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1. INFORMACJE OGOLNE

1.1. Wykaz skrotow uZytych w dokumencie

AM 1Z — Administrator merytoryczny Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13),
ARIMR — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

BF — Departament Budzetu i1 Finansow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie,

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej,

BK- Biuro Komitetow ds. programow krajowych i unijnych w Kancelarii Marszatka w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,

EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego,

FP — Fundusz Powierniczy. Zgodnie z art. 44 Rozporzadzenia 1083/2006 jest to fundusz, ktorego
celem jest inwestowanie w Fundusze Rozwoju Obszarow Miejskich,

FROM - Fundusz Rozwoju Obszarow Miejskich. Fundusz odpowiedzialny za inwestycje
w partnerstwa publiczno-prywatne i inne projekty miejskie. Fundusz Rozwoju Obszaréw
Miejskich moze zosta¢ powotany jako niezalezna osoba prawna zarzadzana na podstawie umow
miedzy wspotinansujgcymi partnerami lub udzialowcami lub tez jako wydzielona jednostka
finansowa w ramach instytucji finansowej,

IC — Instytucja Certyfikujaca,

IK NSRO — Instytucja Koordynujaca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,

IK RPO — Instytucja Koordynujaca Regionalne Programy Operacyjne (Minister wlasciwy do
spraw Rozwoju Regionalnego — Departament Koordynacji Strategii i Polityk Rozwoju w MR),
IWIPK — Indykatywny Wykaz Indywidualnych Projektéw Kluczowych dla Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013,

IP 1l — Instytucja Posredniczaca II stopnia,

IPOC — Instytucja Posredniczaca w Certyfikacji,

IW IP Il RPRO WM - Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej II stopnia —
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych w ramach RPO WM 2007 - 2013,

IW IZ RPO WM - Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym 2007 - 2013,
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IZ RPO WM - Instytucja Zarzadzajaca RPO WM 2007-2013,

JEREMIE - nalezy przez to rozumie¢ (ang. Joint European Resources for Micro to Medium
Enterprises) Wspolne Europejskie Zasoby dla Mikro, Matych i Srednich Przedsigbiorstw.
Inicjatywa zostala opracowana wspolnie przez Komisj¢ Europejskag 1 Europejski Fundusz
Inwestycyjny, jako jeden z instrumentow wykorzystywania §rodkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w celu finansowania wydatkow na operacje obejmujace
zwrotne wklady we wsparcie instrumentoOw inzynierii finansowej dla mikro, matych 1 §rednich
przedsigbiorstw,

JESSICA — (ang. Joint European Suport for Sustainable Investment In City Areas) Wspolne
Europejskie Wsparcie na Rzecz Trwalych Inwestycji w Obszarach Miejskich. Inicjatywa
powstala we wspotpracy Komisji Europejskiej z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym
i Bankiem Rozwoju Rady Europy. Celem Inicjatywy JESSICA jest wsparcie na rzecz
zrbwnowazonego rozwoju obszaréw miejskich poprzez zastosowanie mechanizméw inzynierii
finansowej,

KE — Komisja Europejska,

KM — Kancelaria Marszatka w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie,

KM RPO - Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013,

KO — Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie,

KSI (SIMIK 07-13) — Krajowy System Informatyczny (System Informatyczny Monitoringu
i Kontroli na lata 2007 — 2013),

KW — Kontrakt Wojewodzki,

KZ — Wydzial Komunikacji Zewng¢trznej w Kancelarii Marszatka w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie,

MBPR — Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego,

MJWPU — Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych (Instytucja Posredniczaca
Il stopnia — IP1I),

MF — Minister / Ministerstwo Finansow,

MF-R — komorka organizacyjna Ministerstwa Finansow wilasciwa w zakresie informowania KE
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o nieprawidlowosciach w wykorzystaniu Funduszy Strukturalnych i Funduszu Sp6jnosci,
MRIRW — Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wi,

MR — Minister / Ministerstwo Rozwoju ,

NSRO — Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,

OR — Departament Organizacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie,

PION - Procedura informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach
w wykorzystywaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w latach 2007-2013,

PT RPO WM — Pomoc Techniczna RPO WM

RGSE - Regionalna Grupa Sterujaca Ewaluacja Wojewodztwa Mazowieckiego (powotana
uchwatg Nr 2387/278/09 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 15 wrzesnia 2009r.),
RPD PT/WPD PT — Roczny/Wieloletni Plan Dziatania Pomocy Technicznej,

RPO WM 2007-2013 — Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa Mazowieckiego
2007 - 2013,

SFC 2007 — System for Fund Management in the European Community 2007 — 2013 -
Komputerowy system wymiany danych pomiedzy panstwem cztonkowskim a Komisja
Europejska w latach 2007-2013,

RF — Departament Rozwoju Regionalnego 1 Funduszy Europejskich w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie,

RF-WOF — Biuro Spraw Organizacyjnych i Finansowych Departamentu w Departamencie
Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urzedzie Marszatkowskim w Warszawie,
RF-1I-WDW — Wydzial Dokumentéw Wdrozeniowych i Odwotan, w Departamencie Rozwoju
Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie,

RF-1-SE- Wydzial Sprawozdawczosci i Ewaluacji, w Departamencie Rozwoju Regionalnego
I Funduszy Europejskich w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie,

RF-11-EFRR — Wydziat Zarzadzania EFRR w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy
Europejskich w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,
RF-11-PT — Biuro do spraw Pomocy Technicznej w Departamencie Rozwoju Regionalnego

I Funduszy Europejskich w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
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w Warszawie,

RF-I-ZF — Wydziat Zarzadzania Finansowego RPO WM w Departamencie Rozwoju
Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie,

UMWM - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,

UoFP - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240,
z poézn. zm.),

Uszczegdtowienie RPO WM - Szczegotowy Opis Priorytetow Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013,

WKO - Wydziat Ksiggowosci Ogolnej w Departamencie Budzetu i Finansow w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,

WKP — Wydziat Kontroli Programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw unijnych
w Departamencie Kontroli w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie,

WM — Wojewddztwo Mazowieckie,

WPL - Wydzial Prawno-Legislacyjny w Departamencie Organizacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,

WR — Wydzial Realizacji Budzetu w Departamencie Budzetu i1 Finansow w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie,

WZ - Wydziat Zarzadu w Departamencie Organizacji w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie,

WZP - Wydzial Zamoéwien Publicznych w Departamencie Organizacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie,

Z\WM — Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego,

eDOK web — Elektroniczny System Obiegu Dokumentow.
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1.2. Cel Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WM 2007-2013

Opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewoddztwa Mazowieckiego 2007 - 2013 wynika z ustawy z dnia 6 grudnia
2006 r. 0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.)
— zwang dalej ,,uzppr’® — art. 26 pkt.l ust.8: ,Do zadan Instytucji Zarzadzajacej nalezy

w szczegblnosci: (...) - okreslenie systemu realizacji programu operacyjnego;”

IW IZ RPO WM okresla szczegotowe procedury postgpowania pracownikéow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie w ramach zarzadzania RPO
WM 2007-2013. Osoby uczestniczace w zarzadzaniu Programem zobowigzane sa
do przestrzegania procedur okreslonych w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO
WM.

Tres¢ IW 1Z RPO WM jest opracowywana przez 1Z RPO WM, a nast¢pnie akceptowana przez
IPOC.

Kazdy z objetych Instrukcja Wykonawcza pracownikéw podpisuje stosowne oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z treScig niniejszego dokumentu. Wzor ww. o$wiadczenia stanowi zatgcznik
nr 6 zatacznikow ogodlnych do Instrukcji. Podpisane o§wiadczenia archiwizowane sa w Wydziale
Dokumentow Wdrozeniowych RPO WM.

Terminy proceduralne okreslone w dniach (bez wskazania czy chodzi o dni kalendarzowe czy

robocze), odnosza si¢ do dni kalendarzowych.
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Schemat organizacyjny wskazujacy rozmieszczenie Instytucji Zarzadzajacej RPO WM, Instytucji Koordynujacej RPO WM,

Instytucji Certyfikujacej i Instytucji Audytowej oraz instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie platnosci z KE.

Zarzad Wojewodztwa Ministerstwo Rozwoju Wojewoda Minister Finansow
Mazowieckiego Mazowiecki
Podsekretarz Sekretarz Podsekretarz Podsekretarz Podsekretarz
Stanu Stanu Stanu Stanu Stanu
Generalny
komorka Inspektor
Komorki pehigca funkcje Kontroli
] ) Departament Departament Departament B .
petnigce funkcje i i _ _ i Instytucji Skarbowej
. petiacy petiacy funkcje petnigcy funkcje Departament
Instytucji ) .. .. Posredniczacej : :
funkcje Instytucji Instytucji 7 pehiacy funkcje
Zarzadzajacej » -{ w Certyfikacji »
Instytucji Koordynujacej Certyfikujacej Instytucji
RPO w ramach RPO Departament A
Koordynujacej NSRO . odpowiedzialnej
| petniacy
RPO : za
Jednostka budzetowa funkcje :
. ) » otrzymywanie
pehiaca funkcje Instytucji
.. X platnosci z KE
Instytucji Audytowej
Posredniczacej I1 ;
stopnia (Mazowiecka Urzad
Jednostka Wdrazania Kontroli
Programow Skarbowej w
Unijnych) Warszawie
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INSTYTUCJA KOORDYNUJACA NARODOWE STRATEGICZNE RAMY ODNIESIENIA

Instytucja Koordynujaca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (IK NSRO) pelni w imieniu ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego, w systemie zarzadzania i1 kontroli na poziomie NSRO, funkcje¢ koordynujaca polegajaca na wypracowaniu wspdlnych
rozwigzan dla wszystkich programow w zakresie organizacji i prawidtowego funkcjonowania systemu zarzadzania, wdrazania,
monitorowania i oceny realizacji NSRO, adresowanych najczesciej do Instytucji Zarzadzajacych w formie wytycznych.

INSTYTUCJA KOORDYNUJACA REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY

Funkcje Instytucji Koordynujacej RPO (IK RPO) peilni minister wilasciwy ds. rozwoju regionalnego, obshugiwany
w przedmiotowym zakresie przez Departament Koordynacji Strategii i Polityk Rozwoju (DKS) w ramach MR.

IK RPO odpowiedzialna jest w szczegdlnosci za:

weryfikacje regionalnych programéw operacyjnych pod wzgledem ich zgodnosci z NSRO;
e negocjowanie regionalnych programéw operacyjnych z KE we wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi RPO,;
e zapewnienie spojnosci stosowanych wytycznych;
e monitorowanie efektéw wdrazania RPO w regionach (analizy pordwnawcze).
Wzajemne relacje oraz szczegdlowy zakres obowiazkéw 1 podziat zadan migdzy IK RPO a Instytucja Zarzadzajaca RPO WM
zostaty okreslone w porozumieniu zawartym miedzy tymi instytucjami.

INSTYTUCJA ZARZADZAJACA

Role wiodacg w systemie zarzadzania i kontroli Programu odgrywa Instytucja Zarzadzajaca (IZ). Ponosi ona odpowiedzialnos¢ za
skuteczne i1 efektywne wdrazanie Programu oraz za przestrzeganie i stosowanie odpowiednich regulacji i zasad dotyczacych
implementacji programu.

Zgodnie z art. 59 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcegqo przepisy ogolne
dotyczqce FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci

i uchylajgce rozporzqdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, s.25, z p6zn. zm.) — zwanego dalej:
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,,R0zporzadzeniem 1083/2006°” oraz art. 25 pkt 1 uzppr, Instytucja Zarzadzajaca RPO WM jest Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego
(uchwata nr 46/12/07 Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 11 stycznia 2007 roku w sprawie wykonywania czynnoS$ci
Instytucji Zarzadzajacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego).

Instytucja Zarzadzajaca na podstawie art. 42 Rozporzadzenia 1083/2006, oraz art. 27 ust. 1 uzppr wyznacza jedng lub kilka instytucji
posredniczacych w celu wykonania cze$ci lub calosci zadan. Uchwata Nr 47/07 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
19 marca 2007 r., Instytucja Zarzadzajaca RPO WM powotata Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych (MJWPU),
aby petnita funkcje Instytucji Posredniczacej Il stopnia dla RPO WM.

INSTYTUCJA AUDYTOWA

Instytucja Audytowa (IA), umiejscowiona w pionie Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej w Ministerstwie Finanséw, prowadzi
niezalezne audyty systemu zarzadzania i kontroli stosowanego przy wdrazaniu kazdego z programéw operacyjnych. 1A prowadzi,
za pomocg UKS, audyty wyrywkowe operacji na poziomie beneficjentow. Ponadto, UKS-y prowadza rowniez kontrole systemowe.
Zgodnie z art. 59 ust. 1 lit ¢ Rozporzadzenia 1083/2006 w RPO WM powotano 1A, ktéra umiejscowiona zostata w Ministerstwie
Finanséw w Departamencie Certyfikacji i Poswiadczen Srodkéw z Unii Europejskiej.

INSTYTUCJA CERTYFIKUJACA

Instytucja Certyfikujaca (IC) certyfikuje wobec Komisji Europejskiej, ze deklaracja wydatkéw jest doktadna i wynika z wiarygodnych
systemOow ksiggowych oraz oparta jest na weryfikowalnych dokumentach uzupetniajacych, a takze, Zze zadeklarowane wydatki
sg zgodne ze stosowanymi zasadami krajowymi i unijnymi, zostaly poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania
zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do programu. Do gtéwnych zadan IC nalezy certyfikowanie wobec Komisji Europejskie;j
wydatkow poniesionych w ramach programow.

Zgodnie z art. 59 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia 1083/2006 w RPO WM powotano IC, ktéra umiejscowiona zostata w Ministerstwie
Rozwoju w Departamencie Certyfikacji i Desygnacji.

INSTYTUCJA POSREDNICZACA W CERTYFIKACJI

Zgodnie z art. 35 ust. 9 uzppr, zadania ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego wynikajace z art. 35 ust. 2 pkt. 7 uzppr
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moga zosta¢ przekazane wojewodzie, w zakresie 1 na zasadach okreslonych w odrgbnym porozumieniu. Instytucja Certyfikujaca
deleguje wojewodom czgs¢ swoich zadan w zakresie certyfikacji, przy zachowaniu przez Instytucj¢ Certyfikujaca w Ministerstwie
Rozwoju odpowiedzialnosci za delegowane zadania.

Powierzenie Wojewodom wykonywania cz¢$ci zadan Instytucji Certyfikujacej nastepuje, zgodnie z art. 12 Rozporzadzenia Komisji
(WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego szczegotowe zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzqdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L371 z 27.12.2006, s. 1, z p6zn. zm.) — zwanego dalej: ,,Rozporzadzeniem
1828/2006” oraz art. 35 ust. 9 uzppr, poprzez zawarcie przez Ministra Rozwoju Regionalnego porozumienia z poszczegdlnymi
wojewodami. Porozumienie okre$la zakres powierzanych zadan oraz obowiazki instytucji, do ktérych zadania sg delegowane.
Wojewodowie, petnig funkcje¢ Instytucji Posredniczacych w Certyfikacji. Komoérki w Urzedach Wojewddzkich, ktore obstuguja
wojewod¢ w zakresie delegowanych zadan sg funkcjonalnie niezalezne od komorek, ktore wykonuja zadania delegowane z Instytucji
Zarzadzajacej ZPORR.

KOMITETY MONITORUJACE

Komitety Monitorujace (KM), ktorych funkcjonowanie zapewniaja 1Z, wykonuja monitoring wdrazania poszczego6lnych programow.
Zgodnie z art. 63 ust. 1 Rozporzadzenia 1083/2006, Komitet Monitorujacy dla RPO WM powolywany jest w ciggu trzech miesigcy
od daty powiadomienia panstwa cztonkowskiego o decyzji zatwierdzajacej program operacyjny - RPO WM przez Komisje
Europejska.

Sktad Komitetu Monitorujacego RPO WM jest okreslony na podstawie Wytycznych nr 3, wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego, dotyczacych komitetow monitorujacych, z 7 wrzesnia 2007 r. i zatwierdzany jest uchwatg Zarzadu.

Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego, uchwatg Nr 2356/90/07 z dnia 13 listopada 2007 r. w sprawie powolania Komitetu
Monitorujacego Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 z poézn. zm., powotal Komitet

Monitorujacy i okreslit jego sktad i zadania.
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W sktad Komitetu wchodzg cztonkowie z prawem do glosowania reprezentujacy nastepujace Instytucje:

1) Przewodniczacy Komitetu, przedstawiciel Instytucji Zarzadzajacej RPO — Marszatek Wojewoddztwa Mazowieckiego;

2) Przedstawiciel Instytucji Zarzadzajacej RPO,;

3) Przedstawiciel Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

4) trzech przedstawicieli powiatow z Konwentu Powiatow Wojewodztwa Mazowieckiego;

5) szeSciu przedstawicieli gmin z Konwentu Wojtow, Burmistrzow i Prezydentow Wojewodztwa Mazowieckiego;

6) Przedstawiciel Wojewody;

7) przedstawiciel ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, jako Instytucji Koordynujacej RPO;

8) przedstawiciel ministra wlasciwego ds. gospodarki, jako Instytucji Koordynujacej proces lizbonski w Polsce;

9) przedstawiciel Instytucji Certyfikujacej lub Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji,

10) czterech przedstawicieli organizacji pracownikow i organizacji pracodawcow typowanych przez Wojewodzka Komisje Dialogu
Spotecznego;

11) dwoch przedstawicieli organizacji pozarzadowych z terenu wojewodztwa mazowieckiego;

12) dwoch przedstawicieli organizacji pozarzadowych zajmujacych si¢ zagadnieniami z zakresu $rodowiska naturalnego z terenu
wojewodztwa mazowieckiego;

13) pigciu przedstawicieli sSrodowiska akademicko — naukowego;

14) trzech przedstawicieli Ko$ciota i zwigzkow wyznaniowych;

15) przedstawiciel Miasta Stotecznego Warszawy;

16) przedstawiciel Departamentu Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie.

Kazdy z cztonkéw Komitetu ma statego zastepce.
W posiedzeniach Komitetu mogg bra¢ udziat obserwatorzy bez prawa do gtosowania:

1) przedstawiciel ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, jako instytucji do spraw koordynacji strategicznej,
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2) przedstawiciele kazdej z ogolnopolskich organizacji jednostek samorzadu terytorialnego’:
a) Unia Metropolii Polskich,
b) Unia Miasteczek Polskich,,
C) Zwigzek Gmin Wiejskich RP,
d) Zwiazek Miast Polskich,
e) Zwigzek Powiatow Polskich,
3) przedstawiciel Urzedu Kontroli Skarbowej,
4) przedstawiciel Krajowej Jednostki Oceny,
5) przedstawiciel Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,
6) przedstawiciel ministra wlasciwego ds. finansow publicznych,
7) przedstawiciel Instytucji Zarzadzajacej Program Rozwoju Obszarow Wiejskich,
8) inne osoby na zaproszenie Przewodniczacego, w szczegolnosci:
a) przedstawiciel Audytora Wewnetrznego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,
b) przedstawiciel Zwigzku Bankow Polskich,
€) przedstawiciel Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,
d) przedstawiciele wtasciwych Instytucji Zarzadzajacych Programy Operacyjne,
e) przedstawiciele innych ministrow wtasciwych ze wzgledu na rodzaj dziatalno$ci objetej programem.
W posiedzeniach Komitetu mogg uczestniczy¢ osoby z glosem doradczym, bez prawa do gtosowania:
1) przedstawiciel Komisji Europejskiej,
2) przedstawiciel Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI),
3) przedstawiciel Europejskiego Funduszu Inwestycyjnego (EFI).

! Wytonionych na podstawie ustawy z dnia 6 maja 2005 r. o Komisji Wspélnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego oraz przedstawicielach Rzeczypospolitej
Polskiej w Komitecie Regionéw Unii Europejskiej (Dz. U. Nr 90, poz. 759).
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Zadania Komitetu:

Komitet upewnia si¢, co do skutecznos$ci 1 jakosci realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego

2007-2013.

Do zadan Komitetu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

rozpatrywanie 1 zatwierdzanie kryteriow wyboru projektow w ramach programu operacyjnego oraz zatwierdzanie ewentualnych
zmian tych kryteriow,

okresowe badanie postgpu w zakresie osiagania szczegdlowych celow, okreslonych w programie, na podstawie dokumentdéw
przedktadanych przez Instytucj¢ Zarzadzajaca,

analizowanie rezultatow realizacji programu, w szczego6lno$ci osiggania celéw wyznaczonych dla kazdego priorytetu oraz
wynikéw ocen (ewaluacji) zwigzanych z monitorowaniem realizacji programu, w szczegdlno$ci w przypadku, gdy monitoring
wykazuje znaczace odstgpstwa od poczatkowo okreslonych celow lub, gdy zgltoszone sg propozycje zmian w programie,
analizowanie i zatwierdzanie rocznych i koncowych raportow z wdrazania,

zapoznawanie si¢ z rocznymi raportami z kontroli programu lub ich czeSci odnoszacych si¢ do programu oraz z komentarzami
Komisji Europejskiej do tych raportow,

przedktadanie Instytucji Zarzadzajacej propozycji zmian lub analiz programu operacyjnego ulatwiajacych realizacj¢ celow
funduszy strukturalnych i1 Funduszu Spoéjnosci okreslonych w rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1083/2006, dotyczacym tych
funduszy lub shuzgcym usprawnieniu zarzadzania programem, w tym zarzadzania finansowego,

analizowanie 1 zatwierdzanie wszelkich propozycji zmian tresci decyzji Komisji w sprawie wkladu funduszy,

dodatkowe zadania wynikajace ze specyfiki Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego,

inne zadania zwigzane z Komitetem wynikle w toku prac.

Sktad osobowy Komitetu jest zatwierdzany Zarzadzeniem Marszatka.
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Na poziomie regionu funkcjonuje jeden Komitet Monitorujacy RPO WM.

1.3. Podstawy prawne opracowania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013

Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa Mazowieckiego 2007-2013 (RPO WM) zostat przygotowany w oparciu
o Rozporzadzenie 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.
Realizuje on cel Konwergencja okreslony w art. 3.

RPO WM jest jednym z 16 programéw regionalnych, ktore beda realizowaé Strategie Rozwoju Kraju na lata 2007-2015 (SRK)
oraz Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 wspierajgce wzrost gospodarczy i zatrudnienie (Narodowa Strategia
Spojnosci). Jednoczesnie jest odzwierciedleniem polityki rozwoju prowadzonej przez Wojewddztwo Mazowieckie, ktorej podstawe
stanowi Strategia Rozwoju Wojewodztwa Mazowieckiego do roku 2020 (SRWM). Program bedzie realizowac cele SRWM, ktorych
wspotfinansowanie bedzie mozliwe z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR). Przy tworzeniu projektu programu

uwzglednione zostaty rowniez zapisy odnowionej Strategii Lizbonskiej W zakresie rozwoju gospodarczego i wzrostu zatrudnienia.

2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 1Z RPO WM

Wewngetrzng struktur¢ organizacyjng 1Z RPO WM okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie bgdacy zatacznikiem do uchwaty Nr 287/26/15 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 10 marca
2015 r. zmienionej uchwatg Nr 819/52/15 z dnia 30 czerwca 2015 r.)

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie, powierzono

Departamentowi Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich wykonywanie czynno$ci przypisanych Instytucji Zarzadzajacej dla

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013, z zastrzezeniem nizej wymienionych czynnosci:
— Wykonywanie czynno$ci z zakresu obstugi Komitetu Monitorujacego Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa

Mazowieckiego 2007-2013 powierzono Kancelarii Marszatka.
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Wykonywanie czynno$ci z zakresu Kkontroli systemowej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Mazowieckiego 2007-2013 powierzono Departamentowi Kontroli.

Wykonywanie czynnos$ci z zakresu wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

powierzono Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych.

Zadania poszczeg6lnych komorek zostaty opisane w rozdziale 2.2.2. IW IZ RPO WM 2007-2013.

Ponadto obstuga finansowa RPO WM dokonywana jest przez Departament Budzetu i Finansow.
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2.1. Wewnetrzna struktura Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WM 2007 — 2013
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2.2. Regulacje ogdlne 7 zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci IZ RPO WM

Podstawowym dokumentem okre$lajacym zakres kompetencji jest Rozporzadzenie
1083/2006.

Ramy prawne systemu zarzgdzania i1 kontroli funduszy strukturalnych stanowi dokument:
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013, wspierajace wzrost gospodarczy
i zatrudnienie (Narodowa Strategia Spojnosci) - dokument zaakceptowany decyzja Komisji
Europejskiej zatwierdzajaca pewne elementy Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia - maj
2007 r., w ktorej zostaly opisane funkcje wykonywane w tym zakresie przez poszczegoOlne
instytucje.

Funkcje Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007 - 2013 pelni Zarzad Wojewodztwa.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WM 2007 - 2013 dziata w oparciu o okreslone wytyczne
horyzontalne MRR na lata 2007 - 2013.

Podstawa prawna do wykonywania funkcji IZ RPO WM przez Zarzad Wojewddztwa jest
uzppr.

Statut Wojewodztwa Mazowieckiego (zatacznik do uchwaly Nr 145/09 Sejmiku
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 7 wrze$nia 2009 roku w sprawie Statutu Wojewodztwa
Mazowieckiego) reguluje ustr6] Wojewodztwa, jako jednostki samorzadu terytorialnego i w § 6
stanowi, ze organami samorzgdu Wojewodztwa sg:

1) Sejmik Wojewoddztwa;
2) Zarzad Wojewodztwa.

Elementem systemu kontroli w ramach RPO WM jest system wewngtrznej kontroli
finansowej oraz audyt wewnetrzny, ktorym poddaja si¢ komodrki organizacyjne wchodzace
w sktad IZ RPO WM.

Dla realizacji poszczegdlnych Priorytetow RPO WM, IZ RPO WM wyznaczyta Instytucje
Posredniczaca Il stopnia (IP II). Funkcje IP II dla RPO WM pelni Mazowiecka Jednostka

Wdrazania Programow Unijnych.
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2.2.1.

Funkcje oddelegowane przez Instytucje Zarzgdzajgcq

Na podstawie art. 59 ust. 2 Rozporzadzenia 1083/2006, IZ RPO WM oddelegowata do IP

Il czg$¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO WM. Dokonujac takiej delegacji, [Z RPO WM

zachowuje jednak catkowitg odpowiedzialno$¢ za catos¢ realizacji programu. Delegacja odbywa

si¢ w drodze Porozumienia nr SR-RPO-1V/1/12 z dnia 18 wrzesnia 2012 r., ktore okresla:

- zadania poszczeg6lnych stron, w tym w szczegdlnos$ci opisuje: finansowanie i rozliczanie,

monitorowanie i sprawozdawczo$¢, kontrolg i audyt, nieprawidtowosci i odzyskiwanie kwot

nieprawidlowo wykorzystanych, pomoc techniczna, system informatyczny, archiwizacje.

odpowiedzialno$¢ kazdej ze stron Porozumienia,
terminy wykonania zadan,
dokumenty, ktore beda stanowily rezultat wykonania zadan,

sankcje lub inne $rodki, ktére moga by¢ zastosowane w przypadku niewykonania zadania.

Zgodnie z § 3 Porozumienia nr SR-RPO-1V/1/12 z dnia 18 wrze$nia 2012 r., Instytucja

Zarzadzajaca powierzyta Jednostce nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

zawieranie z beneficjentami Umow o dofinansowanie Projektu, zgodnie z dostgpnym
limitem Srodkéw ustalonym na podstawie Algorytmu za wyjatkiem Inicjatywy JESSICA
i Inicjatywy JEREMIE;
przygotowywanie projektow Zasad realizacji projektu wilasnego wspotfinansowanego
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM;
przygotowywanie i przekazywanie propozycji zmian lub aktualizacji Uszczegbtowienia
oraz  innych  dokumentéw  programowych  do  akceptacji  przez IZ,
w tym w szczegdlnosci:
a) Instrukcji Wykonawczej IP 11,
b) wzoréw wnioskéw o dofinansowanie, wzoréw umoéw, wzordOw wnioskow
o platno$¢, wzoréw sprawozdan oraz innych dokumentdéw majacych
zastosowanie w monitorowaniu i sprawozdawczosci z realizacji Programu;
przygotowanie, w miar¢ postepow realizacji Programu, propozycji zmian kryteriow

wyboru projektow, do akceptacji przez 1Z;
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5) prowadzenie procedur konkursowych, stuzagcych wytanianiu przez 1Z projektow, ktore

beda dofinansowane w ramach Dziatah ze $rodkow Programu, w tym

w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

9)

przygotowanie harmonogramu naboru wnioskow i jego zmiany,

przygotowanie dokumentacji konkursowej i przedktadanie jej do akceptacji 1Z,
przeprowadzanie naboru wnioskow zgodnie z harmonogramem,

dokonywanie, w oparciu o okreslone kryteria, oceny projektow, w tym
weryfikacje ~ wnioskodawcow w  rejestrze  podmiotéw  wykluczonych
prowadzonym przez Ministra Finansow,

zapewnienie, ze wybor projektow do dofinansowania nastepuje zgodnie
z kryteriami stosowanymi dla Programu, i1 ze projekty te przez caly okres ich
realizacji sa zgodne z odpowiednimi zasadami wspolnotowymi i krajowymi,
rozpatrywanie protestow beneficjentow zgodnie z obowigzujaca, okreslong
w systemie realizacji, procedurg odwotawcza,

przedktadanie pozytywnie ocenionych projektow do zatwierdzenia przez 1Z;

6) dokonywanie platnosci ze $rodkéw Programu na rzecz beneficjentow, w tym

w szczegblnosci:

a)

b)

weryfikowanie 1 zatwierdzanie wnioskoOw o platno§¢ oraz wnioskow
o platno$¢ zaliczkowa sktadanych przez beneficjentéw, zgodnie ze wzorem
zatwierdzonym przez 1Z, w tym wniosku o wniesienie wktadu finansowego do
Funduszu Powierniczego w ramach Inicjatywy JESSICA oraz w ramach
Inicjatywy JEREMIE,

przygotowywanie zlecen ptatno$ci w zakresie budzetu $rodkoéw europejskich
i przekazywanie ich do Banku Gospodarstwa Krajowego zgodnie
z procedurg, w tym przygotowywanie zlecen platnosci na rzecz Funduszu
Powierniczego JESSICA oraz na rzecz Funduszu Powierniczego JEREMIE,
dokonywanie przelewow ze $rodkéw dotacji celowej na rzecz beneficjentow
zgodnie z procedura, w tym dokonywanie przelewow ze $rodkoéw dotacji
celowej na rzecz Funduszu Powierniczego JESSICA oraz na rzecz Funduszu
Powierniczego JEREMIE;
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7) przeprowadzanie kontroli realizacji dofinansowanych projektow (poza przeprowadzeniem
kontroli w ramach Inicjatywy JESSICA oraz w ramach Inicjatywy JEREMIE), w tym:

a) przeprowadzanie kontroli wydatkoéw, w szczegolnosci:

- kontroli w kazdym miejscu zwigzanym z realizacjg projektu,
- kontroli na dokumentach,

- kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

- kontroli krzyzowych,

b) przedktadanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli i audytow w terminach
oraz zakresie okreslonym przez 1Z,

C) przygotowywanie rocznych planow kontroli i przekazywania ich do akceptacji
przez 1Z,

d) przeprowadzanie kontroli ~doraznych na wniosek [Z, postgpowan
wyjasniajacych, w szczeg6lnosci w sytuacji podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci w projekcie;

8) odzyskiwanie = kwot  podlegajacych  zwrotowi  (wykorzystanych  niezgodnie
Z przeznaczeniem, nienaleznie pobranych lub pobranych w nadmiernej wysoko$ci lub
wydatkowanych niezgodnie z procedurami), raportowanie o nieprawidtowosciach,
ustalanie 1 naktadanie korekt finansowych (za wyjatkiem kwot podlegajacych zwrotowi
w ramach Inicjatywy JESSICA oraz w ramach Inicjatywy JEREMIE), a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem kwot, w tym:

- wydawanie decyzji o zwrocie Srodkéw przekazanych na realizacje
Programu, projektow, zadan, o ktorej mowa w przepisach o finansach
publicznych, w szczeg6lnosci w obliczu wystgpienia okoliczno$ci
o ktorych mowa w art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.),

- podejmowanie decyzji o kwalifikacji srodkéw jako kwot wycofanych po
anulowaniu lub jako kwot do odzyskania,

- pomniejszanie kwoty do wyplaty,

- prowadzenie procesu windykacji i rejestru obcigzen na projekcie,

- przeprowadzanie procedur zmierzajacych do odzyskania $rodkow

przekazanych na finansowanie projektu, o ktérych mowa w art. 207
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b)

d)

ust. 8 ustawy o finansach publicznych;

- informowanie o braku mozliwo$ci odzyskania srodkow,
informowanie o nieprawidlowos$ciach zgodnie z Wytycznymi w zakresie
sposobu post¢gpowania w razie wykrycia nieprawidtowosci w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania
2007-2013 oraz zgodnie z obowigzujacymi w ramach Programu procedurami
i/lub na wniosek 1Z,
prowadzenie rejestru nieprawidlowosci,
ustalanie i1 naktadanie korekt finansowych, o ktéorych mowa w art. 98
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999;
zgtaszanie podmiotéw podlegajacych wpisowi do rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacjg
programow finansowanych z wudzialem $rodkéw europejskich zgodnie

z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Finansow w tym zakresie.

9) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w odniesieniu do naleznosci z tytulu

zwrotu platnosci dokonanych w ramach RPO WM, tj. umorzenia, odroczenia terminu

zaplaty oraz roztozenia na raty naleznosci i sprawozdawanie do 1Z RPO WM o wydanych

decyzjach;

10) monitorowanie i sprawozdawanie z realizacji Programu, za wyjatkiem monitorowania

realizacji Inicjatywy JESSICA oraz Inicjatywy JEREMIE, w tym m.in.:

a)

b)

monitorowanie realizacji projektow, w tym przeprowadzanie wizyt
monitorujacych,

monitorowanie realizacji projektow w ramach IWIPK, w szczegdlnosci
wspolpraca z wnioskodawca/beneficjentem w przygotowaniu tych projektow,
sporzadzenie 1  przekazywanie do 1Z . Informacji  miesigcznej

o stanie realizacji Projektow Indywidualnych w ramach RPO WM™,
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C) monitorowanie rzeczowego i finansowego postgpu w realizacji projektow,
osiggania celéw Programu okreslonych w Uszczegotowieniu, w formie
wskaznikow produktu, rezultatu i oddziatywania,

d) sporzadzanie sprawozdan i informacji miesiecznych z realizacji Dziatan zgodnie
z procedurami,

e) sporzadzanie sprawozdan okresowych, kwartalnych i rocznych z dziatan
informacyjno - promocyjnych i szkoleniowych

f) przedktadanie okresowych 1 rocznych sprawozdan oraz koncowego
sprawozdania z realizacji Dziatania, zgodnie ze wzorem przekazanym przez 1Z
i w terminach okreslonych przez 1Z,

g) w przypadku stwierdzenia przez IZ bledow w sprawozdaniu, usuwanie tych
btedow w terminie wskazanym przez 1Z, nie krotszym niz 5 dni,

h) sktadanie wyjasnien na zadanie 1Z, zwigzanych z przedkladanymi
sprawozdaniami,

i) prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektow
1 Priorytetéw i1 przekazywanie sprawozdan z realizacji na zadanie 1Z,

J) monitorowanie realizacji Priorytetow z uwzglednieniem zasady n+3/n+2;

k) biezace monitorowanie stanu zaangazowania na podstawie umow
o dofinansowanie Projektu zawartych z beneficjentami oraz dokonywanie
stosownych korekt.

) w przypadku, projektow, ktorych catkowita warto$§¢ jest zblizona
do minimalnego progu duzego projektu (zgodnie z definicja w rozumieniu art.
39 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006) sprawdzanie do czasu
ostatecznego rozliczenia projektu, czy dany projekt nie przekroczyt
minimalnego progu.

11) prognozowanie i rozliczanie srodkéw otrzymanych na realizacje Priorytetow w ramach
Programu (w tym na realizacj¢ Inicjatywy JESSICA oraz na realizacje Inicjatywy
JEREMIE), w tym:

a) przygotowywanie prognoz i harmonogramow wydatkow w ramach Priorytetow
na potrzeby 1Z,

b) opracowywanie materialow planistycznych do ustawy budzetowe;j,
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€) planowanie wysokosci budzetu srodkéw europejskich oraz wysokosci dotacji celowej
na wspotfinansowanie,

d) rozliczanie przekazanych $rodkéw zgodnie z zapisami Kontraktu Wojewodzkiego
dla Wojewodztwa Mazowieckiego,

e) prowadzenie ewidencji ptatno$ci dokonanych w ramach Priorytetow 1-VII,

f) prowadzenie ewidencji $rodkéw budzetu srodkow europejskich na podstawie
przekazywanych do Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) zlecen platnosci
oraz informacji o zwrotach dokonanych przez beneficjentow do BGK,

g) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w zakresie dotacji celowej
w ramach Priorytetéw I-VII, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umozliwiajacej
identyfikacj¢ projektow oraz poszczegodlnych operacji bankowych,

h) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji kwot odzyskanych i do odzyskania
w ramach Priorytetow I-VII, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umozliwiajgce;
identyfikacj¢ projektow oraz poszczegolnych operacji bankowych,

i) opracowanie i wdrozenie procedur w zakresie bezpieczenstwa dokumentacji
finansowo-ksi¢gowej, bezpieczenstwa informatycznego systemu finansowo-
ksiegowego oraz ochrony danych osobowych,

J) sporzadzanie, zgodnie ze wzorem zatwierdzonym przez 1Z i przedkladanie w trybie
1 terminie okre$lonym przez 1Z, ,,Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz
wniosku o ptatnosc okresowq od IP 1l do 12,

k) prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej
szczegblowych rejestrow ksiegowych dla kazdego dziatania
w ramach poszczegdlnych Priorytetow oraz gromadzenia danych niezbednych
dla zarzadzania finansowego, monitoringu, weryfikacji, audytow i oceny;

12) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach Programu za wyjatkiem
dzialan informacyjnych 1 promocyjnych zwigzanych z realizacja Inicjatywy JESSICA
oraz Inicjatywy JEREMIE;
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13) przetwarzanie danych osobowych ekspertow w zakresie: imi¢ i nazwisko, miejsce

zamieszkania, e-mail, numer telefonu, na potrzeby oceny wnioskéw ztozonych

w ramach Programu?, w tym m.in.:

a)

b)

d)

e)

spetnienie wymagan ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, z pdézn. zm.),
a w szczegolnosci spetlnienia wymagan zawartych w art. 36-39 i art. 39a ww.
ustawy,

niezwloczne informowanie IZ o wykrytych naruszeniach zabezpieczen systemu
informatycznego, w ktorym przetwarzane sa powierzone dane osobowe oraz
podjecie we wspolpracy z 1Z, czynno$ci majacych na celu wyjasnianie zakresu
naruszenia i jego przyczyn oraz opracowanie i wdrozenie dziatah naprawczych
1 korygujacych, a takze umozliwienie upowaznionym przedstawicielom Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie uczestniczenia
we wszystkich tych czynnosciach, w tym rowniez umozliwienia wgladu
w dokumenty 1 zapisy elektroniczne majace znaczenie dla wyjasnienia
naruszenia,

umozliwienie upowaznionym przedstawicielom Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie, przeprowadzania planowego
i doraznego monitoringu zgodnos$ci sposobu przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych (wizyty monitorujagce beda
odbywaty si¢ raz na 3 miesiqceS),

niezwlocznie przywrocenie stanu zgodnosci w przypadku wykrycia
niezgodno$ci przetwarzania danych osobowych z wymaganiami przepiséw
0 ochronie danych osobowych,

w przypadku planowania zmian sposobu przetwarzania lub zabezpieczenia
danych osobowych, niezwloczne informowanie o zmianach 1Z przed
wprowadzeniem ich w zycie, w celu uzyskania akceptacji dla planowanych

Zmian,

2 Obowiazek ochrony poufnosci danych osobowych nie dotyczy sytuacji, w ktérych IP II zobowiazana jest do
przekazania posiadanych informacji podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa do zadania takich
informacji w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

® O terminie wizyty monitorujacej IP II zostanie powiadomiona pismem nie pézniej niz na 7 dni przed jej
planowanym terminem.
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f)

9)

wspolpraca z wyznaczonymi pracownikami Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie przy aktualizacji dokumentacji
systemu ochrony tych danych, odzwierciedlajacej planowane zmiany,
pelna odpowiedzialnos¢ z tytulu wszelkich szkod poniesionych przez IZ oraz
z tytulu szkod poniesionych przez osoby, ktéorych dane osobowe zostaly
powierzone IP II, wynikle na skutek celowych lub przypadkowych dziatan
pracownikow IP II, stanowigcych naruszenie przepisow o ochronie danych
osobowych oraz innych uzgodnien dokonanych migdzy Stronami w formie
pisemnej, w szczegolnosci za szkody powstate na skutek:

- nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przez pracownikow

IP II,
- nieuprawnionego udost¢pnienia danych osobowych osobom trzecim,

- przetwarzania danych osobowych w celach i zakresie innym niz okreslone;

14) przechowywanie dokumentow, w tym:

a)

b)

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjag Programu przez okres 3 lat
od zamkniecia Programu’,

w przypadku czeSciowego zamknigcia Programu, przechowywanie dokumentacji
dotyczacej zamknigte] czgsci Programu przez okres 3 lat nastepujacych po roku,
w ktorym dokonano cze$ciowego zamknigcia Programu;

dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom, IP II
przechowuje przez okres 10 lat, liczagc od dnia przyznania pomocy publicznej,

W sposob zapewniajacy ich poufnos¢ 1 bezpieczenstwo.

2.2.2. Organizacja Instytucji Zarzqdzajgcej RPO WM 2007 — 2013

IZ RPO WM jest odpowiedzialna za zarzadzanie i wdrazanie Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 zgodnie z zasadami prawidlowego
zarzadzania finansowego.

Do zadan Instytucji Zarzadzajacej, zgodnie z art.26 uzppr, nalezy w szczegolnosci:

1) wypehianie obowigzkow wynikajacych z art. 60 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

Z dnia 11 lipca 2006 ustanawiajgcego przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju

* W przypadku koniecznosci przediuzenia terminu, IZ powiadomi o tym pisemnie IP II przed uptywem tego terminu.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999;

przygotowanie szczegdtowego opisu priorytetOw programu operacyjnego oraz jego zmian,
z uwzglednieniem wytycznych ministra wilasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
o ktérych mowa w art. 35 ust. 3 pkt. 1 uzppr;

przygotowanie i przekazanie Komitetowi Monitorujacemu do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow;

wybor, w oparciu o kryteria, o ktérych mowa w pkt. 3, projektow, ktore beda dofinansowane
W ramach programu operacyjnego;

zawieranie z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektu lub podejmowanie decyzji,
0 ktorej mowa w art.28 ust.2

okreslenie kryteriow kwalifikowalnosci wydatkow objetych dofinansowaniem w ramach
programu operacyjnego; podejmowanie uchwaly Zarzadu;

okresleniec poziomu dofinansowania projektu, jako procentu wydatkow objetych
dofinansowaniem;

okreslenie systemu realizacji programu operacyjnego;

zarzadzanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ programu operacyjnego,

pochodzacymi z budzetu panstwa, budzetu wojewddztwa lub ze zrodet zagranicznych,;

10) dokonywanie ptatnosci ze srodkow programu operacyjnego na rzecz beneficjentow;

11) monitorowanie postepow w realizacji, ewaluacja programu operacyjnego oraz stopnia

osiggania jego celow;

12) opracowywanie, w razie potrzeby, propozycji zmian w programie operacyjnym;

13) prowadzenie kontroli realizacji programu operacyjnego, w tym Kkontroli realizacji

poszczegolnych dofinansowanych projektow;

14) odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji o zwrocie srodkow

przekazanych na realizacj¢ programoéw, projektow lub zadan, o ktérej mowa w przepisach
o finansach publicznych;
a) ustalenie i naktadanie korekt finansowych, o ktérych mowa w art. 98 rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogolne

dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
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Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci 1 uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1260/1999

15) zapewnienie wlasciwej informacji i promocji programu operacyjnego.

Instytucja Zarzadzajgca, wykonujgc zadania, o ktorych mowa w pkt. 1, powinna
uwzglednia¢ zasade rownego dostepu do pomocy wszystkich kategorii beneficjentéw w ramach
programu oraz zapewniac przejrzysto$¢ regut stosowanych przy ocenie projektow.

Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego wykonuje zadania wojewddztwa przy pomocy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie 1 wojewoddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych lub wojewddzkich osob prawnych. Zasady i tryb
dziatania Zarzadu Wojewodztwa okresla statut wojewodztwa.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego

w Warszawie Zatacznik do uchwaty Nr 1680/105/15 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego

z dnia 15 grudnia 2015 r. okresla m.in. zakres dziatan Departamentu Rozwoju Regionalnego i

Funduszy Europejskich.

Do dziatan Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich nalezy

W szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z pelieniem przez Zarzad Wojewodztwa funkcji Instytucji
Zarzadzajacej dla RPO WM 2007-2013, z wytaczeniem zadan powierzonych do realizacji
innym departamentom;

2) realizacja zadan zwigzanych z petnieniem przez Zarzad Wojewodztwa funkcji Instytucji
Zarzadzajacej dla RPO WM 2014-2020, z wytaczeniem zadan powierzonych do realizacji
innym departamentom;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, realizacja i ewaluacja RPO WM 2007-
2013 oraz RPO WM 2014-2020;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Indykatywnym Wykazem Indywidualnych Projektow
Kluczowych dla RPO WM 2007-2013;

5) prowadzenie spraw zwigzanych w realizacjg projektoéw w trybie pozakonkursowym w RPO
WM 2014-2020;

6) monitorowanie i koordynowanie realizacji polityk horyzontalnych w ramach RPO WM
2007-2013 oraz RPO WM 2014-2020;
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7) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania publicznymi $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacj¢ RPO WM 2007-2013 oraz RPO WM 2014-2020;

8) koordynowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WM 2007-2013 oraz RPO
WM 2014-2020;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i wdrazaniem Pomocy Technicznej w
ramach RPO WM 2007-2013, PO KL 2007-2013 oraz RPO WM 2014-2020;

10) realizacja zadan zwigzanych z pelieniem przez samorzad Wojewodztwa, funkcji Instytucji
Posredniczacej dla PO KL;

11) prowadzenie spraw z zakresu projektow systemowych w ramach PO KL 2007-2013;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Kontraktu wojewddzkiego dla Wojewddztwa
Mazowieckiego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2014 1. poz. 1649, z pézn. zm.5));

13) wspotpraca z wilasciwymi instytucjami, w tym z Instytucja Koordynujaca Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia oraz Krajowa Jednostka Oceny w zakresie ewaluacji RPO
WM 2007-2013, RPO WM 2014-2020 i komponentu regionalnego PO KL 2007-2013;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem inicjatywy ,, JESSICA” i ,, JEREMIE”;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z Zintegrowanym Programem Operacyjnym Rozwoju
Regionalnego w Wojewddztwie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, koordynacja wdrazania i monitoringiem
Regionalnej Strategii Innowacji dla Mazowsza, w tym inteligentnej specjalizacji regionu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Wojewodztwa w zakresie przypisanym
Regionalng Strategig Innowacji dla Mazowsza;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ponowng dystrybucja $rodkow z instrumentdéw inzynierii
finansowej z perspektywy 2007-2013;

19) prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania funduszy unijnych w obszarze rozwoju
regionalnego we wspolpracy z Mazowieckim Biurem Planowania Regionalnego w
Warszawie;

20) udziat w realizacji zadan Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie

zwigzanych z Kontraktem terytorialnym dla Wojewodztwa Mazowieckiego, o ktdrym mowa

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 349, 1240 i 1358.
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w ustawie o zasadach prowadzenia polityki rozwoju w zakresie dotyczacym realizacji RPO
WM 2014 — 2020;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komitetu Monitorujagcego RPO 2014-
2020;
22) wspolpraca z Kancelarig Marszatka w zakresie:
a) promocji gospodarczej wojewddztwa, w tym przygotowania projektu planu promocji
gospodarczej,
b) wymiany informacji o planowanych wydarzeniach promocyjnych, stuzace budowaniu
spdjnego, przejrzystego i pozytywnego wizerunku samorzadu Wojewodztwa.
Regulamin wewng¢trzny Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego W Warszawie (zatacznik do Zarzadzenia
Nr 137/15 Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 15 grudnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu wewnetrznego Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie) okre§la zadania
poszczegolnych Wydziatow wchodzacych w sktad Departamentu Rozwoju Regionalnego
i Funduszy Europejskich.
Wydzialy Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w UMWM
zaangazowane bezposrednio w zarzadzanie RPO WM 2007-2013:
— Wydziat Dokumentéw Wdrozeniowych RPO WM;
— Woydziat Zarzadzania EFRR,;
— Woydziat Sprawozdawczos$ci i Ewaluacji;
— Wydzial Zarzadzania Finansowego RPO WM;
— Biuro do spraw Pomocy Technicznej
— Wydziat Budzetu i Rozliczen RPO WM.
Wykaz stanowisk:
Wydzial Dokumentow Wdrozeniowych RPO WM
— Kierownik Wydziatu Dokumentow Wdrozeniowych RPO WM,

— Stanowisko ds. dokumentow wdrozeniowych RPO WM,
Wydzial Zarzadzania EFRR
— Kierownik Wydzialu Zarzadzania EFRR,

— Stanowisko ds. zarzagdzania $rodowiskiem oraz informacji i promociji,
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— Stanowisko ds. zarzagdzania Priorytetami RPO,
— Stanowisko ds. monitorowania realizacji projektéw duzych i kluczowych,
— Stanowisko ds. instrumentow finansowych,

Wydzial Sprawozdawczosci i Ewaluacji:

— Kierownik Wydziatu Sprawozdawczosci i Ewaluacji,

— Stanowisko ds. ewaluaciji,

— Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci,

— Stanowisko ds. monitoringu i nieprawidtowo$ci w ramach RPO WM.
Wydzial Zarzadzania Finansowego RPO WM:

— Kierownik Wydzialu Zarzadzania Finansowego RPO WM,
— Stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkow,
— Stanowisko ds. po$wiadczania wydatkow,

Biuro do spraw Pomocy Technicznej:

— Kierownik Biura do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM,
— Stanowisko do spraw Pomocy Technicznej RPO WM,
— Stanowisko do spraw Pomocy Technicznej POKL.

Wydzial Budzetu i Rozliczen RPO WM:

— Stanowisko ds. monitorowania i analiz.
Pozostale departamenty UMWM zaangazowane w zarzadzanie RPO WM:
Kancelaria Marszalka - Biura Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego
Regulamin wewnetrzny Kancelarii Marszalka § 11 — (zalacznik do zarzadzenia Nr 136/15
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 15 grudnia 2015 r.) okresla zadania Biura
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego

Wykaz stanowisk:

— Kierownik Biura Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego,
— Stanowisko ds. obstugi Komitetu Monitorujacego Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego.
Departament Kontroli:
Wydzial Kontroli programow wspotlfinansowanych ze Srodkow unijnych
Regulamin wewnetrzny Departamentu Kontroli (Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/15

Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie Regulaminu
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wewnetrznego Departamentu Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie) okre$la zadania Wydzialu Kontroli programéw wspotinansowanych ze srodkow
unijnych.

Wykaz stanowisk:

- Kierownik Wydziatu Kontroli programéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych,

- Stanowisko ds. kontroli systemowej RPO WM,

- Stanowisko ds. Kontroli Instrumentéw Inzynierii Finansowe;.

Departamenty wykonujace czynno$ci wspomagajace proces zarzadzania RPO WM.
Departament Budzetu i Finansow

Regulamin wewnetrzny Departamentu Budzetu i Finanséw (Zatacznik do zarzadzenia Nr 148/16
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 4 stycznia 2016 w sprawie Regulaminu
wewnetrznego Departamentu Budzetu i1 Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie) okresla zadania poszczegdlnych Wydziatéw w Departamencie.

W Departamencie Budzetu i Finanséw, czynno$ci wspomagajace w zakresie obstugi przeptywow
finansowych wykonuje:

- Wydzial Realizacji Budzetu: w zakresie dokonywania ptatnosci na projekty wtasne samorzadu
wojewodztwa realizowane w ramach Priorytetow I — VII oraz projekt systemowy realizowany
przez UMWM w ramach Priorytetu VIII — Pomoc Techniczna,

- Wydzial Ksiegowosci Ogélnej: w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowej w ramach
RPO WM,

Komérki organizacyjne UMWM wykonujgace czynno$ci kontroli wewnetrznej/audytu
wewnetrznego

W strukturze organizacyjnej UMWM funkcjonuja:

- Wieloosobowe stanowisko kontroli komorek organizacyjnych Urzedu — w Departamencie
Kontroli;

- Biuro Audytu Wewnetrznego w Kancelarii Marszatka.

2.3. Przeplywy finansowe

Przeptywy finansowe sg opisane szczegdétowo w nastepujacych dokumentach: Opisie Systemu
Zarzadzania 1 Kontroli oraz Szczegétowym Opisie Priorytetow Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 (Uszczegoétowieniu RPO WM).
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3. PROCESY INSTYTUCJI ZARZADZAJACEJ RPO WM 2007 — 2013

3.1. Proces opracowywania dokumentéw programowych

3.1.1. Procedura opracowywania tresci Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013

Opracowanie tresci RPO WM wynika z uregulowan zawartych w art. 20 ust. 1 uzppr oraz

art. 11 i art. 32 Rozporzadzenia 1083/2006.

Tres¢ Programu jest zatwierdzana przez Zarzad Wojewodztwa i wysylana do bazy

elektronicznego systemu ewidencji projektow i komunikacji SFC 2007-2013 (System for Fund

Management in the European Community 2007 — 2013).

Po wydaniu przez Komisj¢ Europejska decyzji w sprawie przyjecia RPO, Zarzad Wojewodztwa

przyjmuje RPO w drodze uchwaty (art. 20 uzppr) oraz ogtasza komunikat w wojewo6dzkim

dzienniku urzgdowym. W dniu 11 pazdziernika 2007 zostata wydana decyzja Komisji

Europejskiej zatwierdzajaca Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego

2007 — 2013.

Zmiany w RPO WM moga by¢ dokonywane w przypadku zmian w dokumentach Zzrédtowych

oraz gdy w wyniku analizy wykorzystania srodkow w trakcie realizacji programu, konieczna

bedzie ich realokacja na poziomie poszczegolnych priorytetow.

Po dokonaniu zmian w RPO WM niezbgdne jest zaktualizowanie zapisow znajdujacych sig¢

w KSI (SIMIK 07-13), ktorej dokonuje Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajace;.

3.1.2. Procedura opracowywania Szczegolowego Opisu Priorytetow Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 (Uszczegotowienie RPO WM)
Opracowanie tresci Szczegolowego Opisu Priorytetow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 - Uszczegotowienia RPO WM wynika z uregulowan

zawartych w art. 26 ust. 1 pkt. 2 uzppr i art. 65 lit. a Rozporzadzenia 1083/2006.

Pracownicy Wydzial Dokumentéw Wdrozeniowych RPO WM (RF-1I-WDW) oraz pracownicy
Wydzialu Zarzadzania Finansowego (RF-1-ZF) (w zakresie przeptywow finansowych) we
wspolpracy  z pracownikami  Wydziatu  Zarzadzania EFRR (RF-1I-EFRR.), Wydzialu
Sprawozdawczosci i Ewaluacji (RF-1-SE) oraz Biura do spraw Pomocy Technicznej (RF-I1-PT)

przygotowuja propozycje zapisow Uszczegdtowienia RPO WM.
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Uszczegotowienie RPO WM po zatwierdzeniu przez Dyrektora RF jest kierowane do konsultacji
spotecznych (etap ten nie wystepuje w przypadku zmiany tresci zapisow Uszczegdtowienia RPO
WM). W tym celu jest podawane do publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie na stronie
internetowej Instytucji Zarzadzajacej RPO WM (www.mazovia.pl) oraz stronach Ministerstwa
Rozwoju (www.mr.gov.pl).

Po poprawkach, tre§¢ Uszczegotowienia RPO WM jest zatwierdzana przez Zarzad Wojewodztwa
i RF przekazuje projekt Uszczegotowienia RPO WM do oceny Ministrowi Rozwoju.
Zaktualizowany projekt jest zatwierdzany ostatecznie przez Zarzad i podawany do publicznej
wiadomosci.

Jednym z zalacznikow do Uszczegotowienia RPO WM sa kryteria wyboru finansowanych
operacji. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa kryteria sg przedstawiane Komitetowi
Monitorujacemu RPO WM (patrz proces 3.9.1 — Procedura obstugi Komitetu Monitorujacego
RPO WM).

Po zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujacy kryteriow wyboru finansowanych operacji
w RPOWM - uchwata Komitetu Monitorujacego przekazywana jest do 1Z RPO WM
| zamieszczona na stronie internetowej Wojewodztwa Mazowieckiego. IZ RPO WM przekazuje
uchwate KM zatwierdzajaca kryteria do IP Il w celu dokonywania wyboru projektow w oparciu
0 okreslone kryteria.

Pozniejsze zmiany 1 uzupelnienia Uszczegdélowienia RPO WM moga by¢ wprowadzane
do dokumentu z inicjatywy 1Z RPO WM lub na wniosek IPIl. Wniosek Instytucji Posredniczace;j
powinien by¢ umotywowany 1 uzasadniony, a Instytucja Zarzadzajagca ma prawo do oceny
zasadnosci zgloszonego wniosku.

Zmiany w Uszczegotowienia RPO WM moga by¢ dokonywane np. w przypadku zmian
w dokumentach zrédlowych oraz, gdy w wyniku analizy wykorzystania §rodkéw w trakcie
realizacji programu, konieczna begdzie ich realokacja na poziomie poszczegodlnych dzialan.
O zmianach wprowadzanych do Uszczegotowienia RPO WM - 1Z RPO WM informuje MR.

Po dokonaniu zmian, IZ mozliwie szybko udostepnia Uszczegotowienie RPO WM Mazowieckiej
Jednostce Wdrazania Programow Unijnych oraz zamieszcza na stronie internetowej 1Z RPO
WM.
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Po dokonaniu zmian w Uszczegétowieniu RPO WM, niezbedne jest zaktualizowanie zapisow
znajdujacych si¢ w KSI (SIMIK 07-13), ktorej dokonuje Administrator Merytoryczny Instytucji
Zarzadzajace;.
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3.1.3. Procedura zmiany Szczegotowego Opisu Priorytetow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Mazowieckiego2007-2013 (Uszczegotowienie RPO WM.)

I.p. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny | Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy (w kontrolny
powiazane tym system
informatyczny)
1. Decyzja 0 zmianie Kierownik RF-1I- | RF-1I-WDW | Pisma z IPII, 1 dzien Identyfikac
Uszczegotowienia WDW innych roboczy ja potrzeby
RPO WM i okreslenie jednostek, aktualizacji
harmonogramu prac Departamentéw dokumentu
UMWM,
Wydziatow
dotyczace
koniecznosci
zmian, wlasne
analizy,
uchwata KM
2 Poinformowanie Stanowisko ds. IPIl, RF-11- Wiadomos$¢ email Email do 1 dzien Informacja
jednostek dokumentow WDW, RF-I1I- informujaca wiadomosci roboczy dla
powigzanych o wdrozeniowych EFRR, RF-I- jednostki powigzane | Kierownika RF- zaintereso
przystapieniu do RPO WM ZF, RF-1-SE o0 przystapieniu do 1-WDW wanych
aktualizacji RF-11-PT, prac nad jednostek
Uszczego6towienia KM, BF, KO aktualizacja wraz z
RPO WM wraz z Uszczegotowienia prosba o
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prosba o RPO WM przygotow
przygotowanie anie Kart
propozycji zmian i zmian...
terminem ich
nadsylania (nie mniej
niz 3 dni)
Gromadzenie Stanowisko ds. IP1I, RF-I1- Wypelniona Zatwierdzenie Zgodnie z
informacji o dokumentow WDW, RF-1I- | Karta zmiany... Kart zmian... - terminem
proponowanych wdrozeniowych EFRR, RF-I- | (zal.nr 1 do podpis okreslonym w
zmianach RPO WM ZF, RF-I-SE procedury Dyrektora RF kroku 2
RF-11-PT 3.1.3)
KM, BF, KO
Przygotowanie Stanowisko ds. IPIl, RF-11- Wypetniona Tres¢ Zgodnie z Ocena
projektu dokumentow WDW, RF-II- | Karta zmiany... | zaktualizowanego terminem mozliwo$ci
zaktualizowanego wdrozeniowych EFRR, RF-I- | (zal. nr 1 do Uszczego6towienia okreslonym w | wdrozenia
Uszczegb6lowienia RPO WM ZF, RF-I-SE procedury RPO WM kroku 1 proponowa
RPO WM RF-11-PT 3.1.3) nych
KM, BF, KO Zmian,
naniesienie
zmian
wprost lub
po
modyfikacj
ach,
kontakty
robocze i
uzgodnieni
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az

zaintereso
wanymi
jednostkam
i.
Akceptacja Kierownik RF-1I- | RF-1I-WDW Tresc¢ Zatwierdzenie 3 dni robocze
Kierownika RF-I1- wWDW zaktualizowanego decyzji
WDW Uszczego6towienia
RPO WM
Akceptacja Zastepcy Zastepca RF Tresc¢ Akceptacja 3 dni robocze
Dyrektora RF Dyrektora RF zaktualizowanego Zmienionego
Uszczegotowienia Uszczegolowien
RPO WM ia przez
Zastepce
Dyrektora RF.
Akceptacja Dyrektora | Dyrektor RF RF Tresé Akceptacja 3 dni robocze
RF zaktualizowanego Zzmienionego
Uszczego6towienia Uszczegoétowien
RPO WM iaprzez
Dyrektora RF.
Przedlozenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Zaktualizowane | Projekt uchwaty Uchwata Niezwtocznie | Zgodnie z
zatwierdzenia przez dokumentow OR Uszczegotowie | Zarzadu Zarzadu zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych nie Wojewoddztwa w Wojewodztwa postepowa
uchwaty w sprawie RPO WM sprawie zmiany zatwierdzajgca nia w
zmiany Uszczegotowienia zmiany sprawie
Uszczegotowienia RPO WM Uszczegotowien aktow
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RPO WM ia RPO WM prawnych
(uchwat,
decyzji
postanowie
1)
stanowiony
ch przez
Zarzad
Wojewddzt
wa

Przygotowanie pisma | Stanowisko ds. RF-11-WDW Pismo przewodnie z | Podpis 7 dni

przewodniego i dokumentow zatgcznikiem Dyrektora RF na | roboczych

przekazanie wdrozeniowych stanowigcym pismie

9 | zatwierdzonej wersji RPO WM zmieniong wersj¢ przewodnim

dokumentu w formie Uszczegodtowienia

elektronicznej do 1K RPO WM

RPO i IPOC.

Przygotowanie pisma | Stanowisko ds. RF-11-WDW Pismo przewodnie z | Podpis 7 dni

przewodniego i dokumentow zatgcznikiem Dyrektora RF na | roboczych

przekazanie wdrozeniowych stanowigcym pismie

10 | zatwierdzonej wersji RPO WM zmieniong wersj¢ przewodnim

dokumentu w formie
elektronicznej do
MJWPU

Uszczego6towienia

RPO WM
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Publikacja Stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Uchwata Tre$¢ zmienionej 7 dni

1 zatwierdzonej wersji dokumentow OR Zarzadu wersji roboczych
dokumentu na stronie | wdrozeniowych Uszczegodtowienia
internetowej RPO WM RPO WM

3.1.4. Procedura opracowywania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013.

Opracowanie tresci Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 (zwanej dalej ,,JW 1Z RPO WM”) wynika z uregulowan zawartych w rozdziale 2, podrozdziat 2.3.6
Wytycznych w  zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o platnos¢ do Komisji Europejskiej
w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 3 lipca 2009 r. Zgodnie
z ww. podrozdzialem IZ RPO WM jest zobowigzana do opracowania systemu zarzadzania i1 kontroli, ktory powinien spetnia¢ m.in.
kryterium polegajace na funkcjonowaniu w jednostce instrukcji wykonawczych zawierajacych opis czynnosci zwigzanych
z wykonywaniem wszystkich zadan w programie, okreslajacych niezbedne czynnos$ci, komorki i stanowiska odpowiedzialne za ich
wykonanie oraz terminy, listy kontrolne okreslajace szczegotowy tryb weryfikacji stanu faktycznego z pozadanym, instrukcje obiegu
dokumentéw programowych oraz finansowych, instrukcje korzystania z KSI (SIMIK 07-13) lub lokalnych systemow informatycznych i
sporzadzania sprawozdan.

Pracownicy Wydziatu Dokumentow Wdrozeniowych RPO WM (RF-1I-WDW) po konsultacji z innymi jednostkami organizacyjnymi
Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich, przygotowuja propozycje zapisow IW IZ RPO WM. Instrukcja po

akceptacji przez Zastepce Dyrektora oraz przez Dyrektora RF jest kierowana w formie uchwaly na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa
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Mazowieckiego. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego dokument przesytany jest do Instytucji Posredniczacej w
Certyfikacji zgodnie z ponizszymi zapisami.

Zgodnie z rozdziatem 2, podrozdziat 2.3.7 ww. wytycznych, kopia zatwierdzonej przez Instytucj¢ Zarzadzajaca Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzadzajacej jest przekazywana do Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji. Instytucja Posredniczaca
w Certyfikacji moze zgtosi¢ do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej uwagi lub zwroci¢ si¢ do Instytucji Zarzadzajacej
o przekazanie stosownych wyjasnien odno$nie powyzszego dokumentu. Uwagi do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
zgloszone przez Instytucje Posredniczacag w Certyfikacji po ich uzgodnieniu z Instytucja Zarzadzajaca, sa uwzgledniane w ramach
kolejnej aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej. W przypadku dokonywania zmian w Instrukcji Wykonawczej,
Instytucja Zarzadzajaca przekazuje do Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji, niezwtocznie po jej zatwierdzeniu, zmieniong Instrukcje
Wykonawczga. Jednoczesnie, Instytucja Zarzadzajaca przekazuje Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji w formie elektronicznej
zmieniong Instrukcje Wykonawcza w trybie ,,rejestruj zmiany” z wyszczegolnionymi aktualnie wprowadzonymi zmianami, wraz z

uzasadnieniem zmian o charakterze merytorycznym.

P&Zniejsze zmiany i uzupehienia IW IZ RPO WM moga by¢ wprowadzane do dokumentu z inicjatywy IZ RPO WM, na wniosek IP II
lub w innych uzasadnionych przypadkach. IPOC otrzymuje do zaopiniowania wszelkie zmiany IW 1Z RPO WM
(zgodnie z procedura 3.1.5).

Zmiany w IW IZ RPO WM moga by¢ dokonywane np. w przypadku zmian w dokumentach zrédtowych, w wyniku analizy
wykorzystania §rodkéw w trakcie realizacji programu, gdy konieczna bedzie ich realokacja na poziomie poszczegdInych dziatan oraz w
przypadku wielokrotnego uzasadnionego odstepstwa od procedur.

W RF-1I-WDW prowadzony jest rejestr odstgpstw od procedur, ktérego analiza bedzie przeprowadzana na biezaco. Na podstawie

przeprowadzonej analizy podejmowana bedzie decyzja, co do zmiany procedur.
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3.14.1.

Procedura prowadzenia rejestru odstepstw od IW IZ RPO WM 2007-2013

Informacja o Pracownicy RF | RF-II-EFRR. Pisma z Wypekniona Data utworzenia Niezwlocznie
odstepstwach RF-I-ZF., RF- | Wydziatow Tabela tabeli

II-WDW, RF- | RF dotyczace odstegpstw od

I-SE., RF-1I- konieczno$ci IWI1Z -

PT, KO, KM, zmian, wlasne zatgcznik nr 1

BF analizy, zmiany w | do procedury

przepisach 3.14.1.
prawnych

Akceptacja pracownicy RF | RF-1I-EFRR. Podpisana Data akceptacji Niezwlocznie
kierownika RF-I1-ZF., RF- Tabela Tabeli odstepstw od
Wydziatu I1-WDW, RF- odstegpstw od Wiz

I-SE., RF-I1- IW 1Z

PT, KO, KM,

BF
Zatwierdzenie Dyrektor RF/ RF Zatwierdzona | Data podpisu Niezwlocznie
Dyrektora/ Zastepea Tabela Dyrektora/Zastepey
Zastepey Dyrektora RF odstepstw od Tabeli odstepstw od
Dyrektora RF Wiz Wiz
Przekazanie Pracownicy RF | RF-II-WDW Zatwierdzona Data wptywu do Niezwlocznie
informacji o Tabela Wydziatu RF-11-
zmianach do odstepstw od IW WDW
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Wydziatu RF-11- 1z
wDwW

5 Wprowadzenie Stanowisko ds. RF-11-WDW Zatwierdzona Niezwlocznie

danych do rejestru | dokumentow Tabela
odstepstw wdrozeniowych odstepstw od IW
RPO WM 4

3.1.5. Procedura zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajgcej RPO WM 2007-2013

Procedura stosowana jest w przypadku aktualizacji procedur.

Nazwa procesu: Zmiana Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajgcej RPO WM 2007-2013

l.p. Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument zrédtowy| Dokument wtorny| Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci jednostki (w tym  system kontrolny
powiazane informatyczny)

1 Przygotowanie Stanowisko ds. IP1l, RF-1I-EFRR | Pisma z IPII, innych | Projekt IW 1Z Data przyjecia Do 10 dnia
propozycji zmiany dokumentow RF-1-ZF, RF-II- | jednostek, RPO WM w pisma z uwagami | kazdego
Instrukcji wdrozeniowych | PT Departamentow trybie §ledz miesigca po
Wykonawczej RPO WM RF-1I-WDW, RF- | UMWM, zZmiany wraz z zakonczeniu
Instytucji I-SE, KM, BF, Wydziatow, wypetniong Karta kwartatu
Zarzadzajacej RPO KO, dotyczace zmian
WM koniecznosci zmian, | (zat. nr 1 do

wiasne analizy, procedury 3.1.5)
zmiany w przepisach
prawnych
2 Whprowadzenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW Karty zmian Tre$¢ zmienionej 15 dni Whprowadzenie
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Instrukcji dokumentow IW -+ karty zmian roboczych do Instrukcji
Wykonawczej wdrozeniowych Wykonawczej
Zapisow RPO WM Zapisow
wynikajacych z wynikajacych z
przedtozonych Kart przedtozonych
Zmian Kart zmian
Akceptacja Kierownik RF-II- | RF-1I-WDW Tres$¢ zmienionej | Zatwierdzenie 2 dni
Kierownika RF-1I- | WDW IW -+ karty zmian| decyzji
wDW
Akceptacja Zastepcy | Zastepca RF Tres$¢ zmienionej | Akceptacja IW 1Z| 3 dni
Dyrektora RF Dyrektora RF IW -+ karty zmian| RPO WM przez

Zastepce

Dyrektora RF
Akceptacja Dyrektora] Dyrektor RF RF Tres¢ zmienionej | Zatwierdzenie IW | 3 dni
RF Iw 1Z RPO WM

+ karty zmian, przez Dyrektora

RF.
Przedtozenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW, OR | Zmieniona IW Projekt uchwaty | Uchwata Zarzadu | niezwlocznie | Zgodnie z
zatwierdzenia przez | dokumentéw Zarzadu Wojewodztwa Zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych Wojewddztwa w | zatwierdzajaca postepowania w
uchwaty Zarzadu RPO WM sprawie zmiany | zmieniong sprawie aktow
Wojewodztwa w Instrukcji Instrukcje prawnych
sprawie zmiany Wykonawczej 1Z | Wykonawcza (uchwat, decyzji,
Instrukcji RPO WM RPO WM postanowien)

Wykonawczej 1Z
RPO WM

stanowionych
przez Zarzad

Wojewddztwa
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7 Przygotowanie pisma| Stanowisko ds. Pismo przewodnie niezwlocznie | Jezeli IPOC
przewodniego i dokumentow z zalgcznikiem (po otrzymaniu | zgtosi uwagi do
przekazanie wdrozeniowych stanowigcym Uchwaty od przedstawionej
zatwierdzonej wersji | RPO WM zmieniong wersj¢ OR (Wydziat | wersji IW 1Z
zmienionej Instrukcji | RF-11-WDW Instrukcji Zarzadu) RPO, sg one
Wykonawczej 1Z Wykonawczej wraz analizowane i
RPO WM do IPOC w z wykazem wprowadzane
formie elektronicznej wprowadzonych podczas
oraz elektronicznej zmian oraz wersje nastepnej
w trybie ,,rejestruj elektroniczng w aktualizacji
zmiany” trybie ,rejestruj dokumentu

zmiany”

3.1.6. Procedura dokonywania realokacji srodkow w ramach Priorytetow RPO WM

Konieczno$¢ realokacji sSrodkow w ramach Priorytetow RPO WM moze by¢ podyktowana m. in.:

— Zmiang RPO WM 2007 — 2013,
— Koniecznoscig zwigkszenia efektywnosci wydatkowania srodkow.
Dokument
Lp. | Caynnosé BodHiot Miejsce oraz zrodlowy (w tym | Dokument Mechanizm Czas | Uwagi
jednostki powiazane | system wtorny kontrolny
informatyczny)
1 Pozyskanie Stanowisko do spraw | KM Whiosek o Data wptywu 1
whiosku o obstugi Komitetu dokonanie wniosku i dzien
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dokonanie
realokacji srodkow
finansowych
pomiedzy
dziataniami w
ramach
Priorytetow RPO
WM wraz z

uzasadnieniem.

Monitorujacego RPO
WM

realokacji
srodkow
finansowych
pomiedzy
dziataniami w
ramach
Priorytetow RPO
WM wraz z

uzasadnieniem.

nadany nr w
rejestrze
eDOK web

Analiza wniosku o0 | Stanowisko do spraw | KM Whiosek o 3dni | Postepuje

dokonanie obstugi Komitetu dokonanie zgodnie z

realokacji srodkow | Monitorujacego RPO realokacji regulaminem

finansowych WM srodkow KM RPO .

pomigdzy finansowych Komitet moze

dziataniami w pomiedzy zainicjowaé

ramach dziataniami w dyskusje, zlecié¢

Priorytetow RPO ramach przeprowadzenie

WM wraz z Priorytetow RPO ekspertyz, badan

uzasadnieniem. WM wraz z lub ewaluacji.
uzasadnieniem.

Przygotowanie Stanowisko do spraw | KM Whiosek o Projekt uchwaty 3 dni

projektu uchwaty obstugi Komitetu dokonanie w sprawie

w sprawie Monitorujacego RPO realokacji dokonania

dokonania WM srodkow realokacji

realokacji srodkow finansowych srodkow

finansowych pomigdzy finansowych

pomiedzy dziataniami w pomiedzy
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dziataniami w

ramach

dzialaniami w

ramach Priorytetow RPO | ramach
Priorytetow RPO WM wraz z Priorytetow RPO
WM uzasadnieniem. WM
Podjecie przez Komitet KM Uchwata w Protokot z 1
Komitet Monitorujacy RPO sprawie posiedzenia dzien
Monitorujagcy RPO | WM dokonania Komitetu
WM uchwaty w realokacji Monitorujgcego
sprawie realokacji srodkow RPO WM
srodkow finansowych
finansowych pomiedzy
pomiedzy dziataniami w
dziataniami w ramach
ramach Priorytetow RPO
Priorytetow RPO WM
WM
Pozyskanie Stanowisko ds. Uchwata KM 2
protokotu z dokumentow RPO w sprawie dzien
posiedzenia wdrozeniowych RPO dokonania
Komitetu WM (RF-11-WDW) realokacji
Monitorujgcego srodkow
RPO przez 1Z RPO finansowych
WM pomigdzy
dziataniami w
ramach
Priorytetow RPO
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WM

Zmiana Stanowisko ds. RF-11-WDW Uchwata KM Zmienione 30 Zmiana
Szczegdtowego dokumentow RPO w sprawie Uszczegdtowienie dni Szczegdtowego
Opisu Priorytetéw | wdrozeniowych RPO dokonania RPO WM oraz Opisu
RPO WM oraz WM (RF-11-WDW) realokacji dokumenty Priorytetow RPO
dokumentéw z nim srodkow powigzane WM
powigzanych. finansowych dokonywana jest
pomiedzy zgodnie z
dziataniami w procedurg 3.1.3
ramach
Priorytetow RPO
WM
Przygotowanie IP 11, IK RPO, KE Uchwata KM Pismo Zatwierdzenie | 7 dni
informacji o RPO w sprawie zawierajace pisma przez
dokonanych dokonania informacj¢ o Dyrektora RF,
realokacjach realokacji dokonanych Data wystania
srodkoéw srodkow realokacjach pisma i
finansowych dla IP finansowych srodkow nadanie
I, IKRPO pomiedzy finansowych numeru w
dziataniami w pomiedzy rejestrze
ramach dziataniami w korespondencji
Priorytetow RPO | ramach (eDOK web)
WM, Zmienione Priorytetow RPO
Uszczegdlowienie | WM

RPO WM
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3.1.7. Procedura dokonywania realokacji sSrodkow pomiedzy Priorytetami RPO WM

Miejsce oraz

Dokument zrédlowy (w

Lp. | Czynnos¢ Podmiot jednostki tym system Dokument Mechanizm Czas | Uwagi

powigzane informatyczny) wtérny kontrolny

1 Pozyskanie Stanowisko do KM Whiosek o dokonanie Data wptywu 1
wniosku o spraw obstugi realokacji srodkow whiosku i dzien
dokonanie Komitetu finansowych pomigdzy nadany nr w
realokacji Monitorujacego Priorytetami RPO WM rejestrze
srodkow RPO WM wraz z uzasadnieniem. eDOK web
finansowych
pomiedzy
Priorytetami
RPO WM wraz
z
uzasadnieniem.

2 Analiza Stanowisko do KM Whiosek o dokonanie 3 dni | Postepuje
whniosku o spraw obstugi realokacji $srodkow zgodnie z
dokonanie Komitetu finansowych pomigdzy regulaminem
realokacji Monitorujacego Priorytetami RPO WM KM RPO.
srodkow RPO WM wraz z uzasadnieniem. Komitet moze
finansowych zainicjowac
pomigdzy dyskusje, zleci¢
Priorytetami przeprowadzenie
RPO WM wraz ekspertyz, badan
z lub ewaluacji.

uzasadnieniem.
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Przygotowanie | Stanowisko do KM Whiosek o dokonanie Projekt uchwaty 3.dni
projektu spraw obstugi realokacji $rodkow w sprawie

uchwaty w Komitetu finansowych pomigdzy dokonania

sprawie Monitorujgcego Priorytetami RPO WM realokacji

dokonania RPO WM wraz z uzasadnieniem. srodkow

realokacji finansowych

srodkow pomigdzy

finansowych dziataniami w

pomiedzy ramach

Priorytetami Priorytetow RPO

RPO WM WM

Podj¢cie przez | Komitet KM Uchwata w sprawie Protokot z 1
Komitet Monitorujacy RPO dokonania realokacji posiedzenia dzien
Monitorujacy WM srodkow finansowych Komitetu

RPO WM pomiedzy Priorytetami Monitorujgcego

uchwaty w RPO WM RPO WM

sprawie

realokacji

srodkow

finansowych

pomiedzy

Priorytetami

RPO WM

Pozyskanie Stanowisko ds. RF-11-WDW Uchwata KM RPO w 2
protokotu z dokumentow sprawie dokonania dzien
posiedzenia wdrozeniowych realokacji $srodkow

Komitetu RPO WM (RF-I1I- finansowych pomiedzy
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Monitorujacego | WDW.) dziataniami w ramach

RPO przez 1Z Priorytetow RPO WM

RPO WM

Zmiana RPO, Stanowisko ds. RF-11-WDW Uchwata KM RPO w Zmienione 60 Zmiana
Szczegbtowego | dokumentow sprawie dokonania Uszczegotowienie dni Szczegdlowego
Opisu wdrozeniowych realokacji srodkow RPO WM oraz Opisu
Priorytetow RPO WM (RF-I1I- finansowych pomigdzy dokumenty Priorytetow
RPO WM RPO | WDW) dziataniami w ramach powiazane RPO WM

WM oraz Priorytetow RPO WM dokonywana jest
dokumentow z zgodnie z

nimi procedura 3.1.3
powiazanych.

Przygotowanie IP 11, IKRPO, KE | Uchwata KM RPO w Pismo Zatwierdzenie | 7 dni

informacji o sprawie dokonania zawierajgce pisma przez

dokonanych realokacji srodkow informacje o Dyrektora RF,

realokacjach
srodkow
finansowych
dlalIP Il, IK
RPO

finansowych pomiedzy
dziataniami w ramach
Priorytetow RPO WM,
Zmienione
Uszczego6lowienie RPO
WM

dokonanych
realokacjach
srodkow
finansowych
pomigdzy
dziataniami w
ramach
Priorytetow RPO
WM

Data wystania
pisma i
nadanie
numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web)
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3.1.8. Proces prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych
Do zadan Instytucji Zarzadzajacej RPO, zgodnie z art. 26 uzppr, nalezy w szczegdlnos$ci: zapewnienie wiasciwej informacji i promocji
programu operacyjnego.
Dziatanie to realizowane jest przez IP II na podstawie Porozumienia. Zgodnie z § 3 Porozumienia, Instytucja Zarzadzajaca powierza IP
Il prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych za wyjatkiem dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych
z realizacjg Inicjatywy JESSICA i Inicjatywy JEREMIE. Naleza do niech przede wszystkim przygotowanie i realizacja Planu
komunikacji RPO WM 2007-2013 oraz Rocznych planow dziatan informacyjno-promocyjnych.. Zgodnie z Planem komunikacji, punkty
informacyjne zostaty rozmieszczone w sposob nastgpujacy: gtdéwny w siedzibie IP II oraz pig¢ w siedzibach oddziatdéw zamiejscowych
IP II, tj. w Ciechanowie, Ostrotece, Plocku, Radomiu i Siedlcach. Ponadto, zgodnie z Planem komunikacji, do zadan IP II nalezy
przygotowywanie i druk publikacji, zakup gadzetow promocyjnych, prowadzenie strony internetowej oraz szkolen dla beneficjentow i
potencjalnych beneficjentow.
W Planie komunikacji jako podstawowe zadanie 1Z RPO WM wskazano koordynacj¢ dziatan informacyjnych i promocyjnych, w tym
oceng 1 weryfikacje (aktualizacja) Planu komunikacji RPO WM 2007-2013.
Dziatania informacyjno-promocyjne prowadzone s3 w oparciu o:

e Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006,

e Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 10 czerwca 2010 r. w zakresie informacji i promocji

e Strategiec komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spojnosci na lata 2007-2013.

3.1.8.1. Procedura przygotowywania Planu komunikacji RPO WM 2007- 2013.

Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm )
Lp. | Czynnosé . . Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy, w tym | wtorny kontrolny
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powiazane system
informatyczny
Otrzymanie od IP | Stanowisko IP 11, RF-II- 1. Strategia Projekt Planu Data wptywu Zgodnie z Plan jest
Il projektu Planu | ds. informacjii | EFRR komunikacji komunikacji projektu Planu wytycznymi podstawa
komunikacji RPO | promocji* Funduszy do sekretariatu Ministra prowadzenia
WM2007-2013 Europejskich w RF i nadanie Rozwoju dziatan
Polsce w ramach numeru w Regionalnego w | informacyjnych
Narodowej rejestrze zakresie promocyjnych i
Strategii korespondencji informacji i szkoleniowych w
Spéjnoscei na lata (eDOK web) promocji w ramach RPO
2007-2013. terminie nie WM.
2. Wytyczne dtuzszym niz
Ministra Rozwoju jeden miesiac od
Regionalnego z dnia
dnia 10 czerwca akceptacji przez
2010 r. w zakresie KE Strategii
informacji i komunikacji.
promocji. Mozliwy inny
termin — zgodnie
z zaleceniami
MR.
Weryfikacja Stanowisko RF-II-EFRR Projekt Planu Lista 21 dni
merytoryczno — ds. informacji i komunikacji RPO | sprawdzajaca Wypetniona lista
formalna projektu | promocji*, WM 2007-2013 (zal. Nr 1 do sprawdzajaca
Planu przy kierownik RF- procedury
zachowaniu II-EFRR 3.1.8.1)
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zasady dwoch par

oczu

Pismo lub mail do | Stanowisko RF-11-EFRR Pismo lub mail 1 dzien
IP II informujace | ds. informacji i do IP Il
0 pozytywnej lub | promocji*
negatywnej
weryfikacji
projektu Planu.
Jesli pozytywna —
punkt 4
Jesli negatywna —
punkt 1
Akceptacja Kierownik RF- Projekt Planu Zaakceptowany 3 dni
projektu Planu II-EFRR komunikacji RPO | projekt Planu

WM 2007-2013 komunikacji RPO

WM 2007-2013

Zatwierdzenie Dyrektor RF Projekt Planu Zatwierdzony 3 dni

projektu Planu

komunikacji RPO
WM 2007-2013

projekt Planu
komunikacji RPO
WM 2007-2013
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Przygotowanie Stanowisko RF-II-EFRR Pismo w sprawie Projekt Zlozenie 7 dni Zgodnie z

informacji na ds. informacjii | Cztonek projektu Planu informacji na projektu zasadami

Zarzad promocji* Zarzadu komunikacji Zarzad informacji w OR postepowania w

Wojewddztwa w Wojewddztwa Wojewddztwa w | (Wydziat sprawie (uchwat,

sprawie nadzorujacy RF sprawie Zarzadu) decyzji

zatwierdzenia zatwierdzenia postanowien)

projektu Planu projektu Planu stanowionych

komunikacji komunikacji RPO przez Zarzad
WM Wojewddztwa

Przyjecie przez Zarzad RF-II-EFRR Projekt informacji | Przyjeta 7 dni

Zarzad informacji | Wojewodztwa na Zarzad informacja

dot. projektu

Planu

komunikacji RPO

WM 2007-2013

TAK- pkt 8

NIE — przestanie

do IPII informacji

0 zmianach

Przekazanie RF RF-II-EFRR Pismo do KM z Porzadek obrad Data przyjecia Niezwlocznie po

projektu Planu KM prosba o pisma zapoznaniu si¢

komunikacji RPO wniesienie Zarzadu

WM 2007-2013
do akceptacji
Komitetowi
Monitorujgcemu

RPO WM

projektu Planu
komunikacji do

porzadku obrad

Wojewoddztwa z

Planem
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TAK -
zatwierdzenie
projektu Planu
NIE- przekazanie
uwag KM do 1Z
RPO WM,
przekazanie uwag
do IPII —dalej
pkt.1

Przestanie
projektu Planu do
IK NSRO

Stanowisko
ds. informacji i

promocji*

Zgodnie z
zaleceniami IK
NSRO

10

Przyjecie pisma z
IK NSRO z
uwagami lub —
brakiem uwag
Jesli TAK -
przekazanie uwag
do IPII —dalej
pkt.1 (z
pominigciem

punktow 61 7)

Jesli NIE -
punkt 11

Stanowisko
ds. informacji i

promocji*

RF-II-EFRR

pismo z IK NSRO

Data
przekazania
pisma (data
stempla

pocztowego)

W przypadku
uwag — 21 dni na
przekazanie
projektu Planu do
IK NSRO

11

Przedlozenie do

zatwierdzenia

Stanowisko

ds. informacji i

RF-11-EFRR,
OR

Projekt uchwaty
Zarzadu

Uchwata
Zarzadu

14 dni

Zgodnie z

zasadami
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przez Zarzad promocji* Wojewoddztwa Wojewoddztwa postepowania w

projektu uchwaty sprawie aktow

W sprawie prawnych

przyjecia Planu (uchwat, decyzji,
postanowien)
stanowionych
przez Zarzad
Wojewddztwa

12 Przekazanie Stanowisko RF-11-EFRR Pismo do IP Il Data przyjecia 21 dni
zatwierdzonego ds. informacji i pisma
Planu do IP Il promocji*

*stanowisko funkcjonowalo na etapie przygotowania Planu komunikacji

3.1.8.2.

Procedura aktualizacji Planu komunikacji RPO WM 2007-2013

IZ RPO WM, we wspolpracy z IP 11, dokonuje aktualizacji Planu komunikacji RPO WM 2007-2013. Zmiany w Planie komunikacji

wymagaja uzgodnienia z IK NSRO w zakresie ich zgodno$ci ze Strategia komunikacji Funduszy Europejskich. W przypadku

znaczacych zmian, a zwlaszcza zmian w budzecie, Plan komunikacji wymaga zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy RPO WM

2007-2013.
o Dokument
Miejsce oraz .
Wykonawca . . Zrodiowy, w tym Mechanizm .
Lp. | Czynnos¢ jednostki Dokument wtorny Czas Uwagi
czynnosci system kontrolny
powiazane )
informatyczny
1 Otrzymanie od IP 1 | Stanowisko ds. | IP I, RF-II- Plan komunikacji Projekt Data wptywu Zgodnie z Otrzymanie od IP 1l
projektu zarzadzania EFRR RPO WM 2007- zaktualizowanego projektu Wytycznymi projektu
zaktualizowanego srodowiskiem 2013 Planu zaktualizowanego Ministra zaktualizowanego
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Planu komunikacji

oraz informacji

Planu do

Rozwoju

Planu komunikacji

RPO WM 2007- i promocji sekretariatu RF i Regionalnego mogg poprzedzac
2013 nadanie numeruw | w zakresie konsultacje
rejestrze informacji i (telefoniczne badz
korespondencji promocji z dnia | emaliowe)
(eDOK web) 10 czerwca pomiedzy IP 11 i 1Z
2010r. RPO WM na temat
zakresu zmian w
dokumencie.
Weryfikacja Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR Projekt Lista sprawdzajaca | Wypelniona lista 10 dni
merytoryczno- zarzadzania zaktualizowanego (zal. Nr 1 do sprawdzajaca
formalna projektu srodowiskiem Planu komunikacji | procedury 3.1.8.2)
zaktualizowanego oraz informacji RPO WM 2007-
Planu przy i promocji, 2013
zachowaniu zasady | kierownik RF-
dwoch par oczu. II-EFRR.
Pismo lub mail do Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR. Pismo lub mail do 1 dzien Przekazanie uwag

IP II informujace o
pozytywnej lub
negatywnej
weryfikacji
projektu
zaktualizowanego
Planu. Jesli
pozytywna — pkt 4,
jesli negatywna —

pkt 1

zarzadzania
srodowiskiem
oraz informacji
i promocji,
kierownik RF-
II-EFRR.

IP 11

moze odbywac si¢

droga mailowa
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Akceptacja Kierownik RF- Projekt Zaakceptowany 3 dni
projektu II-EFRR. zaktualizowanego projekt
zaktualizowanego Planu komunikacji | zaktualizowanego
Planu RPO WM 2007- Planu komunikacji
2013 RPO WM 2007-
2013
Zatwierdzenie Dyrektor RF Projekt Zatwierdzony 3dni
projektu zaktualizowanego projekt
zaktualizowanego Planu komunikacji | zaktualizowanego
Planu RPO WM 2007- Planu komunikacji
2013 RPO WM 2007-
2013
Przestanie projektu | Stanowisko ds. 7 dni
zaktualizowanego zarzgdzania
Planu do IK NSRO | srodowiskiem
oraz informacji
i promocji
Przyjecie pisma z Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR Pismo z IK NSRO Data przekazania W przypadku
IK NSRO z zarzadzania pisma (data stempla | uwag — 25 dni
uwagami badz srodowiskiem pocztowego) na przekazanie

brakiem uwag do
projektu
zaktualizowanego
Planu. Brak uwag —
pkt 8, uwagi —
przekazanie do IP
Ilidalej pkt 1

oraz informacji

i promocji

poprawionego
projektu Planu
do IK NSRO
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8 Przekazanie RF RF-I1I-EFRR Pismo do KM z Data przyjecia 7 dni od Jezeli zmiany w
projektu prosba o wniesienie pisma odebrania Planie komunikacji
zaktualizowanego zaktualizowanego pisma z IK nie sg znaczgce
Planu do akceptacji Planu komunikacji NSRO badz nie dotycza
Komitetowi do porzadku obrad akceptujacego | budzetu, nalezy
Monitorujagcemu aktualizacje przesta¢ do KM
RPO WM Planu pismo informujace
TAK — 0 zaktualizowaniu
zatwierdzenie Planu, bez
projektu Planu wnoszenia do
NIE — przekazanie porzadku obrad
uwag KM do 1Z
RPO WM,
przekazanie uwag
do IP I1'i dalej pkt 1

9 Przedtozenie do Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR, Zaktualizowany Projekt uchwaty Uchwala Zarzadu 14 dni Zgodnie z
zatwierdzenia przez | zarzadzania OR Plan komunikacji Zarzadu Wojewoddztwa Zasadami
Zarzad projektu srodowiskiem Wojewddztwa postepowania w
uchwaty w sprawie | oraz informacji sprawie aktow
przyjecia i promocji prawnych (uchwat,
zaktualizowanego decyzji,

Planu postanowien)
stanowionych przez
Zarzad
Wojewddztwa

10 Przekazanie Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR Pismo do IP II Data przyjecia 14 dni
zatwierdzonego zarzadzania pisma
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zaktualizowanego

srodowiskiem

Planudo IP Il oraz informacji
i promocji
3.1.8.3. Procedura przygotowywania i aktualizacji Rocznych/Wieloletnich dziatan informacyjno-promocyjnych.

Roczny plan jest podstawa prowadzenia w ciggu jednego roku dziatan informacyjno-promocyjnych i szkoleniowych w ramach RPO

WM 2007-2013. Roczne plany przygotowywane sg jeden raz do roku, natomiast ich aktualizacja badz modyfikacja oraz przekazanie do

IK NSRO w celu konsultacji i akceptacji moga zosta¢ dokonane do dwoch razy w ciggu roku w nieprzekraczalnym terminie do

30 wrzesnia danego roku, ktorego Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczy. Procedura przygotowania i aktualizacji

Rocznych plandw jest identyczna, jak procedura Rocznych plandw.

Miejsce oraz

Dokument

Wykonawca ) . Zrodtowy, w tym | Dokument Mechanizm .
Lp. | Czynnosé jednostki Czas Uwagi
czynnosci system wtorny kontrolny
powiqzane )
informatyczny
1 Otrzymanie od IP Il | Stanowisko ds. | RF-II-EFRR Plan komunikacji | Projekt Projekt Rocznego | Otrzymanie od IP
projektu Rocznego zarzadzania RPO WM 2007- | Rocznego planu Planu dziatan Il projektu
planu dziatan srodowiskiem 2013 dziatan informacyjny — Rocznego planu
informacyjno- oraz informacji informacyjno- promocyjnych moga poprzedzaé
promocyjnych i promocji promocyjnych przekazywany konsultacje

jest do IK NSRO
do 15 listopada
roku
poprzedzajacego

rok, ktérego

(telefoniczne badz
emaliowe)
pomigdzy IP I1i
1Z RPO WM na

temat zakresu
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dokument zmian w

dotyczy. dokumencie.
Sprawdzenie Stanowisko ds. | RF-II-EFRR. 5dni Przekazanie uwag
poprawnosci zarzadzania do IP I moze
przygotowanego srodowiskiem odbywac si¢ droga
projektu Rocznego oraz informacji, emaliowa
planu dziatan promocji,
informacyjno- kierownik RF-
promocyjnych - II-EFRR.
jezeli dokument nie
wymaga zmian:
pkt 3,
- jezeli dokument
wymaga zmian:
zgloszenie uwag do
IP 11 i przejscie
do pkt. 1.
Akceptacja projektu | Kierownik RF- | RF-II-EFRR. Projekt Rocznego 3 dni Przekazanie uwag
Rocznego planu II-EFRR. planu dziatan do IP II moze
dziatan informacyjno- odbywac sig
informacyjno- promocyjnych droga emaliowg
promocyjnych
- jezeli TAK:

przekazanie do
Dyrektora RF
- jezeli NIE:
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zgloszenie uwag,
przekazanie uwag
do IP I i przejscie
do pkt. 1.

Zatwierdzenie
projektu Rocznego
planu dziatan
informacyjno-
promocyjnych.

- jezeli TAK:
przekazanie do
Dyrektora RF

- jezeli NIE:
zgloszenie uwag,
przekazanie uwag
do IP 11 i przejscie
do pkt. 1.

Dyrektor RF

RF

Projekt Rocznego
planu dziatan
informacyjno-

promocyjnych

3dni

Przekazanie uwag
do IP II moze
odbywac si¢

droga emaliowa

Przekazanie do IK
NSRO Rocznego
planu dziatan
informacyjno —

promocyjnych

Stanowisko

ds. zarzadzania
srodowiskiem
oraz informacji

i promocji

RF-1I-EFRR,

Projekt Rocznego
planu dziatan
informacyjno —
promocyjnych
przekazywany
jest do IK NSRO
do 15 listopada
roku
poprzedzajacego

rok, ktorego
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dokument

dotyczy
Przyjecie pisma z IK | Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR W ciaggu 30 dni
NSRO z uwagami zarzgdzania od zatwierdzenia
badz brakiem uwag | $rodowiskiem projektu budzetu
do Rocznego planu. | oraz informacji przez Zarzad
Brak uwag — pkt 7, i promocji Wojewodztwa lub
uwagi — przekazanie w innym terminie
do IP I1'i dalej pkt 1 ustalonym przez
IK NSRO

Przedtozenie do Stanowisko ds. | RF-II-EFRR, Projekt Rocznego | Projekt uchwaty | Uchwata 14 dni Zgodnie z
zatwierdzenia przez | zarzadzania OR planu dziatan Zarzadu Zarzadu / zasadami
Zarzad projektu srodowiskiem informacyjno — Wojewoddztwa Roczny plan postepowania W
uchwaty w sprawie oraz informacji promocyjnych Mazowieckiego | dziatan sprawie aktow
przyjecia Rocznego | i promocji informacyjno — prawnych
planu dziatah promocyjnych (uchwat, decyzji,
informacyjno — postanowien)
promocyjnych stanowionych

przez Zarzad

Wojewddztwa
Przekazanie do IP Il | Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR 14 dni

zatwierdzonego
Rocznego planu
dziatan
informacyjno-

promocyjnych

zarzadzania
srodowiskiem
oraz informacji

i promocji
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3.1.9. Procedura przyjmowania wzorow umow o dofinansowanie projektu wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013

Dotyczy:

1. Wzoru porozumienia w sprawie dofinansowania projektu

realizowanego przez panstwowq jednostke budzetowq,

wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013

2. Wzoru umowy o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 — 2013

3. Wzoru Umowy o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 - 2013 dla Dziatania 1.4 Wzmocnienie instytucji
otoczenia biznesu

I.p. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci Jjednostki zrédltowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)
Otrzymanie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Pisma z IPII, Wypetniona Karta
propozycji zmian/ dokumentow WDW, RF-II- | innych jednostek, zmiany...
1 wlasne analizy do wdrozeniowych EFRR, RF-I- | Departamentow (zal.nr 1 do
wzoru dokumentu RPO WM ZF, RF-II-PT | UMWM, procedury)
RF-1-SE, KM, | Wydziatow
BF, KO, dotyczace
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konieczno$ci

zmian, wlasne

analizy
Propozycja Stanowisko ds. RF-1I-WDW | Wypetniona Karta | Tabela zmian + tres¢ 10 dni
zmienionego dokumentéw zmiany... poprawionego wzoru roboczych
dokumentu. wdrozeniowych (zat. nr 1 do dokumentu.
RPO WM procedury.)

Akceptacja Kierownik RF-11- | RF-1I-WDW | Tabela zmian + Akceptacja 3 dni robocze
Kierownika RF-I1- WDW tre$¢ poprawionego zmienionego
wWDW wzoru dokumentu. dokumentu przez

Kierownika RF-

11-wDW
Akceptacja Zastepcy Zastepca RF Tabela zmian + tres¢ | Akceptacja 3 dni robocze
Dyrektora RF Dyrektora RF poprawionego Zmienionego

dokumentu. dokumentu przez

Zastepce

Dyrektora RF.
Akceptacja Dyrektora | Dyrektor RF RF Tabela zmian + tre$¢ | Akceptacja 3 dni robocze
RF poprawionego zmienionego

dokumentu. dokumentu przez

Dyrektora RF.
Przedtozenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Zaktualizowany Projekt uchwaty Uchwata Zarzadu | Niezwlocznie | Zgodnie z
zatwierdzenia przez dokumentow OR wzor dokumentu + | Zarzadu Wojewodztwa zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych tabela zmian Wojewodztwa w zatwierdzajaca postgpowania
uchwaty w sprawie RPO WM sprawie zmiany zmiany wzoru W sprawie
zmiany wzoru wzoru dokumentu dokumentu aktow
dokumentu prawnych
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(uchwat,
decyzji
postanowien)
stanowionych
przez Zarzad

Wojewddztwa

Przekazanie wersji
elektronicznej i
papierowej

dokumentu do IP 11

Stanowisko ds.
procedur i
dokumentow

programowych

1P 11

Uchwata Zarzadu
Wojewddztwa
zatwierdzajgca
zmiany wzoru

dokumentu

Niezwlocznie

3.1.10. Procedura przyjmowania wzoru Porozumienia dotyczgcego powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacjg Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 oraz zawierania porozumienia pomiedzy IZ a IP 11

l.p. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)
Otrzymanie Stanowisko ds. IPIl, RF-11- Pisma z IPII,
propozycji zmian/ dokumentow WDW, RF-II- | innych jednostek,
wlasne analizy do wdrozeniowych EFRR, RF-I- | Departamentow
1 WzOoru porozumienia RPO WM ZF, RF-1I-PT | UMWM,
RF-1-SE, KM, | Wydziatow
BF, KO, dotyczace
koniecznosci
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zmian, wlasne

analizy
Propozycja Stanowisko ds. RF-1I-WDW | Obowiazujaca tre§¢ | Zmieniona tres¢ 10 dni
zmienionego wzoru dokumentéw wzoru WzOru porozumienia roboczych
porozumienia wdrozeniowych porozumienia
RPO WM
Akceptacja Kierownik RF-I1l- | RF-1I-WDW | Zmieniona tre$¢ Akceptacja 3 dni robocze
Kierownika RF-I1- WDW wzoru zmienionego
WDW porozumienia dokumentu przez
Kierownika RF-
11-WDW
Akceptacja Zastepcy | Zastepca RF Zmieniona tre$¢ Akceptacja 3 dni robocze
Dyrektora RF Dyrektora RF wzoru Zmienionego
porozumienia dokumentu przez
Dyrektora RF.
Akceptacja Dyrektora | Dyrektor RF RF Zmieniona tre$¢ Akceptacja 3 dni robocze
RF wzoru zmienionego
porozumienia dokumentu przez
Dyrektora RF.
Przedtozenie do Stanowisko ds. RF-11-WDW, | Zmieniona tre$¢ Projekt uchwaty Uchwala Zarzadu | Niezwlocznie | Zgodnie z
zatwierdzenia przez dokumentow OR wzoru Zarzadu Wojewodztwa zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych porozumienia Wojewodztwa w zatwierdzajaca postgpowania
uchwaty w sprawie RPO WM Sprawie wzoru zmiany wzoru W sprawie
zmiany wzoru Porozumienia porozumienia aktow
dokumentu dotyczgcego prawnych
powierzenia czgsci (uchwat,
zadan zwigzanych z decyzji
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realizacjq

Regionalnego

postanowien)

stanowionych

Programu przez Zarzad
Operacyjnego Wojewodztwa
Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007
—2013
Przekazanie wersji Stanowisko ds. IP 11 Uchwata Zarzadu Uchwata Zarzadu | Niezwlocznie
elektronicznej i procedur i Wojewodztwa Wojewodztwa
papierowej dokumentow Mazowieckiego w Mazowieckiego
zmienionego wzoru programowych sprawie wzoru W sprawie wzoru
porozumienia do IP 11 Porozumienia Porozumienia
dotyczqcego dotyczqcego
powierzenia czesci powierzenia
zadan zwigzanych z czesci zadan
realizacjq zwiqzanych z
Regionalnego realizacjq
Programu Regionalnego
Operacyjnego Programu
Wojewédztwa Operacyjnego
Mazowieckiego Wojewédztwa
2007 — 2013 Mazowieckiego
2007 — 2013
Przygotowanie Stanowisko ds. RF-1I-WDW | Tre$¢ porozumienia Uchwala Zarzadu | 1 dzien Porozumienie
porozumienia dokumentow stanowigcego Wojewddztwa roboczy przygotowuje
dotyczgcego wdrozeniowych zatgcznik do Mazowieckiego si¢ w 2
powierzenia czesci RPO WM uchwaty Zarzadu W sprawie wzoru jednakowych

76




zadan zwigzanych z
realizacjq

Regionalnego

Wojewodztwa
Mazowieckiego w

sprawie wzoru

Porozumienia
dotyczgcego

powierzenia

egzemplarzach

Programu Porozumienia czesci zadan
Operacyjnego dotyczqcego zwigzanych z
Wojewodztwa powierzenia czesci realizacjq
Mazowieckiego 2007 zadan zwigzanych z Regionalnego
—2013 realizacjq Programu
Regionalnego Operacyjnego
Programu Wojewddztwa
Operacyjnego Mazowieckiego
Wojewodztwa 2007 — 2013
Mazowieckiego
2007 — 2013
Akceptacja Kierownik RF-11- | RF-1I-WDW | Tre$¢ porozumienia | Zaakceptowana tres¢ | Akceptacja 1 dzien
kierownika RF-11- WDW porozumienia przez kierownika RF- roboczy
? WDW kierownika RF-11- 11I-WDW
WDW
Akceptacja Zastepcy Zastepca RF Zaakceptowana Zaakceptowana tres¢ | Akceptacja 1 dzien
Dyrektora RF Dyrektora RF tre$¢ porozumienia | porozumienia przez Zastepcy roboczy
10 przez kierownika Zastepce Dyrektora Dyrektora RF
RF-11-WDW RF
Akceptacja Dyrekcji Dyrektor RF RF Zaakceptowana Zaakceptowana tres¢ | Akceptacja 1 dzien
1 tre$¢ porozumienia | porozumienia przez Dyrektora RF roboczy
przez Zastgpce Dyrektora RF.
Dyrektora RF
12 | Rejestracja BF BF Zaakceptowana Zarejestrowane
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porozumienia w BF

tre$¢ porozumienia
przez Dyrektora
RF.

porozumienie

13

Podpisanie
porozumienia przez
0soby wymienione w
uchwale Zarzadu
Wojewddztwa
Mazowieckiego w
sprawie wzoru
Porozumienia
dotyczqcego
powierzenia czesci
zadan zwigzanych z
realizacjq
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007

IP.11

1Z1P.1

Zaakceptowana
tre$¢ porozumienia
przez Dyrektora RF
i zarejestrowana w
BF

Podpisane
porozumienie przez
0soby wymienione w
uchwale Zarzadu
Wojewddztwa
Mazowieckiego w
sprawie wzoru
Porozumienia
dotyczqcego
powierzenia czesci
zadan zwigzanych z
realizacjq
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007

Uchwata Zarzadu
Wojewddztwa
Mazowieckiego
W sprawie wzoru
Porozumienia
dotyczgcego
powierzenia
czesci zadan
Zwigzanych z
realizacjq
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewoddztwa
Mazowieckiego
2007 — 2013

5 dni

roboczych

Podpisanie
dwoch

egzemplarzy
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—2013

—2013

14

Przekazanie
podpisanego
porozumienia do IP 1l

Stanowisko ds.
procedur i
dokumentow

programowych

IP.11

Przyjete

porozumienie

Przyjete

porozumienie

2 dni robocze

3.1.11. Procedura aktualizacji Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli

Lp | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)
Otrzymanie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Pisma z IPII, Wypetniona Karta W razie
propozycji zmian/ dokumentow WDW, RF-I1- | innych jednostek, zmiany... zaistnienia
wiasne analizy do wdrozeniowych EFRR, RF-I- | Departamentow (zat. nr 1 do potrzeby
0OSZIK-a RPO WM ZF, RF-II-PT | UMWM, procedury)
1 RF-1-SE, KM, | Wydziatow
BF, KO, dotyczace
koniecznosci
zmian, wlasne
analizy
Whprowadzenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW | Wypelniona Karta | Tabela zmian + tres¢ 10 dni
) OSZIK-a zapisow dokumentow zmiany... poprawionego roboczych
wynikajacych z kart wdrozeniowych (zal.nr 1 do OSZIK-a
zmian RPO WM procedury)
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Akceptacja Kierownik RF-11- | RF-1I-WDW | Tabela zmian + Akceptacja 3 dni
Kierownika RF-I1- WDW tre$¢ poprawionego zmienionego
WwWDW OSZIK-a dokumentu przez
Kierownika RF-
11-WDW
Akceptacja Zastepcy | Zastepca RF Tabela zmian + tre§¢ | Akceptacja 3dni
Dyrektora RF Dyrektora RF poprawionego zmienionego
OSZIK-a OSZIK-a przez
Zastegpce
Dyrektora RF.
Akceptacja Dyrektora | Dyrektor RF RF Tabela zmian + tres¢ | Akceptacja 3 dni
RF poprawionego Zmienionego
OSZIK-a OSZIK-a przez
Dyrektora RF.
Przedlozenie do Stanowisko ds. RF-11-WDW, | Zaktualizowany Projekt uchwaty Uchwata Zarzadu | Niezwlocznie | Zgodnie
zatwierdzenia przez dokumentow OR OSZIK + tabela Zarzadu Wojewodztwa Z zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych zmian Wojewddztwa w zatwierdzajaca postepowania
uchwaty w sprawie RPO WM sprawie zmiany zmiany OSZIK-a W sprawie
zmiany OSZIK-a OSZIK-a aktow
prawnych
(uchwat,
decyzji
postanowien)

stanowionych
przez Zarzad

Wojewddztwa
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Przygotowanie pisma | Stanowisko ds. RF-11-WDW, Pismo przewodnie 3 dnirobocze | Uwagi

przewodniego dokumentow OR z zalagcznikiem po otrzymaniu | zgloszone

i przekazanie wdrozeniowych stanowigcym podpisangj przez IPOC, po

zatwierdzonej wersji RPO WM zaktualizowang Uchwaty ich

dokumentu do IPOC wersj¢ OSZIK-a wraz z Wydziatu uzgodnieniu

w formie Z wersja Zarzadu z IPOC, s3

elektronicznej elektroniczng uwzgledniane

i papierowej wraz z dokumentu w ramach

tabelg zmian do kolejnej

OSZIK aktualizacji
OSZIK, za
wyjatkiem
uwag
wskazujacych
na naruszenie
warunkow
certyfikacji,
ktore sg
uwzgledniane
niezwlocznie

Przekazanie Stanowisko ds. RF-11-WDW, | Uchwata Zarzadu Tresc¢ 3 dni robocze

zatwierdzonej wersji dokumentow Kz zaktualizowanej po otrzymaniu

dokumentu do wdrozeniowych wersji OSZIK-a podpisanej

publikacji na stronie RPO WM Uchwaty

internetowej z Wydziatu

www.mazovia.pl Zarzadu
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Aktualizacja danych Administrator RF-11-WDW Zapis elektroniczny Akceptacja 7 dni
w KSI (SIMIK 07-13) | merytoryczny KSI | RF-1I-EFRR KSI kierownika RF-
9 w zakresie (SIMIK 07-13) II-EFRR
dokumentow wlZ
programowych
3.1.12. Procedura przyjmowania zasad kwalifikowania wydatkéw w ramach RPO WM 2007-2013
I.p. | Czynnosé Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci jednostki Zrodlowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)

1. Decyzja 0 zmianie Kierownik RF-1I- | RF-1I-WDW | Pisma z IPII, 1 dzien Identyfikacja
zasad kwalifikowania | WDW innych jednostek, potrzeby
wydatkow w ramach Departamentow aktualizacji
Regionalnego UMWM, dokumentu
Programu Wydziatow
Operacyjnego dotyczace
Wojewddztwa koniecznosci
Mazowieckiego 2007 zmian, wlasne
—2013 analizy

2 Poinformowanie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Wiadomos$¢ email Email do 1 dzien Informacja dla
jednostek dokumentow WDW, RF-II- informujaca wiadomosci zainteresowan
powiazanych o wdrozeniowych EFRR, RF-I- jednostki powigzane | Kierownika RF- ych jednostek
przystapieniu do RPO WM ZF, RF-1-SE o przystapieniu do I-WDW wraz z prosba
zmiany zasad prac nad aktualizacja ]
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kwalifikowania Uszczegdtowienia przygotowanie

wydatkow w ramach RPO WM Kart zmian...

RPO... wraz z prosba

0 przygotowanie

propozycji zmian i

terminem ich

nadsytania (nie mniej

niz 3 dni)

Gromadzenie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Wypetniona Karta Zatwierdzenie Zgodnie z

informacji o dokumentow WDW, RF-II- | zmiany... Kart zmian... - terminem

proponowanych wdrozeniowych EFRR, RF-I- | (zat. nr 1 do podpis Dyrektora | okreslonym w

zmianach RPO WM ZF, RF-I-SE, | procedury) RF kroku 2

Przygotowanie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Wypehniona Karta | Tres¢ zmienionych Zgodnie z Ocena

projektu zmienionych | dokumentow WDW, RF-II- | zmiany... zasad kwalifikowania terminem mozliwosci

zasad kwalifikowania | wdrozeniowych EFRR, RF-I- | (zal.nr 1 do wydatkow.... okreslonym w | wdrozenia

wydatkow w ramach RPO WM ZF, RF-1-SE procedury) kroku 1 (nie proponowanyc

Regionalnego mniej niz 14 h zmian,

Programu dni) naniesienie

Operacyjnego Zmian wprost

Wojewoddztwa lub po

Mazowieckiego 2007 modyfikacjach

—2013 , kontakty
robocze i

uzgodnienia z
zainteresowan

ymi
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jednostkami.

Akceptacja Kierownik RF-1I- | RF-1I-WDW | Wypelniona karta Tres¢ zmienionych Akceptacja 3 dni
Kierownika RF-I1- WDW zmian + Tresc zasad kwalifikowania | zmienionego
wWDW zmienionych zasad | wydatkow.... dokumentu przez

kwalifikowania zaakceptowana przez | Kierownika RF-

wydatkow. ... kierownika RF-I1- I1-wDW

WDW

Akceptacja Zastepcy Zastgpca RF Wypelniona karta Tre$¢ zmienionych Akceptacja przez | 3 dni
Dyrektora RF Dyrektora RF zmian + Tre$c zasad kwalifikowania | Zastepce

zmienionych zasad | wydatkéw.... Dyrektora RF

kwalifikowania zaakceptowana przez

wydatkow.... Zastepce Dyrektora

Zaakceptowana RF

przez kierownika

RF-11-WDW
Akceptacja Dyrektora | Dyrektor RF RF Wypetniona karta Tres¢ zmienionych Akceptacja przez | 3 dni
RF zmian + Tres$é zasad kwalifikowania | Dyrektora RF.

zmienionych zasad | wydatkow....

kwalifikowania zaakceptowana przez

wydatkow.... Dyrektora RF

Zaakceptowana

przez Zastepce

Dyrektora RF
Przedtozenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Tres$¢ zmienionych | Projekt uchwaty Uchwata Zarzadu | Niezwlocznie | Zgodnie z
zatwierdzenia przez dokumentow OR zasad Zarzadu Wojewddztwa zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych kwalifikowania ... | Wojewddztwa w zatwierdzajgca postepowania
uchwaty w sprawie RPO WM + karta zmian sprawie zmiany zasad | zmiany zasad w sprawie
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zmiany zasad
kwalifikowania
wydatkow w ramach
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007
—-2013

kwalifikowania

wydatkow w ramach
RPO

kwalifikowania
wydatkow w

ramach RPO

aktow
prawnych
(uchwat,
decyzji
postanowien)
stanowionych
przez Zarzad

Wojewddztwa

Przygotowanie pisma | Stanowisko ds. RF-11-WDW Pismo przewodnie z | Podpis Dyrektora | W ciagu 7 dni
przewodniego i dokumentow zatacznikiem RF na pi$mie od dnia
przekazanie wdrozeniowych stanowigcym przewodnim podjecia przez
zatwierdzonej wersji RPO WM zmieniong wersj¢ Zarzad
dokumentu w formie zasad kwalifikowania uchwaty w
? elektronicznej do wydatkéw w ramach sprawie
IPOC. RPO zmiany zasad
kwalifikowani
a wydatkow w
ramach RPO
Przygotowanie pisma | Stanowisko ds. RF-11I-WDW Pismo przewodnie z Podpis Dyrektora | W ciagu 7 dni
przewodniego i dokumentow zatacznikiem RF na pismie od dnia
przekazanie wdrozeniowych stanowigcym przewodnim podjecia przez
10 zatwierdzonej wersji RPO WM zmieniong wersj¢ Zarzad
dokumentu w formie zasad kwalifikowania uchwaty w
elektronicznej do IP 11 wydatkéw w ramach sprawie

RPO

zmiany zasad

kwalifikowani
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a wydatkow w

ramach RPO

11

Publikacja
zatwierdzonej wersji
dokumentu na stronie

internetowej

Stanowisko ds.

dokumentoéw

RPO WM

wdrozeniowych

RF-11-WDW,
OR

Uchwata Zarzadu

Tre$¢ zmienionej
wersji zasad
kwalifikowania
wydatkéw w ramach

RPO

W ciagu 7 dni
od dnia
podjegcia przez
Zarzad
uchwaty w
sprawie
zmiany zasad
kwalifikowani
a wydatkow w
ramach RPO

3.1.13. Procedura przyjmowania wzoru zasad realizacji projektu wlasnego wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 oraz wzoru umowy dotyczgcej przygotowania projektu indywidualnego
w ramach RPO WM 2007-2013 (pre-umowa)

l.p. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)

Otrzymanie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Pisma z IPII, Wypetniona Karta

propozycji zmian/ dokumentow WDW, RF-II- | innych jednostek, zmiany...
L wlasne analizy do wdrozeniowych EFRR, RF-I- | Departamentow (zal.nr 1 do

wzoru dokumentu RPO WM ZF, RF-II-PT | UMWM, procedury)
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RF-1-SE, KM, | Wydziatow
BF, KO, dotyczace

koniecznosci

zmian, wlasne

analizy
Propozycja Stanowisko ds. RF-1I-WDW | Wypetniona Karta | Tabela zmian + tre§¢ 10 dni
zmienionego dokumentéw zmiany... poprawionego wzoru roboczych
dokumentu. wdrozeniowych (zat. nr 1 do dokumentu.

RPO WM procedury)
Akceptacja Kierownik RF-11- | RF-1I-WDW | Tabela zmian + Wz6r dokumentu Akceptacja 3 dni robocze
Kierownika RF-I1- WDW tre$¢ zmienionego zaakceptowany przez | zmienionego
WDW wzoru dokumentu. | kierownika RF-11- dokumentu przez
WDW Kierownika RF-
11-WDW

Akceptacja Zastepcy Zastepca RF Tabela zmian + Tabela zmian + Wzér | Akceptacja 3 dni robocze
Dyrektora RF Dyrektora RF Wzér dokumentu dokumentu Zmienionego

zaakceptowany zaakceptowany przez | dokumentu przez

przez kierownika Zastepcg Dyrektora Zastgpce

RF-11-WDW RF Dyrektora RF
Akceptacja Dyrektora | Dyrektor RF RF Tabela zmian + Tabela zmian + Wzér | Akceptacja 3 dni robocze
RF Wzér dokumentu dokumentu Zmienionego

zaakceptowany zaakceptowany przez | dokumentu przez

przez Zastgpce Dyrektora RF Dyrektora RF

Dyrektora RF
Akceptacja radcy Radca prawny RF Tabela zmian + Tabela zmian + Wzo6r | Akceptacja 2 dni robocze
prawnego Wzér dokumentu dokumentu wzoru

zaakceptowany

zaakceptowany przez

dokumentu przez
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przez Dyrektora RF

Radcg prawnego

Radcg prawnego

Przekazanie wersji
elektronicznej i
papierowej
dokumentu do IP 11

Stanowisko ds.
procedur i
dokumentow

programowych

IP 11

Przyjety wzor
zasad realizacji
projektu wlasnego
wspotfinansowaneg
o ze srodkéw
Europejskiego
Funduszu Rozwoju
Regionalnego w
ramach RPO WM
2007-2013

Pismo przekazujace
wzor dokumentu do
IP Il

Akceptacja
pisma przez
kierownika RF-
I-WDW i
Dyrektora RF

Niezwlocznie

3.1.14. Procedura przyjmowania zasad realizacji projektu systemowego w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013

I.p. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci jednostki zrodlowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)
Decyzja o0 zmianie Kierownik RF-11- | RF-II-WDW | Pisma z IPI, 1 dzien Identyfikacja
Zasad realizacji WDW innych jednostek, potrzeby
. projektu systemowego Departamentow aktualizacji
w ramach PT RPO UMWM, dokumentu

WM 2007 — 2013

Wydziatow/Biur
dotyczace
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konieczno$ci

zmian, wlasne

analizy
Poinformowanie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Wiadomo$¢ email Email do 1 dzien Informacja dla
jednostek powigzanych | dokumentoéw WDW, RF-I1- informujaca wiadomosci zainteresowan
0 przystapieniu do wdrozeniowych EFRR, RF-I- jednostki powiazane | Kierownika ych jednostek
zmiany Zasad ... wraz | RPO WM ZF, RF-1-SE, o przystapieniu do RF-11-WDW wraz z pro$ba
z prosba o RF-11-PT prac nad aktualizacja 0
przygotowanie Zasad ... przygotowanie
propozycji zmian i Karty zmian...
terminem ich
nadsylania
Gromadzenie Stanowisko ds. IPII, RF-11- Wypetniona Karta Zatwierdzenie | 4 dni
informacji o dokumentow WDW, RF-II- | zmiany... Karty
proponowanych wdrozeniowych EFRR, RF-I- | (zal.nr 1 do zmian... -
zmianach RPO WM ZF, RF-1-SE, | procedury) podpis
RF-11-PT Dyrektora/Za
stepcy RF

Przygotowanie projektu | Stanowisko ds. IPII, RF-11- Wypelniona Karta | Tres¢ zmienionych Nie mniej niz 14 Ocena
zmienionych Zasad... dokumentow WDW, RF-II- | zmiany... Zasad... dni mozliwosci

wdrozeniowych EFRR, RF-I- (zat.nr 1 do wdrozenia

RPO WM ZF, RF-I-SE, | procedury) proponowanyc

RF-11-PT h zmian,
naniesienie

zmian wprost
lub po
modyfikacjach
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, kontakty
robocze i
uzgodnienia z

zainteresowan

ymi
jednostkami.

Akceptacja Kierownika | Kierownik RF-1I- | RF-1I-WDW | Wypelniona karta Tre$¢ zmienionych Akceptacja 3dni
RF-1I-WDW wDW zmian + Tres$¢ Zasad.... zmienionego

zmienionych zaakceptowana przez | dokumentu

Zasad... kierownika RF-I1- przez

WDW Kierownika
RF-11I-WDW

Akceptacja Zastepcy Zastepca RF RF Wypetniona karta Tres$¢ zmienionych Akceptacja 3dni
RF zmian + Tresé Zasad ... przez

zmienionych zaakceptowana przez | Zastgpce

Zasad... Zastepce Dyrektora Dyrektora

zaakceptowana RF RF.

przez kierownika

RF-11-WDW
Akceptacja Dyrektora Dyrektor RF RF Wypehiona karta Tre$¢ zmienionych Akceptacja 3 dni
RF zmian + Tresé Zasad ... przez

zmienionych zaakceptowana przez | Dyrektora

Zasad... Zastgpce Dyrektora RF.

zaakceptowana RF

przez Zastgpce

Dyrektora RF
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Przedtozenie do Stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Tre$¢ zmienionych | Projekt uchwaty Uchwata Niezwlocznie Zgodnie z
zatwierdzenia przez dokumentow OR Zasad.... + karta Zarzadu Zarzadu zasadami
Zarzad projektu wdrozeniowych zmian Wojewddztwa w Wojewodztw postepowania
uchwaly w sprawie RPO WM sprawie zmiany a W sprawie
zmiany Zasad... Zasad.... zatwierdzajac aktow
a zmiany prawnych
8 Zasad.... (uchwat,
decyzji
postanowien)
stanowionych
przez Zarzad
Wojewddztwa
Przygotowanie pisma Stanowisko ds. RF-11I-WDW Pismo przewodnie z Podpis W ciagu 7 dni od
przewodniego i dokumentow zalacznikiem Dyrektora/Za | dnia podjgcia
przekazanie wdrozeniowych stanowigcym stepcy RF na | przez Zarzad
? zatwierdzonej wersji RPO WM zmieniong wersj¢ pisSmie uchwaty w
dokumentu w formie Zasad.... przewodnim | sprawie zmiany
elektronicznej do IP 11 Zasad...
Publikacja Stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Uchwata Zarzadu Tre$¢ zmienionej W ciggu 7 dni od
zatwierdzonej wersji dokumentow OR wersji Zasad... dnia podj¢cia
dokumentu na stronie wdrozeniowych przez Zarzad
10 internetowej RPO WM uchwaty w

sprawie zmiany
Zasad...
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3.1.15. Procedura archiwizacji dokumentow

Beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow w ramach RPO WM zgodnie z art. 90
Rozporzadzenia 1083/2006.

Dokumentacja pozwalajaca na odtworzenie przebiegu $ciezki audytu jest archiwizowana przez poszczegolne jednostki zaangazowane W
realizacj¢ RPO WM przez okres 3 lat od daty zamknigcia Programu lub czesciowego zamknigcia pomocy.

Dokumentacja ksiegowa jest przechowywana zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.). Zgodnie z art. 74 tej ustawy instytucje zaangazowane we wdrazanie programdw operacyjnych sg
zobowigzane do trwatej archiwizacji zatwierdzonych rocznych sprawozdan finansowych, zas pozostalych dokumentéw finansowych -
nie krocej niz 5 lat. Podmioty zobowigzane do stosowania ustawy o rachunkowos$ci, wymienione w art. 2 ustawy, zgodnie z art. 71
ustawy, majg obowiazek przechowywaé¢ wymieniong w art.. 71 ustawy dokumentacj¢ finansowa w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz dostgpem o0sOb nieupowaznionych. Dokumenty zawierajace
informacje, ktére wymagaja ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, jako stanowigce tajemnic¢ panstwowa lub stuzbowa
sg przechowywane i udost¢pniane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228). Ponadto, dokumenty te, podlegaja udostgpnieniu na zasadach i w trybie okreslonym
W ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, p0z.1198, z p6zn. zm.), z zastrzezeniem art. 28
ust.8 uzppr.

Wszystkie dokumenty sa przechowywane w formie papierowej 1 do tej formy odnosza si¢ wyzej wymienione regulacje, natomiast
w wersji elektronicznej sa przechowywane tylko te dokumenty, ktore sa wymagane zgodnie z niniejsza Instrukcja Wykonawcza
IZ RPO WM lub Instrukcjg Wykonawczg IP 11 i sg dotgczane do ich wersji papierowe;.

Wymogi dotyczace archiwizacji zostaty ujete w Porozumieniu zawartym pomigdzy IZ RPO WM a IP II.

Dokumentacja zwigzana z projektem realizowanym w ramach RPO WM jest przechowywana przez beneficjenta w jego siedzibie.

Beneficjent jest zobowigzany do posiadania i przechowywania petnej dokumentacji, dotyczacej projektu potwierdzajacej poniesione na
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projekt wydatki ujmowane we wnioskach o platno$¢ oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z realizowanym lub zrealizowanym
projektem (w tym: materialy dotyczace wniosku aplikacyjnego, jego zmian oraz pozostate dokumenty dotyczace realizacji
i rozliczania projektu). W przypadku UMWM: odpowiednie komorki organizacyjne Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy
Europejskich, Departamentu Kontroli, Kancelarii Marszatka, Departamentu Organizacji oraz Departamentu Budzetu i Finansow
przechowuja dokumentacj¢ merytoryczng i finansowa zwigzang z realizowanym przez siebie zakresem dziatan w ramach projektu
systemowego finansowanego z pomocy technicznej. Dokumentacja, dotyczaca projektu z pomocy technicznej jest udostepniana przez
beneficjenta w trakcie kontroli na miejscu dokonywanej przez Instytucj¢ Zarzadzajaca lub inne instytucje do tego uprawnione.
Informacje zawarte w raportach o nieprawidlowosciach — ze wzgledu na zamieszczone w nich dane oraz szczegoty praktyk
prowadzacych do wystgpienia nieprawidlowosci, podlegaja odpowiedniej ochronie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr.101, poz. 926, z pézn. zm.) i sa wykorzystywane wytacznie do uzytku stuzbowego.
Archiwum zaktadowe Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie dziata w oparciu m.in. 0: rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w Sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow rzeczowych akt oraz
instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw panstwowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Organizacje 1 zakres dziatania archiwum zakladowego UMWM oraz zasady i tryb postgpowania z materialami archiwalnymi
1 dokumentacja niearchiwalng, powstajacymi w zwigzku z dzialalno$cig Urzedu okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie — zatacznik do zarzadzenia
Nr 369/06 Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 28 czerwca 2006 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, z p6zn. zm.

Ponadto pracownikow UMWM obowigzuje w tym zakresie:

»Polityka Bezpieczenstwa Informacji Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie”- zatacznik do
Zarzadzenia Nr 396/09 Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 28 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie” ,

- Zarzadzenie Nr 53/2007 Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 27 lutego 2007 r. w sprawie ,,Instrukcji okreslajacej sposob
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zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Mazowieckiego”, z p6zn.zm.

Miejsce oraz | Dokument Zrédlowy, . Czas Uwagi

Lp. | Czynnos¢ Podmiot jednostki (w tym system Dokument Mechanizm

powiazane informatyczny) wiorny kontrolny

1 Uporzadkowanie Pracownicy Komorka Instrukcja w sprawie Termin
akt i odpowiednie | komorki zdajaca organizacji i zakresu przekazania
opisanie teczki. zdajacej dokumenty do | dziatania archiwum akt do
Przygotowanie dokumenty archiwum zaktadowego Urzedu archiwum
spisow zdawczo- do archiwum Marszatkowskiego ustala
odbiorczych. Wojewddztwa Dyrektor

Mazowieckiego w Urzedu
Warszawie -zatgcznik

do zarzadzenia Nr

377/09

Marszatka

Wojewddztwa

Mazowieckiego

z dnia 7 kwietnia 2009 r.

2 Dokonanie Stanowisko Archiwum Na biezaco — | Jezeli TAK:
weryfikacji spisow | ds. zaktadowe w zalezno$ci | przyjecie
zdawczo- prowadzenia | UMWM od ilosci prawidtowo
odbiorczych pod archiwum Spisow wykonanych spiséw
katem zdawczo- zdawczo-
poprawnosci ich odbiorczych odbiorczych
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sporzadzenia i
odpowiedniego
przygotowania akt
do przekazania do

archiwum

Jezeli NIE:
Wstrzymanie
przyjecia akt i
przejscie do punktu
1

(w przypadku
odmowy wykonania
zalecen przez osobg
odpowiedzialng za
przekazanie akt:
poinformowanie
bezposredniego
zwierzchnika
archiwum

zaktadowego)

Przyjecie akt przez
archiwum

zaktadowe.

Stanowisko
ds.
prowadzenia

archiwum

Archiwum
zakladowe

UM WM

Na biezgco —
w zaleznos$ci
od ilosci
przyjetych
akt

Jeden egzemplarz
(kopia)
potwierdzony przez
pracownika
archiwum jest
zwracany i
przechowywany w
komorkach
organizacyjnych.
Pozostate dwa (lub
cztery — dotyczy
kategorii ,,A”)
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podpisane przez
pracownika
archiwum zostajg w

archiwum

Whpisanie spisow
zdawczo-
odbiorczych do
wykazu spiséw
zdawczo-
odbiorczych.
Oryginat spisu
zdawczo-
odbiorczego
wlaczy¢ do
zbiorczej teczki
spiséw zdawczo-
odbiorczych.
Drugi egzemplarz
spisu zdawczo-
odbiorczego
dotaczy¢ do teczki
prowadzonej w
archiwum dla
poszczegodlnych
komorek

organizacyjnych

Stanowisko
ds.
prowadzenia

archiwum

Archiwum

zakladowe

UM WM

Whisanie
SpisOw
zdawczo-
odbiorczych do
wykazu spiséw
zdawczo-

odbiorczych.

7 dni od
podpisania
spisOw
zdawczo-

odbiorczych

Nadanie sygnatury

Stanowisko

Archiwum

Na biezaco —
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archiwalnej ds. zaktadowe w zalezno$ci
teczkom (numer prowadzenia | UM WM od ilosci
spisu zdawczo- archiwum przyjetych
odbiorczego akt
lamany przez
pozycje spisu
zdawczo-
odbiorczego)
Uzupetnienie
spiséw zdawczo-
odbiorczych przez
wypelnienie
rubryki 7 (miejsce
przechowywania
akt)
6 Utozenie akt na Stanowisko Archiwum Na biezgco —
regatach ds. zaktadowe w zaleznosci
prowadzenia | UM WM od ilosci
archiwum przyjetych
akt

3.2. Proces opiniowania dokumentéw otrzymanych od IP 11

3.2.1. Procedura weryfikacji projektu Instrukcji Wykonawczej P11
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Lp | Czynnos$¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci jednostki zrodlowy, w tym | wtérny kontrolny
powiazane system
informatyczny

1 Otrzymanie od IP Il | Stanowisko ds. | IP I, RF-II- Projekt IW IP 11 Czynnos$¢ ma na
projektu IW IP Il w | dokumentow WDW W wersji celu roboczg
wersji wdrozeniowyc elektronicznej konsultacje
elektronicznej h RPO WM dokumentu.

2 Przekazanie Stanowisko ds. | RF, KO Projekt IW IP 1 3 dni robocze Przekazanie
projektu IW IP 1l do | dokumentow W wersji dokumentu droga
wydziatow wdrozeniowyc elektronicznej e-mailowa
odpowiedzialnych h RPO WM
za weryfikacje

3 Weryfikacja RF, KO RF-11-WDW Projekt IW IP 11 Uwagi do 10 dni Wydziaty
formalna i w wersji projektu IW IP 11 roboczych odpowiedzialne za
merytoryczna elektronicznej (zatacznik nr 1 weryfikacje
projektu Instrukcji do procedury przekazuja uwagi
Wykonawczej IP 11 3.2.1) do projektu IW IP

Il drogg e-mailowa
do stanowiska ds.
procedur i
dokumentow
programowych

4 Przekazanie do IP Il | Stanowisko ds. | RF-11-WDW, Projekt IW IP 1 Pismo do IP Il Zatwierdzenie 4 dni robocze
uwag do projektu dokumentow IP 1l W wersji przekazujgce przez Dyrektora
IWIP I wdrozeniowyc elektronicznej, uwagi do RF, nadanie
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h RPO WM otrzymane uwagi | projektu IW IP Il | numeru w
do dokumentu rejestrze
korespondencji
(eDOK web)i
data wyjscia
Otrzymanie od IP Il | Stanowisko ds. | IP I, RF-1I- Projekt Instrukcji | Projekt Instrukcji | Data wptywu 2 dni robocze Czas na
projektu Instrukcji dokumentow WDW Wykonawczej IP | Wykonawczej IP | projektu do wprowadzenie
Wykonawczej w wdrozeniowyc I w wersji Il wraz z karta sekretariatu RF i uwag do projektu
wersji papierowej i | h RPO WM papierowej i zmian nadanie zgodnie z
elektronicznej elektronicznej numerow w procedurami
zaakceptowanej wraz z kartg rejestrze zawartymi w IW IP
przez Dyrektora zmian, korespondencji 1
MJWPU zaakceptowany (eDOK web)
przez Dyrektora
MJWPU
Przekazanie wersji Stanowisko ds. | RF-11-WDW, Projekt 2 dni robocze
elektronicznej dokumentow KO dokumentu
Instrukcji wdrozeniowyc
Wykonawczej IP Il | hRPO WM
do wydziatow
odpowiedzialnych
za weryfikacje
Weryfikacja 1Z RPO WM RF, KO Projekt Wypelniona lista | Wypehienie listy | 7 dni W przypadku
formalna i (rownolegta dokumentu sprawdzajaca z sprawdzajacej, roboczych pozytywnej
merytoryczna weryfikacja uwzglednieniem | zatwierdzenie weryfikacji

projektu Instrukcji

Wykonawczej IP 11

przez

wszystkie

zasady ,,dwoch

par oczu”

listy przez
Dyrektora RF

nastepuje przejscie

do pkt. 11
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pod katem uwag, o
ktorych mowa w
pkt. 4 tej procedury
z uwzglednieniem
zasady ,,dwoch par

oczu”

komorki
wskazane w
liscie

sprawdzajacej)

(zatacznik nr 2
do procedury
3.2.1) z adnotacja
0 pozytywnym
zakonczeniu
oceny lub
podjeciu dziatan

uzupetniajacych

procedury. Jesli w
czasie trwania
procesu
aktualizacji IWIPII
wynikng zmiany,
ktére nie zostaly
zgtoszone jako
uwagi do wersji
elektronicznej IW
IP II, zostang one
wprowadzone przy
nastepnej
aktualizacji IW IP
II badz jako
odstepstwo do
zaakceptowanej
Instrukcji (w
przypadku
natychmiastowej
koniecznosci
stosowania danej
procedury)

W przypadku
koniecznosci
podjecia dziatan
uzupekniajacych

dotyczacych nie

1Z RPO WM

IP II, RF, KO

Projekty

dokumentoéw

7 dni

roboczych

Konsultacje
odbywajg sie w
formie e-mailowej,
telefonicznej i

spotkan
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wprowadzenia lub
btednego
wprowadzenia

zglaszanych uwag

odbywaja si¢
konsultacje
dotyczace
dokumentu
Przekazanie 1Z RPO WM RF-11-WDW Projekt 1 dzien
dokumentu wraz z dokumentu wraz roboczy
? lista sprawdzajaca z lista
do RF-11-WDW sprawdzajaca
Jesli zachodzi Stanowisko ds. | IP II, RF-II- Pismado IP I Zatwierdzenie 4 dni robocze Dziatania
koniecznosé dokumentow WDW informujace o przez Dyrektora uzupelniajace
uzupelnienia IW IP | wdrozeniowyc koniecznosci RF, nadanie
10 IT to powrd6t do pkt. | h RPO WM ( usuniecia btedow numeru w
4, jesli nie to RF-11-WDW) we wskazanym rejestrze
przejscie do pkt. 11 przez 1Z RPO korespondencji
WM terminie (eDOK web) i
data wyjscia
Akceptacja Zastepca RF Projekt Instrukcji | Zaakceptowana Podpis Zastepcy | 2 dni robocze
Instrukcji Dyrektora RF Wykonawczej IP | Instrukcja Dyrektora RF
11 | Wykonawczej IP 11 I Wykonawcza IP
przez Zastepce I
Dyrektora RF
1 Zatwierdzenie Dyrektor RF IP II, RF Projekt Instrukcji | Zatwierdzona Podpis Dyrektora | 2 dni robocze

Instrukcji

Wykonawczej IP

Instrukcja

RF
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Wykonawczej IP Il
przez Dyrektora RF

Wykonawcza IP
1

zatwierdzajacy
liste
sprawdzajaca
Instrukcje
Wykonawcza IP
Il;

Podpis Dyrektora
RF na pierwszej

stronie Instrukcji

13

Przekazanie
do IP Il
zatwierdzonej
Instrukcji

Wykonawczej IP 11

Stanowisko ds.
dokumentéw

wdrozeniowyc

h RPO WM

IP 1, RF-II-
WDW

Pismo do IP Il
informujace o
zatwierdzeniu
dokumentu wraz
z podpisang
Instrukcja
Wykonawczg IP
I

Zatwierdzenie
pisma przez
Dyrektora RF,
nadanie
numerow w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web) i

data wyjscia

2 dni robocze

Lista sprawdzajgca do niniejszej procedury stanowi zatgcznik nr 2 do procedury 3.2.1.

3.2.2. Procedura monitorowania aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IPII

Procedura ma zastosowanie do monitorowania aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IP II w sytuacji koniecznosci dostosowania

instrukcji Wykonawczej IP 11 do zapisow Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM.

Lp.

Czynnos¢

Wykonawca

Miejsce

Dokument

Dokument

Mechanizm

Czas

Uwagi
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czynnosci oraz zrédlowy, w tym | wtorny kontrolny
jednostki system
powigzane | informatyczny
Przekazanie RF-11-WDW RF-I1- IWIZ, IWIPII Uwagi do IW IP | Data sporzadzenia | W przypadku Procedura ma
uwag do RF-I-SE WDW II (zatagcznik nr 1 | uwag do IW IP 11 uwag zastosowanie m.in. w
Instrukcji RF-I1-PT Stanowisko do procedury wynikajacych ze | przypadku zmian w
Wykonawczej | RF-1I-EFRR ds. 3.2.2) zmiany IW IZ -5 | TW IZ pociagajacych
IP Il do RF-1I- | RF-I-ZF dokumento dni roboczych od | za sobg konieczno$é¢
WDW KO, KM, BF w daty przyjecia zmianw IW IP |1
wdrozenio IW 1Z przez
wych RPO Zarzad
WM Wojewddztwa
Mazowieckiego
Przekazanie Stanowisko ds. | RF-II- Uwagi do IW IP | Pismo Podpis Dyrektora W przypadku
przez RF-I1- dokumentow WDW IP Il | II (zatacznik nr 1 | przekazujace RF uwag
WDW pisma | wdrozeniowyc do procedury uwagi do wynikajgcych ze
z wykazem h RPO WM 3.22)IWIPII Instrukcji zmiany IW IZ -5
uwag do W1z Wykonawczej IP dni roboczych od
Instrukcji I otrzymania
Wykonawczej oficjalnej
IP 1l do informacji o
MJWPU. W zatwierdzeniu IW

pi$mie zostaje
okreslony czas
na

wprowadzenie

zmian w IW IP

1Z RPO WM
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1.
Pozyskanie od | Stanowisko ds. | IP Il, RF-1I- | Projekt Instrukcji | Projekt Instrukcji | Data wptywu 2 dni Dalsze postgpowanie
IP 1l projektu dokumentow WDW Wykonawczej Wykonawczej IP | projektu do zgodnie z procedurg
aktualizacji wdrozeniowyc IPIl w wersji I sekretariatu RF. i 321
3 Instrukcji h RPO WM papierowej i nadanie numerdéw w
Wykonawczej elektronicznej. rejestrze
(wraz z wersja korespondencji
elektroniczng) (eDOK web)
3.2.2.1. Procedura postgpowania w sprawie wyrazenia zgody na odstepstwo od Instrukcji Wykonawczej IP 11 oraz dokumentow
podstawowych regulujgcych wdrazanie RPO WM.
Lp. Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w wtorny kontrolny
powiazane tym system
informatyczny
1 Otrzymanie od | RF RF, IP 11 Pismo IP Il dot. | IW IZ, IW IP II Data wplywu pisma
IP 1l pisma dot. wyrazenia do sekretariatu RF.
wyrazenia zgody na i nadanie numeréw
zgody na odstepstwo w rejestrze
odstepstwo od korespondencji
procedury (eDOK web)
Przekazanie Dyrektor RF RF-11-WDW, | Pismo IP Il dot. | IW 1Z, IW IP II 2 dni robocze
) pisma do RF-I-SE, RF- | wyrazenia
Wydziatow II-EFRR, RF- | zgody na
/Departament6 I-ZF, KO odstepstwo
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w wiasciwych

merytorycznie

Przygotowanie | RF-I1I-WDW, Pismo Zatwierdzenie przez | 3 dni robocze

pisma dot. RF-I-SE, RF- wlasciwego Dyrektora

wyrazenia II-EFRR, RF-I- merytorycznie RF/Dyrektora KO

zgody/braku ZF, KO Wydziatu/Depa

zgody na rtamentu

odstepstwo od

procedury

Przekazanie do | RF-1I-WDW, RF, IP 1 Pismo w Podpis Dyrektora Niezwtocznie W przypadku

P RF-1-SE, RF- sprawie RF/Dyrektora KO odstepstw od

odpowiedzi na | II-EFRR, RF-I- wyrazenia nadanie numeru w procedury

pismo w ZF, KO zgody/braku rejestrze nadzorowanej przez

sprawie zgody na korespondencji KO, pismo w sprawie

wyrazenia odstepstwo od (eDOK web) wyrazenia zgody lub

zgody/braku procedury brak zgody na

zgody na odstepstwo jest

odstepstwo od rowniez

procedury przekazywane do
wiadomosci RF

3.2.3. Procedura weryfikacji Informacji/Uchwaly Zarzgdu Wojewodztwa Mazowieckiego przygotowanych przez MIJWPU,
zwigzanych 7 projektami wybieranymi w trybie konkursowym i indywidualnym oraz ram konkursu

Procedura nie dotyczy uchwat Zarzqgdu Wojewodztwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP II, w sprawie przygotowania oraz
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realizacji projektu wltasnego wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM

2007-2013. W tym zakresie obowigzujg procedury 3.2.5, 3.2.6, 3.2.7.

Lp | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy, w tym | wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny
Otrzymanie od sekretariat RF | MJWPU, RF- | Projekt Data wptywu Niezwlocznie
MJWPU projektu WOF, RF-I1I- Informacji/Uchw projektu
Informacji/Uchwa EFRR, RF-I- aly Zarzadu Informacji/Uchw
ly Zarzadu ZF, RF-II- Wojewddztwa aty do
Wojewoddztwa WDW, RF-I- Mazowieckiego sekretariatu RF
Mazowieckiego SE
wraz z
1
zatgcznikami i
przekazanie do
wydzialu
wiasciwego
merytorycznie —
wydziat wiodacy
(oryginat)
Weryfikacja Pracownik Kierownik Projekt Lista Wypetniona lista | Maks. 3 dni 1. W przypadku
projektu wilasciwy Wydziatu dokumentu wraz | sprawdzajaca sprawdzajaca. robocze koniecznosci
) Informacji/Uchwa | merytorycznie | wiodacego, z listg stanowigca Akceptacja opiniowania pod
ty w wydziale Z-ca Dyrektora | sprawdzajaca zalgcznik nr 1 do | kierownika a w katem finansowym,
Jesli dokument nie | wiodgcym, RF/Dyrektor (jesli dotyczy) procedury nr przypadku weryfikacja
zawiera btedow, kierownik RF 3.2.3 (tylko RF- zwrotu do projektu
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akceptacja jesli wydziatu II-EFRR — jesli MJWPU — Informacji/Uchwat
zawiera bledy - wiodacego dotyczy) notatka z y przez RF-1-ZF
zwrot do MIJWPU uwagami, 2. Lista
z uwagami i dalej podpisana przez sprawdzajaca jest
czynno$¢ nr 1lub kierownika i Z-ce konieczna w
akceptacja z Dyrektora przypadku
opinig RF RF/Dyrektora RF projektow
Informacji/Uchwat
y zwiazanych z
wyborem
projektow do
dofinansowania lub
innymi decyzjami
finansowymi
W przypadku Pracownik Kierownik RF- | Projekt Lista Wypelniona lista | Maks. 3 dni Czynno$¢ nr 2 i nr
koniecznosci wilasciwy I-ZF, dokumentu wraz | sprawdzajaca sprawdzajaca, robocze 3 trwa rownolegle.
opiniowania pod merytorycznie | Z-ca Dyrektora | z listg (wypetnia tylko podpis Lista sprawdzajgca
katem w RF-1-ZF RF/Dyrektor sprawdzajaca RF-1-ZF) kierownika RF-1- jest modyfikowana
finansowym RF ZF, Z-cy i zakres danych
weryfikacja Dyrektora zalezy od rodzaju
projektu RF/Dyrektora weryfikowanego
Informacji/Uchwa RF. projektu

ty przez RF-1-ZF

dokumentu, w
zwigzku z tym nie
stanowi zalacznika
do Instrukcji.

Mozliwa jest
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akceptacja projektu

Informacji/Uchwat
y z opinig RF
Akceptacja Pracownik Kierownik Projekt Zaakceptowany Data przekazania | Maks. 3 dni 1. Mozliwa jest
dokumentu i wilasciwy wydziatu dokumentu wraz | dokument (wraz | zaakceptowanego | robocze akceptacja projektu
przekazanie do merytorycznie | wiodacego, Z- | z listami z opiniami — jesli | dokumentu (wraz Informacji/Uchwat
MJWPU. w wydziale ca Dyrektora sprawdzajacymii | dotyczy) z opiniami — jesli y z opinig RF.
wiodacym RF/Dyrektor ewentualnymi dotyczy) do 2. W przypadku
A Jesli dokument RF, radca opiniami MJWPU Informacji
zawiera bledy - prawny; dotyczacej ram
zwrot do MJWPU MJWPU konkursu, projekt
z uwagami i dalej wymaga
czynno$¢ nr 1 lub konsultacji z RF-11-
akceptacja z WDW — maks. 2
opinig RF dni robocze.
3.2.4. Procedura akceptacji regulaminu konkursu*
Miejsce oraz Dokument )
Lp. Crynnosé Wykonawca jednostki zrédlowy, w tym Dokument Mechanizm - Uwagi
czynnosci . system wtorny kontrolny
powiazane informatyczny
1 | Otrzymanie od IP | Stanowisko ds. | MJWPU, RF- Projekt Data wptywu Otrzymanie od IP
Il projektu zarzadzania II-EFRR. Regulaminu projektu Il projektu
Regulaminu priorytetami Konkursu Regulaminu Regulaminu
Konkursu RPO WM Konkursu do Konkursu moga
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Wydziatu

poprzedzaé
konsultacje
(telefoniczne badz
e-mailowe)
pomiedzy IP II i
1Z na temat

zakresu zmian w

dokumencie.

Weryfikacja Stanowisko ds. | RF-II-EFRR. Projekt Lista Wypelniona lista | 3 dni robocze
merytoryczno- zarzadzania Regulaminu sprawdzajaca (zal. | sprawdzajaca lub
formalna projektu | priorytetami Konkursu Nr 1 do procedury | projekt
Regulaminu RPO WM 3.2.4) Regulaminu
Konkursu Konkursu z

roboczymi

komentarzami i

uwagami (w

trybie  §ledzenia

zmian)”.
Przekazanie Stanowisko ds. | RF-II-EFRR, Projekt Data przestanego | 2 dni robocze Przekazanie
projektu dokumentow RF-11-WDW Regulaminu maila projektu
Regulaminu wdrozeniowych Konkursu Regulaminu
Konkursu do RPO WM Konkursu droga
konsultacji mailowa
Mail zawierajacy | Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR, Projekt Data przestanego | 2 dni robocze
uwagi dotyczace | dokumentow RF-1I-WDW Regulaminu maila
projektu wdrozeniowych Konkursu
Regulaminu RPO WM
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Konkursu

Pismo lub mail do
IP II informujace
0 pozytywnej lub
negatywnej
weryfikacji
projektu
Regulaminu
Konkursu Jesli
pozytywna — pkt
4, jesli negatywna

—pkt1

Stanowisko ds.
zarzadzania
priorytetami
RPO WM

RF-1I-EFRR.

Pismo lub e-mail
do IP 1l

1 dzien roboczy

Przekazanie uwag
moze odbywac si¢

droga mailowa

Akceptacja stanowisko ds. Projekt Zaakceptowany Podpis 2 dni robocze
Regulaminu zarzgdzania Regulaminu Regulamin Kierownika RF-
Konkursu priorytetami Konkursu wraz Konkursu, II-EFRR i
RPO WM z listg zaakceptowana Zastepcy
Kierownik RF- sprawdzajaca lista sprawdzajgca | Dyrektora RF
II-EFRR.
Zastgpca
Dyrektora RF
Zatwierdzenie Dyrektor RF Regulamin Zatwierdzony Podpis Dyrektora | 2 dni robocze Podpis Dyrektora

Regulaminu
Konkursu

i przekazanie do
MJWPU

Konkursu wraz z
lista

sprawdzajaca

Regulamin
Konkursu,
zaakceptowana

lista sprawdzajaca

RF
zatwierdzajacy
liste sprawdzajaca
i Regulamin

Konkursu.

RF na pierwszej i
ostatniej stronie
Regulaminu

konkursu

*Procedura nie dotyczy akceptacji zmian zatwierdzonych regulaminow
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3.2.5. Procedura opiniowania projektow uchwal Zarzgdu Wojewodztwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP 11, w sprawie

realizacji projektu wtasnego wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO

WM 2007-2013

Lp | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy, w tym | wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny

Rejestracja sekretariat RF | IP Il, RF- Projekt Uchwaly | Projekt Data wptywu 1 dzien Sekretariat
projektu Uchwaty WOF, RF-I1I- Zarzadu projektu roboczy przekazuje oryginat
Zarzadu wWDW Wojewodztwa Uchwaty do dokumentu do RF-
Wojewddztwa Mazowieckiego sekretariatu RF I-WDW

1 Mazowieckiego
wraz z
zatgcznikami i
przekazanie do
RF-11-WDW
Weryfikacja stanowisko ds. Projekt Lista Wypetniona lista | 2 dni robocze Jezeli dokument
projektu Uchwaty | dokumentow dokumentu sprawdzajaca sprawdzajaca nie zawiera btedow
przez RF-1I-WDW | wdrozeniowyc stanowigca przekazanie do
pod katem h RPO WM zalgcznik nr 1 do | Akceptacja Zatwierdzenia

2 zgodnosci Zasad kierownik RF- procedury nr kierownika RF- przez Dyrektora
Realizacji 11I-WDW 3.25 1-wWDW RF i Radce
Projektu ze prawnego

wzorem
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dokumentu

Jezeli dokument
zawiera bledy —
zwrot do IP.1l wraz
Z pismem z
uwagami
podpisanym przez
kierownika RF-11-
WDW i Dyrektora
RF

Zatwierdzenie
uchwaty przez
Dyrektora RF oraz
Radce prawnego

stanowisko ds.
dokumentéw

wdrozeniowyc

h RPO WM

Dyrektor RF

Radca prawny

Projekt
dokumentu wraz
z lista

sprawdzajaca

Projekt

dokumentu

Zatwierdzenie
Radcy prawnego
Dyrektora RF

3 dni robocze

Jezeli dokument
zawiera biedy —
zwrot do IP Il wraz
Z pismem z
uwagami
podpisanym przez
kierownika i
Dyrektora RF

— jezeli dokument
nie zawiera btedow
przekazanie do IP
I
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3.2.6. Procedura zatwierdzania wykazu dokumentow do wniosku o dofinansowanie (zawartych w zalgczniku nr 3 do wzoru pre-
umowy — ,, Wykaz dokumentacji projektu”) w celu przygotowania pre-umow oraz projektow uchwat przygotowywanych przez IP
Il, w sprawie przygotowania projektu wlasnego wspolfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013

MJWPU informuje Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich o sytuacjach, gdy wymagane sg inne zalgczniki do

wniosku niz te sktadane do konkursow w ramach poszczegélnych dziatan (zgodnie z zapisami we wzorze pre-umowy) - podajac

przyczyny zmian, w celu uzyskania zgody 1Z RPO WM.

Lp | Czynnos$¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument | Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w wtorny kontrolny
powiazane tym system
informatyczny
Otrzymanie i sekretariat RF IP I, RF-II- Wykaz Data wptywu 1 dzien Otrzymanie od IP
rejestracja EFRR dokumentow pisma do 11 dokumentu
pisma sktadanych sekretariatu mogg poprzedzac
zawierajacego wraz z RF konsultacje
wykaz whnioskiem o (telefoniczne badz
! dokumentow dofinansowanie e-mailowe)
sktadanych pomiedzy IP 11 i [Z
wraz z na temat zakresu
whnioskiem o zmian w
dofinansowanie dokumencie.
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Weryfikacja Stanowisko ds. RF-I1I-EFRR Wykaz 2 dni
wykazu monitorowania dokumentow
projektow sktadanych wraz
duzych i z wnioskiem o
kluczowych dofinansowanie
stanowisko ds.
zarzadzania
priorytetami RPO
WM
Akceptacja Kierownik RF-11- | RF-II-EFRR Wykaz Projekt Podpis 2 dni Pismo moze
wykazu EFRR i Zastepca dokumentow pisma Kierownika zawieraé
Dyrektora RF sktadanych wraz RF-II-EFRR i dodatkowe
z wnioskiem o Zastepcy informacje
dofinansowanie Dyrektora RF dotyczace
uzupetnienia badz
poprawy
(warunkowa
akceptacja)
Zatwierdzenie Dyrektor RF Wykaz Pismo Podpis 3 dni Przekazanie
wykazu przez dokumentow Dyrektora RF wykazu do
Dyrektora RF sktadanych wraz MJPWU

Z wnioskiem o

dofinansowanie
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3.2.7. Procedura opiniowania projektow uchwal Zarzgdu Wojewodztwa Mazowieckiego, priygotowywanych przez IP II, w sprawie

przygotowania do realizacji projektu wlasnego wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013

Lp | Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w wtorny kontrolny
powiazane tym system
informatyczny
Rejestracja sekretariat RF IP 1, Projekt uchwaty Data wptywu | 1 dzien Sekretariat przekazuje
projektu RF-WOF Zarzadu projektu roboczy oryginat dokumentu
1 uchwaty Wojewddztwa Uchwaty do do RF-1I-WDW. RF-
Zarzadu Mazowieckiego sekretariatu 1I-WDW przekazuje
Wojewoddztwa RF kopie do RF-WOF,
Mazowieckiego RF-11-EFRR
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Weryfikacja stanowisko ds. RF-1I-WDW, | Projekt uchwaty 3 dni Jezeli dokument nie
projektu dokumentow RF-1I-EFRR, | Zarzadu robocze zawiera bledow,
uchwaty wdrozeniowych RF-1-ZF Wojewodztwa przekazanie do
RPO WM Mazowieckiego akceptacji przez
Zastepce Dyrektora
Stanowisko ds. RF i Dyrektora RF
monitorowania
projektow duzych i Jezeli dokument
) kluczowych zawiera bledy —
zwrot do IP Il wraz z
Stanowisko ds. pismem z uwagami
monitorowania i
analiz
kierownik RF-11-
WDW, kierownik
RF-11-EFRR,
kierownik RF-1-ZF
Akceptacja Zastepca Dyrektora Projekt uchwaty Podpis 3 dni Przekazanie projektu
3 uchwaty RF Dyrektor RF Zarzadu Dyrektora RF | robocze uchwaty do MJWPU
Wojewddztwa
Mazowieckiego

3.3. Proces zarzadzania pomoc3a techniczng
Zgodnie z systemem obiegu dokumentow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie wszystkie

dokumenty zewnetrzne, jak i wewnetrzne dotyczace tego procesu sg przesylane do Sekretariatu RF, ktory rejestruje dokumenty
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w eDOK web. Nastepnie przekazywane sg do Dyrektora RF lub Zastepcy Dyrektora RF, ktorzy dokonujg dekretacji na Biuro do spraw
Pomocy Technicznej (RF-11-PT). Cato$¢ obiegu dokumentacji wchodzacej i wychodzacej ma swoje odzwierciedlenie w eDOK web.
Stanowisko RF-1I-PT. przygotowuje dokumenty wychodzace, ktore sa akceptowane przez Kierownika Biura do spraw Pomocy
Technicznej a nastepnie przekazywane do akceptacji Dyrektora. Dokumenty wymagajace zatwierdzenia przez Zarzad, sg zatwierdzane
w trybie uchwaly. Dokumenty dotyczace informacji i promocji wymagajace akceptacji wstepnej IZ RPO WM przedktadane sa do
akceptacji Kierownika Wydziatu Zarzadzania EFRR (RF-II-EFRR.), dotyczace sprawozdawczosci przekazywane sa do Kierownika
Wydziatu Sprawozdawczos$ci i Ewaluacji (RF-1-SE) w formie cze¢$ciowego wkladu do dokumentow zbiorczych dotyczacych realizacji
catego Programu.

W RF-II-PT utworzone sg co najmniej cztery stanowiska ds. pomocy technicznej RPO WM.

Beneficjentem Pomocy Technicznej RPO WM jest Wojewodztwo Mazowieckie. Instytucjami wykonujacymi czynnosci zastrzezone dla
Beneficjenta PT RPO WM, o ktérych mowa m. in. w uzppr, s3:

a) Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie (UMWM),

b) Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych (MJWPU).

W ramach UMWM czynno$ci zastrzezone dla Beneficjenta PT RPO WM realizuja:
Departamenty UMWM wykonujace czynnosci Instytucji Zarzadzajacej:
— Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich,
— Departament Kontroli,
— Kancelaria Marszatka,
Departamenty UMWM wykonujace czynno$ci wspomagajace Instytucji Zarzadzajace;j:
— Departament Budzetu 1 FinansoOw w zakresie realizacji obstugi przeptywoéw finansowych (dokonywanie ptatnosci, ksiggowanie

itp.),
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— Departament Organizacji w zakresie koordynacji dziatan realizowanych w ramach pomocy technicznej w UMWM. W ramach
MJWPU czynno$ci zastrzezone dla Beneficjenta PT RPO WM realizuja komoérki wykonujace czynnosci Instytucji
Posredniczacej 11 stopnia (IP 11).

3.3.1. Procedura zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu systemowego w ramach pomocy technicznej
(Rocznego/Wieloletniego Planu Dziatan Pomocy Technicznej IZ - UMWM / 1P 11 MJWPU)

W ramach VIII Priorytetu — Pomoc Techniczna (PT) RPO WM sg realizowane przez UMWM oraz MIJWPU projekty systemowe
w oparciu o plany dziatan. Plany te majg charakter roczny/wieloletni i sa zwane Rocznymi/Wieloletnimi Planami Dziatan Pomocy
Technicznej (RPD PT/WPD PT). RPD PT/WPD PT sg sporzadzane oddzielnie dla kazdego z dziatan VIII Priorytetu Pomoc Techniczna
RPO WM (oddzielnie dla Dziatania: 8.1.Wsparcie proceséw zarzadzania i wdrazania RPO WM i oddzielnie dla Dziatania 8.2. Dziatania
informacyjne 1 promocyjne), z wyjatkiem okresu 2007-2008, dla ktoérego zostatl przygotowany przez kazda z instytucji jeden Plan
Dziatan Pomocy Technicznej na lata 2007-2008 w ramach RPO WM 2007-2013.

Zatwierdzenie i realizacja RPD PT/WPD PT jest prowadzona w oparciu 0 ,, Zasady realizacji projektu systemowego w ramach pomocy

technicznej RPO WM 2007-2013” zamieszczone na stronie internetowej www.mazovia.pl.

Instytucja wykonujgca czynnos$ci zastrzezone dla Beneficjenta PT RPO WM sporzadza i realizuje odrebny RPD PT/WPD PT w ramach
kazdego z Dziatan (tj. 8.1. 1 8.2.). Aplikowanie o $rodki na dofinansowanie projektu systemowego w ramach pomocy technicznej RPO
WM odbywa si¢ poprzez ztozenie przez UMWM i MIWPU do I1Z RPO WM (RF) wniosku o dofinansowanie,
w ktorym RPD PT/WPD PT stanowi jego zalacznik. Wnioski zawieraja w szczegdlnosci plan finansowy projektu oraz opisy
planowanych do realizacji typéw operacji. W RF wnioski sg weryfikowane pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
na stanowiskach ds. pomocy technicznej w RF-11-PT z zachowaniem zasady dwoch par oczu. Kazdy z pracownikéw na ww. stanowisku
wypetnia dla kazdego weryfikowanego wniosku liste sprawdzajaca. Lista sprawdzajaca jest przekazywana podczas weryfikacji
pomiedzy pracownikami razem z wnioskiem podlegajacym weryfikacji. Dofinansowanie realizacji projektu systemowego w ramach

RPO WM zatwierdza Zarzad Wojewodztwa przed uchwaleniem projektu budzetu wojewodztwa na rok, ktorego dotyczy RPD PT. WPD
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PT jest sporzadzany na podstawie alokacji wieloletniej i aktualizowany w miarg potrzeby. Wzory wnioskow o dofinansowanie realizacji
RPD PT/WPD PT zostaty okreslone w ww. Zasadach.
RF-11-PT przy weryfikacji formalnej, rachunkowej i merytorycznej wniosku o dofinansowanie RPD PT/WPD PT postuguje si¢ jedng

lista sprawdzajaca, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3.3.1/1.

Miejsce oraz

Dokument

Wykonawca . ] zrodlowy, w tym | Dokument Mechanizm Czas Uwagi
Lp. | Czynno$é jednostki
czynnosci system wtorny kontrolny
powiazane .
informatyczny
Podziat alokacji
) Podzial $rodkéw | uzalezniony jest od
) Akceptacja
Informacja od PT pomigdzy efektywnosci
. . . wstepna . .
Podziat alokacji UM WM i dsial UMWM i wykorzystania
podziatu
srodkow w MJWPU o ) MJWPU srodkow PT przez
Pismo w srodkow PT . .
ramach RPD PT | RF-I-ZF oraz planowanych . stanowisko ds. UMWM i MJWPU
. sprawie pomiegdzy )
RPO WM stanowisko RF-11-PT., RF- | wydatkach na ) pomocy Po pozyskaniu od RF-
podzialu UMWM i ) )
1 pomiedzy ds. pomocy I-ZF. RF-1I- dany rok y technicznej w I-ZF
) ) ] alokacji MJWPU przez
UMWM i technicznej EFRR budzetowy ) ) RFE-11-PT zaakceptowanego
) srodkow w Kierownika RF- )
MJWPU na (RF-I1-PT) pozyskiwana w pozyskuje do 5 podziatu srodkow w
ramach PT II-PT, RF-I-ZF, |
dany rok trybie okre§lonym ] lipca roku ramach PT
. RF-1I-EFRR i _
budzetowy w Kontrakcie ] poprzedzajacego | stanowisko ds.
) akceptacja przez ' _ )
Wojewodzkim rok objety RPD | pomocy technicznej
Dyrektora RF. . .
PT przygotowuje projekt
uchwaty
Przygotowanie Stanowisko RF-11-PT., OR | Zaakceptowany Projekt Ztozenie Do 15 lipca roku | Projekt uchwaty
2 projektu ds. pomocy w UMWM, przez Dyrektora uchwaty w projektu poprzedzajacego | stanowisko ds.
uchwaty technicznej BF., Cztonek RF. podziat sprawie uchwaly w OR | rok objety RPD | pomocy technicznej
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Zarzadu w Zarzadu alokacji §rodkow | zatwierdzenia w UMWM PT przygotowuje zgodnie
sprawie Wojewodztwa | w ramach PT podziatu (Wydziat z zasadami
zatwierdzenia nadzorujacy pomiedzy alokacji Zarzadu) opracowywania
podziatu RF. UMWM i srodkow w projektow uchwat w
alokacji MJWPU na dany | ramach PT UMWM
srodkow w rok budzetowy pomiedzy
ramach RPD PT UMWM i
RPO WM MJWPU na
pomigdzy dany rok
UMWM i budzetowy
MJWPU na
dany rok
budzetowy
Zatwierdzenie
) ) Podziat alokacji
podziatu Projekt uchwaty o
B . Uchwata okresla limity, ktore
alokacji W sprawie o
] ] Zarzadu Podpisanie sg podstawg dla
srodkoéw w zatwierdzenia .
Wojewddztwa | uchwaty przez UMWM oraz
ramach RPD PT podziatu alokacji ]
Zarzad RF., ORw w sprawie Marszatka MJWPU do
RPO WM srodkow w ) ) )
Wojewddztwa UMWM zatwierdzenia Wojewddztwa i przygotowania
pomiedzy ramach PT o
) podziatu whpisanie jej do wnioskow o
UMWM i pomiedzy B ] )
) alokacji rejestru uchwat dofinansowanie
MJWPU na UMWM i
realizacji projektow
dany rok MJWPU
systemowych
budzetowy
Poinformowanie | Stanowisko RF-11-PT, OR | Pismo do OR w Wstepna Niezwlocznie po | W pismach nalezy
OR w UMWM ds. pomocy w UMWM, UMWM i akceptacja otrzymaniu podaé, ze OR w
oraz MJWPU o | technicznej MJWPU MJWPU Kierownika RF- | kopii uchwaty UMWM oraz
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wysokosci

przydzielonych

informujace o

zatwierdzeniu

1-PT

Podpisanie pism

ZWM

MJWPU opracowuja
whniosek o

limitow przez Zarzad przez Dyrektora dofinansowanie
srodkow w podziatu $rodkow RF., nadanie projektu
ramach PT wraz pomiedzy numeru w systemowego i
z prosba 0 UMWM i rejestrze sktadaja do RF w
opracowanie MJWPU oraz korespondencji i terminie do 15
wnioskéw o wysoko$ci data wyj$cia sierpnia danego roku
dofinansowanie przydzielonych (eDOK web)
realizacji limitow srodkow
projektow wraz w ramach PT
z RPD PT, wraz z prosba o
zgodnie z opracowanie
wzorami whniosku o
okreslonymi w dofinansowanie
Zasadach... projektu

systemowego

Whioski o W przypadku
Otrzymanie dofinansowanie Data wptywu nieotrzymania

wnioskow o
dofinansowanie
realizacji
projektow
systemowych od
ORw UMWM
oraz od MJWPU

Stanowisko
ds. pomocy

technicznej

RF-I1-PT, OR
w UMWM,
MJWPU

realizacji
projektow
systemowych w
wersji papierowej
i elektronicznej
sporzadzone
zgodnie z

wzorami

wnioskow do
sekretariatu RF.
i nadanie
numeréw w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web)

Do 15 sierpnia
roku
poprzedzajacego
rok objety RPD
PT

wnioskow o
dofinansowanie
realizacji projektow
systemowych w
terminie do 15
sierpnia danego roku,
stanowisko ds.

pomocy technicznej
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okreslonymi w

Zasadach...

przygotowuje pismo
do OR wUMWM i
/lub MJWPU na temat
koniecznosci ztozenia
dokumentu w
terminie 3 dni
roboczych od
otrzymania pisma
faxem/mailem/poczts.
Pismo podpisuje
Dyrektor RF. i jest
przesytane do OR w
UMWM i/lub
MJWPU faksem jak
rowniez
elektronicznie i

poczta.

Weryfikacja
formalna,
rachunkowa i
merytoryczna
wnioskow o
dofinansowanie
realizacji
projektow
systemowych

oraz przekazanie

Stanowisko
ds. pomocy
technicznej -

pracownik 1

RF-I1-PT, OR
w UMWM,
MJWPU

Whioski o
dofinansowanie
realizacji
projektow

systemowych

Wypehione
listy
sprawdzajace
(zal. nr 3.3.1/1)
z adnotacjg o
poprawnosci
wnioskdéw o
dofinansowanie
realizacji

projektow

Wypehnienie list
sprawdzajacych

10 dni

roboczych

Weryfikacja
wnioskow o
dofinansowanie
realizacji projektow
systemowych
prowadzona jest pod
katem
kwalifikowalnos$ci
wydatkow oraz

spetienia kryteriow
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dokumentow systemowych
wraz z listami lub
sprawdzajacymi stwierdzonych
do pracownika btedach
dokonujacego
weryfikacji jako
pierwsza para
oczu
Wypetnione
Whioski o listy
sprawdzajace

Weryfikacja
formalna,
rachunkowa i
merytoryczna
wnioskow o
dofinansowanie
projektow
systemowych
(druga para

oczu).

Stanowisko ds.
pomocy
technicznej -

pracownik 2

RF-11-PT

dofinansowanie
projektow
systemowych
wraz z listami
sprawdzajacymi
wypetionymi
przez pracownika
dokonujacego
weryfikacji jako
pierwsza para

oczu

jako druga para
0Czu z
adnotacja o
poprawnosci
wnioskoéw o
dofinansowanie
realizacji
projektow
systemowych
lub
stwierdzonych
btedach

Wypehienie list
sprawdzajacych

10 dni

roboczych

okreslonych w
Uszczegdtowieniu
RPO WM i
zatwierdzonych przez
KM.
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Whioski o

dofinansowanie

Zaakceptowanie

realizacji wnioskow o
) projektow dofinansowanie
Pozyskanie o
B systemowych realizacji
akceptacji 1Z
wraz z projektow
RPO WM dla . o
Stanowisko ds. | RF-1I-PT, RF- | zalgcznikami oraz systemowych
wnioskow o . . ;
) ) pomocy II-EFRR —w listami oraz 5 dni roboczych
dofinansowanie . .
L technicznej Dziataniu 8.2 sprawdzajacymi zatacznikow nr
realizacji . . .
) dokumentujacymi 1 do wnioskoéw
projektow .
dokonanie przez
systemowych o
weryfikacji Kierownikow
formalnej, RF-11-EFRR —
rachunkowej i w Dzialaniu 8.2
merytorycznej
Dyrektor RF
L dokonuje
Whioski o .
Akceptacja ostatecznego

Zatwierdzenie
wnioskow o
dofinansowanie
projektow
systemowych w
ramach PT RPO
WM

Dyrektor RF

RF-II-PT

dofinansowanie
realizacji
projektow
systemowych i
zatacznik nr 1 do
wnioskow oraz
listy

sprawdzajace

dokonana przez
Kierownika RF-
II-PT oraz
podpisanie
dokumentow
przez Dyrektora
RF.

3 dni robocze od
pozyskania
akceptacji RF-
II-EFRR —w

Dziataniu 8.2

zatwierdzenia
wnioskow o
dofinansowanie
projektow
systemowych
podpisujac listy
sprawdzajace,
wypekiony wniosek i

zatacznik nr 1.1/2.1
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do Zasad...
stanowigcy RPD PT

W przypadku zakonczenia weryfikacji wniosku o dofinansowanie z wynikiem pozytywnym i uzyskaniu akceptacji 1Z RPO WM (RF),

Biuro do spraw Pomocy Technicznej (RF-11-PT), powiadamia niezwlocznie pisemnie beneficjenta o pozytywnym wyniku weryfikacji.

Pismo podpisane przez Dyrektora RF jest wysytane do beneficjenta poczta i w eDOK web.

W przypadku, gdy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu systemowego stwierdzono btedy formalne, rachunkowe i/lub

merytoryczne, RF-II-PT przygotowuje pismo do OR w UMWM i/lub MJWPU informujagce o stwierdzonych btedach

i konieczno$ci ich poprawienia oraz dostarczenia poprawionego dokumentu do RF w wersji papierowej i elektronicznej

w wyznaczonym terminie faksem/mailem/poczta. Pismo podpisuje Dyrektor RF. Poprawiony wniosek o dofinansowanie projektu

systemowego jest weryfikowany ponownie z zachowaniem zasady dwoch par oczu w ciggu 10 dni roboczych (po 5 dni roboczych

na kazda pare oczu) od otrzymania poprawionego wniosku, zgodnie z wyzej opisang procedur.

Rejestracja w KSI
(SIMIK 07-13)
wnioskow o

10 | dofinansowanie
realizacji projektow
systemowych w
ramach RPO WM

Stanowisko
ds. pomocy

technicznej

RF-11-PT

Whioski o
dofinansowanie
realizacji
projektow
systemowych
poprawne pod
wzgledem
formalnym,
rachunkowym i

merytorycznym

Zarejestrowanie
w KSI

(SIMIK 07-13)
wnioskow o
dofinansowanie
realizacji

projektow

Niezwlocznie
po zakonczeniu
weryfikacji
jednak nie
dhuzej niz w
ciggu 5 dni
roboczych
liczac od dnia
wystapienia
okreslonego

zdarzenia.
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Zaakceptowanie
wnioskow o

dofinansowanie

o realizacji
Whioski o )
] ] projektow
dofinansowanie
o systemowych
. realizacji
Pozyskanie ) oraz
. projektow
akceptacji 1Z RPO ] zalgcznikow nr
Stanowisko RF-11-PT, RF- | systemowych ) .
WM dla wnioskow 1 do wnioskéow | 5 dni
11 . . ds. pomocy II-EFRR —w wraz z
o0 dofinansowanie . ] ) ) przez roboczych
o technicznej Dziataniu 8.2 | zatacznikami ) )
realizacji projektow Kierownikéw
oraz
systemowych ) ) RF-11-PT, RF-I1-
zatwierdzonymi
) ) EFRR —w
listami
) ) Dziataniu 8.2
sprawdzajacymi o
oraz podpisanie
dokumentow
przez Dyrektora
RF.
Przygotowanie Przed
] RF-11-PT, ) Projekty uchwat w ) Projekt uchwaty
projektow uchwat Zweryfikowane ) uchwaleniem ]
OR w S sprawie Zlozenie ) stanowisko ds.
Zarzadu ) whnioski o ) ) projektu ) )
) Stanowisko UMWM, BF., ) | zatwierdzenia projektow pomocy technicznej
Wojewddztwa w dofinansowanie ) ) budzetu )
. ds. pomocy Cztonek dofinansowania uchwat w OR w przygotowuje
12 | sprawie: . ] projektow o samorzadu ] ]
] . technicznej Zarzadu realizacji UMWM zgodnie z zasadami
zatwierdzenia systemowych Wojewodztwa )
) ] Wojewddztwa projektow (Wydziat opracowywania
dofinansowania wraz z na rok, ktérego
nadzorujacy systemowych w Zarzadu) projektow uchwatl w
realizacji projektow zatgcznikami dotyczg RPD
RF. ramach RPO WM UMWM

systemowych w

PT/
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ramach RPO WM

Wydatki wynikajace

) ) Projekty )
Zatwierdzenie o z RPD PT powinny
) ] uchwat w Podpisanie ]
dofinansowania ) zostaé ujete w
o sprawie ) uchwat przez o
realizacji projektow . . Uchwaty podjete projekcie budzetu
Zarzad RF, OR w zatwierdzenia Marszatka
13 | systemowych w ] ] | przez Zarzad ) ) wojewodztwa na
Wojewodztwa | UMWM dofinansowania _ Wojewodztwa i
ramach pomocy L Wojewddztwa o rok, ktorego dotycza
. . realizacji wpisanie ich do )
technicznej RPO ) RPD PT isa
projektow rejestru uchwat .
WM realizowane w
systemowych o
ramach linii
budzetowej
Aktualizacja w KSI Zatwierdzone Aktualizacja w Niezwlocznie
(SIMIK 07-13) whnioski o KSI po podjeciu
statusu wnioskow o dofinansowanie (SIMIK 07-13) | uchwati
dofinansowanie realizacji statusu zatwierdzonych
realizacji projektow ] projektow oraz wnioskow o RPD PT jednak
Stanowisko . . ] o
systemowych oraz uchwaty w dofinansowanie | nie dtuzej niz
14 ) ) ds. pomocy RF-11-PT ) o ) )
rejestracja o sprawie realizacji w ciagu 5 dni
) N technicznej . . )
podjetych decyzji zatwierdzenia projektow oraz roboczych

(uchwat) w sprawie
zatwierdzenia
dofinansowania

realizacji projektow

dofinansowania
realizacji
projektow

systemowych

rejestracja
podjetych
decyzji (uchwat)

w sprawie

liczac od dnia
wystapienia
okreslonego

zdarzenia.
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systemowych w
ramach RPO WM

zatwierdzenia

dofinansowania

realizacji
projektow
systemowych
KO w UMWM
otrzymuje kopie
wszystkich uchwat
. W sprawie
Przekazanie do: Wstepna . .
) zatwierdzenia
- ORw UMWM, akceptacja
) ) projektow (zar6wno
kopii uchwaty wraz ) Kierownika RF- o
) Pisma do OR w UMWM jak i
z zatwierdzonym I-PT
. UMWM, KO w ) ) MJWPU),
projektem RF-11-PT, zatwierdzenie
. UMWM oraz ) w celu
systemowym dla Stanowisko ORw pism przez
MJWPU wraz z uwzglednienia tych
15 | UMWM ds. pomocy UMWM, KO . Dyrektora RF., ) .
. ] uchwatami i ] projektow w planie
- KOw UMWM technicznej w UMWM, . . nadanie .
B zatwierdzonymi kontroli. Kontrole
- MJWPU Kopii MJWPU ) ) numerow w
projektami ) projektow
uchwat wraz z ] rejestrze
) ) systemowymi o systemowych
zatwierdzonymi korespondenciji i
) ) prowadzone sa
projektami dla data wyjscia ]
zgodnie z
MJWPU (eDOK web) )
procedurami
opisanymi w
procesie 3.10 IW
1Z RPO WM
16 Sporzadzenie Stanowisko RF-11-PT, Uchwaly Wykaz projektow | Potwierdzenie Niezwtocznie Wykaz projektow
wykazu projektow | ds. pomocy IPII. Zarzadu systemowych przestania od pozyskania | systemowych
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systemowych technicznej Wojewddztwa | zatwierdzonych wykazu do IP Il | uchwat w zatwierdzonych do
zatwierdzonych do w sprawie do sprawie dofinansowania w
dofinansowania w zatwierdzenia dofinansowania dofinansowania | ramach RPO WM
ramach RPO WM i dofinansowania powinien zawierac:
przekazanie do IP 1l realizacji nazwe beneficjenta,
w celu projektow tytut projektu i
umieszczenia na systemowych przyznang kwote
stronie internetowej dofinansowania ze
WWW.Mmazowia.eu srodkow EFRR

OR w UMWM. informuje KO,, BF oraz odpowiednie wydzialy OR w UMWM o zatwierdzonym projekcie UMWM zgodnie
Z procedurami wewngetrznymi.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej projektow systemowych w ramach RPO WM prowadzone jest zgodnie z procedurg 3.1.9
niniejszej [W 1Z RPO WM. Dokumenty Zrodtowe dotyczace okreSlenia i zatwierdzenia alokacji srodkow dla UMWM 1 MIWPU
w ramach PT, weryfikacji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu systemowego wraz z listami sprawdzajacymi oraz dokumenty
dotyczace zatwierdzenia projektu sa przechowywane w RF-1I-PT, a po uptywie terminu przewidzianego do przechowywania

w RF, dokumenty te sg przekazywane do archiwum zaktadowego.

3.3.2. Procedura dokonywania zmian w projekcie systemowym w ramach pomocy technicznej (Rocznym/Wieloletnim Planie Dziatan
Pomocy Technicznej)

Zmiany w Rocznym Planie Dzialan Pomocy Technicznej moga by¢ dokonywane w ramach okres$lonej alokacji rocznej na VIII Priorytet

Pomoc Techniczna i w trybie okreslonym w ,, Zasadach realizacji projektu systemowego W ramach pomocy technicznej RPO WM 2007-

2013

Zmiany w RPD PT/WPD PT w zwigzku z wnioskowaniem o $rodki niewygasajace z koncem roku budzetowego dokonywane sg
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w odrebnym trybie.

Miejsce oraz

Dokument

Wykonawca | . Zrodlowy, w tym Dokument Mechanizm .
Lp. | Czynno$é jednostki Czas Uwagi
czynnosci system wtérny kontrolny
powiazane )
informatyczny
Przyjgcie Pisma od OR w .
) Data wptywu pism ]
wnioskowanych UMWM. oraz ) ] Whiosek
w sprawie zmian o
przez OR w MJWPU do RF powinien
. . w RPD PT/WPD
UMWM i przez ) wraz z opisem ) zawierac
) Stanowisko RF-11-PT, OR ) PT do sekretariatu
MJWPU zmian w zmian w RPD ] wyczerpujace
1 ds. pomocy | w UMWM, ) RF, nadanie o
RPD PT/WPD PT . . PT/WPD PT iz uzasadnienie
technicznej MJWPU o numerow w )
wraz z uzasadnieniem oraz . koniecznosci
o rejestrze .
uzasadnieniem, w RPD PT/WPD PT . wprowadzenia
o . ednia korespondencji .
wersji papierowe uwzgledniajacym zmian.
_ ] pF_’ _ ) -g@ Jjacy (eDOK web)
i elektronicznej zmiany
Weryfikacja
whnioskowanych ) )
Opis zmian w RPD | Wypelniona lista
przez OR w W RF-II-PT..
. PT/WPD PT wraz z | sprawdzajaca
UMWM i przez oo utworzone sa
) . RF-11-PT, uzasadnieniem oraz | (zat. nr 3.3.2/1) .
MJWPU zmian w | Stanowisko m.in. cztery
OR w RPD PT/WPD PT z adnotacjg o Wypehnienie listy ] .
2 RPD PT/WPD PT | ds. pomocy o ) o 5 dni roboczych | stanowiska ds.
] ) ] UMWM, uwzgledniajacy poprawnosci sprawdzajacej
oraz przekazanie technicznej ) 3 pomocy
MJWPU, zmiany w wersji dokumentu lub

dokumentow wraz
z lista
sprawdzajaca do

pracownika

papierowej i

elektronicznej

stwierdzonych
btgdach

technicznej RPO
WM
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dokonujacego
weryfikacji jako

pierwsza para

oczu
Wypehienie listy
sprawdzajacej,
RPD PT/WPD PT el
o wstepna
- uwzgledniajacy L .
Weryfikacja . Wypelniona lista | akceptacja
] Zmiany wraz z ] ]
whnioskowanych o sprawdzajaca z Kierownika RF-11-
) uzasadnieniem i ) _
przez OR w Stanowisko RF-11-PT, OR ) adnotacja o PT zatwierdzenie
. lista sprawdzajaca ) . ]
UMWM i przez ds. pomocy | w UMWM, ] poprawnosci listy przez 5 dni roboczych
. . . wypetniong przez
MJWPU zmian w | technicznej MJWPU " dokumentu lub Dyrektora RF w
pracownika ) o )
RPD PT/WPD PT stwierdzonych terminie 3 dni
dokonujacego
(druga para oczu) o btedach roboczych po
weryfikacji jako ]
] dokonaniu
pierwsza para oczu o
weryfikacji przez
drugg pare¢ oczu
W przypadku
Pozyskanie ) ) braku zgody na
B Akceptacja zmian )
akceptacji 1Z RPO dokonanie
) RPD PT/WPD PT w RPD PT/WPD )
WM dla Stanowisko RF-11-PT, RF- zmiany w RPD
) uwzgledniajacy PT przez
wnioskowanych ds. pomocy II-EFRR — w PT/WPD PT, RF

przez OR w
UMWM i przez
MJIWPU zmian w
RPD PT/WPD PT

technicznej,

Dziataniu 8.2

zmiany wraz z
uzasadnieniem i

lista sprawdzajaca

Kierownikow RF-
II-EFRR —w

Dziataniu 8.2

informuje o tym
pisemnie
beneficjenta wraz
z uzasadnieniem

(pismo do OR w
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UMWM i/lub
MJWPU
podpisuje
Dyrektor RF).
Wydatki
przekraczajace
kwote
odpowiedniej
pozycji RPD
PT/WPD PT lub
dotyczace

nieujetej operacji

w RPD PT/WPD
PT stanowig
wydatki
niekwalifikowane
i nie podlegaja
refundacji
Zatwierdzenie Dyrektor RF
) ) zmian przez dokonuje
Zatwierdzenie
) ) Dyrektora RF w ostatecznego
whnioskowanych Whnioskowane o ) ) )
) terminie 3 dni po zatwierdzenia
przez OR w zmiany w RPD ] ] ]
) Dyrektor RF | RF-II-PT pozyskaniu 3 dni robocze wnioskowanych
UMWM i przez PT/WPD PT oraz 3
] akceptacji zmian podpisujgc
MJWU zmian w listy sprawdzajace

RPD PT/WPD PT

Kierownika RF-11-
EFRR. —w

Dziataniu 8.2

listy
sprawdzajace

oraz
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whnioskowane
zmiany w RPD
PT/WPD PT

W przypadku zakonczenia weryfikacji wnioskowanych zmian z wynikiem pozytywnym i uzyskaniu akceptacji 1Z RPO WM (RF),

stanowisko do spraw pomocy technicznej, informuje niezwlocznie pisemnie beneficjenta o pozytywnym wyniku weryfikacji. Pismo

podpisane przez Dyrektora RF jest wysytane do beneficjenta pocztg i w eDOK web.

W przypadku, gdy we wnioskowanych zmianach w RPD PT/WPD PT stwierdzono bt¢dy, Biuro do spraw Pomocy Technicznej (RF-I1-

PT) przygotowuje pismo do OR w UMWM i/lub MJIWPU informujace o stwierdzonych btedach i koniecznos$ci ich poprawienia oraz

dostarczenia poprawionego dokumentu do RF w wersji papierowej i elektronicznej w wyznaczonym terminie faksem/mailem/poczta.

Pismo podpisuje Dyrektor RF. Poprawiony RPD PT/WPD PT uwzgledniajacy zmiany jest weryfikowany ponownie z zachowaniem

zasady dwoch par oczu w ciggu 10 dni roboczych (po 5 dni roboczych dla kazdej pary oczu) od otrzymania poprawionego dokumentu,

zgodnie z wyzej opisang procedura.

Projekt uchwaty
] RF-11-PT, OR o stanowisko ds.
Przygotowanie . Po uzgodnieniu
. w UMWM, Projekt . . pomocy
projektu ) i akceptacji ] .
) BF, MJWPU uchwaty w Z%ozenie projektu ) technicznej
uchwaty w Stanowisko Zaakceptowane ) whnioskowanych )
) Czlonek ) sprawie uchwaty w OR w ) przygotowuje
6 sprawie ds. pomocy zmiany w RPD ) ) ] zmian w RPD )
) ) ) ] Zarzadu zatwierdzenia UMWM (Wydziat zgodnie z
zatwierdzenia technicznej ) PT/WPD PT ) PT/WPD PT — )
) Wojewodztwa zmian w RPD Zarzadu) zasadami
zmian w RPD ) bez zbgdnej .
nadzorujacy PT/WPD PT opracowywania
PT/WPD PT zwtoki
RF. projektoéw uchwat
w UMWM
. Zatwierdzenie Zarzad RF, Projekt Uchwata Podpisanie uchwaty
zmian w RPD Wojewddztwa | OR w UMWM | uchwaty w Zarzadu przez Marszatka
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dotyczacych RPD
PT/WPD PT oraz

technicznej

zmianami w
RPD PT/WPD

PT (zmiany) oraz

decyzji (uchwat) w

nie dluzej niz w

ciggu 5 dni

PT/WPD PT sprawie Wojewddztwa | Wojewodztwa i
przez Zarzad zatwierdzenia W sprawie wpisanie do rejestru
Wojewodztwa zmian w zatwierdzenia uchwal
RPD/WPD zmian w
RPD/WPD
KO w UMWM
Przekazanie do: otrzymuje kopie
-ORw UMWM, uchwal w sprawie
kopii uchwaty w . zatwierdzenia
. Pisma do OR w
sprawie zmian zarOwno w
_ _ UMWM, KO w _ o
zatwierdzenia Zatwierdzenie pism RPD PT/WPD
) UMWM oraz
zmian w RPD RF-11-PT, OR przez Dyrektora RF, PT dla UMWM
] MJWPU wraz z o
PT/WPD PT dla | Stanowisko w UMWM, nadanie numerow w Niezwlocznie jak iw RPD
kopiami uchwat ) B )
UMWM ds. pomocy KO w ) rejestrze korespondencji | od pozyskania PT/WPD PT dla
i
- KO wUMWM | technicznej UMWM, ] ) i data wyjscia (eDOK kopii uchwat MJIWPU (wraz ze
- zatwierdzonymi . .
- MIJWPU kopii MJWPU . . web) zmianami) w celu
Zmianami w
uchwaty w uwzglednienia
_ RPD PT/WPD _
sprawie - tych zmian
zatwierdzenia podczas kontroli
zmian w WPD projektow
PT dla MJWPU realizowanych w
ramach PT
IAktualizacja w Uchwaty wraz Zaktualizowanie w KSI | Niezwlocznie
KSI (SIMIK 07- Stanowisko z (SIMIK 07-13) danych | od podjecia
13) danych ds. pomocy RF-11-PT zatwierdzonymi dot. RPD PT/WPD uchwat jednak
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decyzji (podjetych PT sprawie zatwierdzenia roboczych
uchwat) w zmian w RPD PT/WPD | liczac od dnia
sprawie PT wystapienia
zatwierdzenia okreslonego
zmian w RPD zdarzenia.
PT/WPD PT

OR w UMWM informuje KO, BF oraz odpowiednie wydziatly OR w UMWM o zatwierdzeniu zmian w RPD PT/WPD PT dla UMWM.
W przypadku projektéw wieloletnich niezwlocznie po zatwierdzeniu ostatniego wniosku o ptatnos¢ dla roku n nalezy zaktualizowaé
WPD PT do wydatkow faktycznie poniesionych z uwzglednieniem wydatkéw uznanych za niekwalifikowane.

Zmiany wydatkéw wynikajace ze zmiany w RPD PT/WPD PT powinny by¢ ujete w budzecie wojewddztwa zgodnie z procedurami
wewnetrznymi.

Dziatajac zgodnie z zapisem Zatacznika nr 1 Kontraktu Wojewodzkiego: ,,(...) w odniesieniu do projektow w przypadku ktérych
dokonano ptatnosci koncowej nalezy dokona¢ korekty kwoty widniejgcej] na umowie o dofinansowanie, tak aby odzwierciedlata
faktyczng warto$¢ ptatnoséci przekazanych na rzecz danego beneficjenta” pracownik RF-11-PT dokonuje korekty warto$ci decyzji
o dofinansowaniu projektu wydanej w trybie opisanym w Procedurze 3.3.1. (z uwzglednieniem zmian wprowadzonych wedlug
procedury 3.3.2) do warto$ci wydatkow faktycznie poniesionych przez Beneficjenta realizujacego projekt w ramach Priorytetu VIII RPO
WM 2007-2013, zgodnie z ponizszg procedurg.

Sporzadzenie Weryfikacja Notatka powinna

notatki stuzbowej ] Zatwierdzony Notatka danych przez Niezwlocznie zawieraé
Stanowisko ) ) ] o

zawierajgcej wniosek o ptatnos¢ | zatwierdzona ,,dwie pary po uzasadnienie

10 ds. pomocy RF-11-PT, . . ) )

okreslenie warto$ci hnicone koncowa dla przez dyrektora | oczu” zatwierdzeniu koniecznosci
technicznej ) ] )

faktycznie danego projektu RF Akceptacja whniosku o wprowadzenia

poniesionych wstepna ptatnosé zmian,
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wydatkow przez Kierownika RF- | koncowsa szczegolowe
Beneficjenta na I1-PT oraz wyliczenie
podstawie akceptacja wartosci
zatwierdzonego ostateczna poszczegdlnych
wniosku o ptatnosé Dyrektora RF pozycji decyzji,
koncowa zrodta
narastajaco od finansowania oraz
poczatku realizacji skorygowany
projektu harmonogram
wydatkéw na
podstawie
whniosku o
platnos¢ koncowa
dla wartosci
narastajgco od
poczatku
realizacji
projektu.
Potwierdzenie Przekazanie
poprawnosci informacji
Karta ) )
Korekta danych w ) ) ) wprowadzonych pisemnej do
B ) Zatwierdzona informacyjna o
decyzji o Stanowisko | danych przez beneficjenta oraz
. . notatka stuzbowa, | umowy /decyzji i .

11 | dofinansowaniu ds. pomocy RF-11-PT, ,dwie pary jw. za pomocg poczty
. o KSI (SIMIK 07- —wydruk po . .
projektu w KSI technicznej ) oczu”, elektronicznej do

13) dokonaniu ) .
(SIMIK 07-13) akceptacja pracownika
korekty . . .
zmian przez zajmujacego si¢

Kierownika RF-

sporzadzaniem
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11-PT Poswiadczen...

w RF-I-ZF

Dokonanie korekty w formie opisanej procedury jest konieczne w celu uporzadkowania danych wprowadzanych do systemu KSI
(SIMIK 07-13), ktére generowane sg dla sporzgdzania sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego (Procedura 3.3.5). Skorygowanie
wartosci decyzji pozwoli na przedstawienie prawidtowego obrazu i poziomu zakontraktowanych $rodkoéw Pomocy Technicznej RPO
WM oraz zapobiegnie sztucznemu blokowaniu srodkéw mozliwych do wykorzystania w kolejnych latach realizacji Programu, zgodnie z
zasada n+3/n+2.

Karta informacyjna umowy/decyzji - wydruk z KSI (SIMIK 07-13) - po korekcie wraz z notatka zostaja wpigte do akt sprawy.
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow systemowych w ramach PT RPO WM prowadzone jest zgodnie
z procedurg 3.1.14 niniejszej IW 1Z RPO WM. Dokumenty zrodlowe dotyczace wystgpien beneficjentow o zmiang projektu,
weryfikacji, uzgadniania i zatwierdzenia zmian w RPD PT/WPD PT wraz z listami sprawdzajacymi sg przechowywane w RF-I1-PT,

a po uplywie terminu przewidzianego do przechowywania w RF., dokumenty te sg przekazywane do archiwum zaktadowego.

3.3.3. Procedura rozliczania wydatkéw w ramach projektu systemowego za pomocq wnioskow o platnosé¢ okresowq/koncowq
w ramach VIII Priorytetu

Projekty systemowe w ramach pomocy technicznej realizowane sg przez beneficjentow na podstawie zatwierdzonych wnioskow
o dofinansowanie realizacji tych projektow. W UMWM za realizacj¢ poszczegodlnych dziatan ujetych w zatwierdzonych projektach
(RPD PT/WPD PT) odpowiedzialne sa wiasciwe komorki merytoryczne Departamentow UMWM zaangazowane w zarzadzanie
| wdrazanie RPO WM. Realizacja projektu systemowego w UMWM odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w systemie
zarzadzania jakoScig 1 aktach prawa wewnetrznego UMWM, m. in. Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych, Zasadach
postepowania w toku dokonywania zakupu, dostaw, ustug i robot budowlanych (na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych),

Regulaminie wynagradzania pracownikow w UMWM, Zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
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pracownikow UMWM, Regulaminie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych pracownikow UMWM oraz przyjmowania delegacji

zagranicznych i Zasadach realizacji projektu systemowego w ramach pomocy technicznej RPO WM 2007-2013.

Dla projektéw systemowych w ramach pomocy technicznej prowadzona jest odr¢bna ewidencja ksiggowa.

Rozliczanie wydatkow poniesionych na realizacj¢ Dziatan w ramach RPD PT/WPD PT prowadzone jest na podstawie Wnioskow

0 platnos¢ sktadanych przez OR w UMWM oraz MJWPU do RF-11-PT. Wniosek o ptatnos¢ dla PT wypetia si¢ zgodnie z wzorem
1 instrukcja okreslonymi przez 1Z RPO WM dla wszystkich Priorytetow RPO WM.

W przypadku nie wywigzania si¢ UMWM i/lub MIJIWPU z realizacji projektu systemowego zgodnie z warunkami okreslonymi

w Zasadach realizacji projektu systemowego w ramach pomocy technicznej RPO WM 2007-2013, w szczegbdlnosci w zakresie dziatan

informacyjnych i promocyjnych oraz terminowosci sktadania wnioskow o platnos¢, RF moze podja¢ decyzj¢ o niekwalifikowalnosci

poszczegolnych wydatkéw lub wstrzymania dofinansowania.

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w tym wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny
Otrzymanie UMWM oraz
wnioskow o MJWPU
) Data ztozenia )
platnos¢, Whiosek o ptatnosé¢ ) ) sktadaja
o ) wniosku w Do 30 dnia o

sporzadzonych rozliczajacy wydatki o ) whnioski o

] . o sekretariacie pierwszego )
zgodnie z Stanowisko ds. RF-11-PT, OR | poniesione w ) ptatnos¢ nie

o . RF., nadanie miesigca o

1 obowigzujacym | pomocy w UMWM, ramach projektu ) rzadziej niz raz
. . numeru w nastepujacego
wzorem, technicznej MJWPU systemowego przez . ] na kwartat.
rejestrze po uplywie
rozliczajacych UMWM oraz 3 Ztozenie
) korespondencji kwartatu ]
wydatki MJWPU whiosku za
o eDOK web

poniesione kazdy kwartal z
przez UMWM realizacji
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oraz MJWPU w
ramach
projektow

systemowych

projektu
systemowego
jest
obligatoryjny
nawet w
sytuacji, gdy
beneficjent nie
ponidst w
danym kwartale
zadnych
wydatkow

Weryfikacja
wnioskow o
platnos¢ pod
wzgledem
formalnym,
rachunkowym i
merytorycznym
oraz
przekazanie
wnioskow wraz
z listami
sprawdzajacymi
do pracownika
dokonujacego

weryfikacji jako

Stanowisko ds.
pomocy

technicznej

RF-II-PT

Whioski o ptatno$é
UMWM oraz
MJIWPU

Wypetnione
listy
sprawdzajace
zgodnie z
wzorem
stanowiacym
zat. nr 3.3.3/1,
z adnotacjg o
poprawnosci
sporzadzenia
wniosku lub
stwierdzonych
btgdach

Wypehnienie list
sprawdzajacych

30 dni
kalendarzowych
od daty wplywu
wnioskow o
ptatnos¢ (po 15
dni
kalendarzowych
na kazda pare

oczu)

Weryfikacja
formalna i
rachunkowa w
zakresie
wynikajacym z
ewidencji
ksiggowej;
weryfikacja
merytoryczna w
zakresie
prawidlowosci
wypehienia
whniosku o
platnosc¢

zgodnie z
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pierwsza para

oczu
Wstepna
akceptacja
Kierownika RF-
11-PT,
Wypehione zatwierdzenie
Weryfikacja Whioski o ptatnosé listy list
wnioskéw o wraz z listami sprawdzajace z | sprawdzajacych
platnos¢ pod sprawdzajagcymi adnotacja o i pozytywnie
wzgledem Stanowisko ds. RF-11-PT wypetnionymi przez | poprawno$ci ocenionych
formalnym, pomacy pracownika sporzadzenia wnioskow o
rachunkowym i | techniczne] dokonujacego whniosku lub platnos¢ przez
merytorycznym weryfikacji jako stwierdzonych | Dyrektora RF w
(druga para pierwsza para oczu btedach terminie 3 dni

oczu)

roboczych po
dokonaniu
weryfikacji
przez druga pare

oczu

whnioskiem

0
dofinansowanie
realizacji
projektu

i uchwata
Zarzadu.
Podczas
weryfikacji
whniosek jest
przekazywany
miedzy
stanowiskami
razem z lista

sprawdzajaca.

Pracownik weryfikujacy wniosek o ptatnos¢ upewnia sig, ze tylko wydatki kwalifikowalne poniesione przez beneficjenta zostang
sfinansowane. Zapewnienie to uzyskuje poprzez odpowiedzi na pytania zawarte w LiScie sprawdzajacej do weryfikacji wniosku,

w ktorej jest szczegotowo wyspecyfikowany zakres badania kosztow kwalifikowalnych. Sprawdza zgodno$§¢ wniosku o ptatnosé
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z wnioskiem o dofinansowanie w zakresie polityk wspdlnotowych. W zakresie zgodno$ci z wymogami dotyczacymi zamowien
publicznych sprawdza, czy na dowodzie finansowym dokumentujagcym poniesiony koszt jest zapis, ze wydatek zrealizowano zgodnie
z ustawg ,,Prawo zamoéwien publicznych” oraz sprawdza z zapisami ustawowymi. W celu upewnienia si¢, ze wydatek jest
kwalifikowalny moze dodatkowo zazada¢ np. dokumentacji przetargowej, dokumentow dotyczacych zapytania o cene itp.
W  przypadku realizowanych ustug/zakupéw pracownik moze zazada¢ kopii umowy zawartej przez beneficjenta
z ustugodawca/wykonawca lub ztozonego zamdwienia.

W przypadku sprawdzenia réznic kursowych pracownik sprawdza zgodnos$¢ zastosowanego kursu wymiany z datag wystawienia faktury i
z data poniesienia wydatku (zaptaty faktury).

W przypadku weryfikacji kosztow wynagrodzen sprawdzane jest czy beneficjent ztozyt os$wiadczenie o kwalifikowalnos$ci
wynagrodzen. Pracownik weryfikujacy moze zazada¢é od beneficjenta przedstawienia zakresdw czynnosci poszczegdlnych
pracownikow, ewidencji czasu pracy lub przeprowadzi¢ wywiad.

W przypadku szkolen pracownikow IZ RPO WM lub IP II, pracownik weryfikujacy wniosek o ptatnos¢ sprawdza czy tematyka
szkolenia zgodna jest z zapisami ,Zasad realizacji projektu systemowego w ramach Pomocy Technicznej....” dotyczacymi
kwalifikowalnosci szkolen pracownikow. W celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatku pracownik weryfikujacy moze zazadac¢ od
beneficjenta przedstawienia zakresOw czynnosci poszczegolnych pracownikow.

Ponadto, w przypadku jakichkolwiek watpliwosci, co do kwalifikowalnosci wydatkow, pracownik weryfikujacy wniosek o platnosé
moze w ramach wizyty monitorujacej sprawdzi¢ catag dokumentacje w siedzibie beneficjenta i przeprowadzi¢ z nim wywiad.

W przypadku zakonczenia weryfikacji wniosku o platno$¢ z wynikiem pozytywnym 1 zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé¢, RF-I1-PT
informuje niezwlocznie pisemnie beneficjenta (RF-1-ZF w formie elektronicznej) o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ i kwocie
wydatkoéw uznanych za kwalifikowalne. Podpisane przez Dyrektora RF pismo jest wysytane do beneficjenta poczta i w eDOK web.

W przypadku, gdy we wniosku o ptatnos¢ stwierdzono btedy formalne, rachunkowe i/lub merytoryczne, RF-11-PT przygotowuje pismo

do OR w UMWM 1i/lub MJWPU informujace o stwierdzonych btedach 1 koniecznos$ci ich poprawienia oraz dostarczenia poprawionego
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dokumentu do RF. w wyznaczonym terminie faksem/ mailem/poczta. Pismo podpisuje Dyrektor RF. Wystanie pisma wstrzymuje bieg
terminu weryfikacji wniosku. Poprawiony wniosek o platnos$¢ jest weryfikowany ponownie z zachowaniem zasady dwodch par oczu,
zgodnie z wyzej opisang procedurg, w terminie 10 dni roboczych (po 5 dni dla kazdej pary oczu). Po zakonczeniu pozytywnym
weryfikacji wniosku o platno$¢ oraz zatwierdzeniu wydatkow w nim przedstawionych pracownik RF-1I1-PT przygotowuje pismo
informujace o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ i wysylta je do Beneficjenta.

Whiosek 0 platnos¢ koncowa zatwierdzany jest po dokonaniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu zgodnie z Procedurg 3.3.4

niniejszej Instrukcji.

Niezwlocznie
od
. pozytywnego
] Pismo do
Wprowadzenie o ) zakonczenia
Beneficjenta Wprowadzenie L
danych ) i weryfikacji
informujace o | danych )
dotyczacych ] wnioskow
] Stanowisko ds. . pozytywnym dotyczacych ] ]
zatwierdzonyc RF-11-PT Zatwierdzone ) jednak nie
. pomocy o zakoficzeniu zatwierdzonych o
h wnioskow o ) ] wnioski o ptatnos¢ o ) dhuzej niz w
technicznej weryfikacji i wnioskow o ] ]
platnos¢ do ) ) ciggu 5 dni
zatwierdzeniu | ptatnos¢ do KSI
KSI (SIMIK ) roboczych
wniosku o (SIMIK 07-13)
07-13) liczac od dnia
platnosc¢. o
wystapienia
okreslonego
zdarzenia.

Whioski o platno$¢ wraz z listami sprawdzajacymi oraz catg dokumentacja zwigzang z weryfikacjg wniosku, do czasu przekazania do

archiwum zakladowego, sa przechowywane w RF-11-PT.
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3.3.4. Procedura przeprowadzania kontroli na zakonczenie realizacji projektu realizowanego w ramach Priorytetu VII1 Pomoc
Techniczna RPO WM 2007 — 2013.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu realizowanego w ramach Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM 2007 — 2013
przeprowadzana jest zgodnie z Wytycznymi MRR w zakresie procesu kontroli projektow, obligatoryjnie przed zatwierdzeniem wniosku
o platnos¢ koncows i ostatecznym rozliczeniem danego projektu.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzajacej kontrole, kompletnosci
i zgodno$ci z przepisami oraz whasciwymi procedurami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezb¢dnej do zapewnienia
wlasciwej §ciezki audytu, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentéw potwierdzajacych prawidtowos¢ poniesionych wydatkow.
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu podlega rejestracji w krajowym systemie informatycznym, w zakresie zgodnym
z Instrukcja uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).

Szczegotowe warunki na jakich odbywa si¢ kontrola na zakonczenie realizacji projektu w ramach PT RPO WM okresla ponizsza
procedura.

Wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koncowa Beneficjenci PT RPO WM sktadajg ,, Oswiadczenie o miejscu przechowywania dokumentow
zwigzanych z realizacjq danego projektu”. O$wiadczenie to zawiera zapewnienie o posiadaniu wszystkich niezbednych dokumentéw
zwigzanych z realizacja projektu i ich kompletno$ci, potwierdzenie prawidlowosci poniesionych wydatkéw, zapewnia zachowanie
sciezki audytu, tzn. ze audytor zewnetrzny jest w stanie skontrolowaé caty proces zwigzany z realizacja projektu od momentu zlozenia
wniosku o dofinansowanie do momentu rozliczenia projektu. Ztozenie w/w oswiadczenia spetnia wymogi kontroli na zakonczenie

realizacji projektu okreslone wytycznymi MRR.

o Dokument
Miejsce oraz . .
Wykonawca ) ) zrédlowy, w tym Dokument Mechanizm Czas Uwagi
Lp. Czynnosé jednostki
czynnosci system wtorny kontrolny
powiazane .
informatyczny
1 Weryfikacja | Stanowisko ds. RF-11-PT., Whioski o ptatnosé Oswiadczenie Data wptywu Przed
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otrzymanego | pomocy ORw UMWM, | dladanego projektu | Beneficjentao | pismaz zatwierdzeniem
od technicznej MJIWPU miejscu Oswiadczeniem | wniosku o
Beneficjenta przechowywani | od OR i platnosé
oswiadczeni a dokumentéw | MJWPU do koncowa
a 0 miejscu zwigzanych z sekretariatu RF
przechowyw realizacjq i nadanie
ania projektu. numerow w
dokumentow rejestrze
zgodnie z korespondencji
Zasadami... (eDOK
web)/Data
przekazania
wniosku o
platnos¢
koncowa.
Wstepna W celu zapewnienia
Weryfikacja akceptacja potwierdzenia
Wypetniona . . ) )
kompletnosc list Kierownika RF- prawidtowosci
ista
ii 1-PT, zachowania $ciezki
] sprawdzajgca ) ) Przed )
prawidtowo$ ) ) ) zatwierdzenie ) ) audytu do wniosku o
) Stanowisko ds. Dokumentacja do kontroli na ) zatwierdzeniem
Ci RF-11-PT ) o listy . platnoséc¢ koncowa
.| pomocy zwigzana z realizacja | zakornczenie o wniosku o ) )
dokumentac;j ] . . L sprawdzajacej sporzadzony jest spis
) technicznej projektu realizacji ptatnosé .
i na ] przez Dyrektora pism
projektu o koncowsg
zakonczenie RF . w terminie przychodzacych od
L zalgcznik nr ] o ]
realizacji 3 dni roboczych Beneficjenta i
. 3.34/1 ]
projektu po dokonaniu przekazywanych

weryfikacji

Beneficjentowi
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przez
pracownikow (1

dzien roboczy

na kazda pare
oczu)
30 dni
kalendarzowyc
Wstepna
) . h od daty
Wypetiona akceptacja
. - wplywu
lista Kierownika RF- .
Oswiadczenie ) wniosku o
o sprawdzajaca I1-PT,
Beneficjenta o ) ) ) ptatnos¢ (po 15
o whniosku o zatwierdzenie )
miejscu ) dni
Ostateczne ) ) ptatnosé listy
) | Stanowisko ds. przechowywania kalendarzowyc
potwierdzeni RF-11-PT koncowa z sprawdzajacej
3 pomocy dokumentow h na kazda pare
e $ciezki . ] ) adnotacja o przez Dyrektora
technicznej zwigzanych z o oczu) z
audytu o poprawnosci RF . w terminie )
realizacja projektu .i ) ) uwzglednienie
) sporzadzenia 3 dni roboczych
wniosek o ptatnosé . . m czasu na
whniosku lub po dokonaniu .
koncowa ztozenie

stwierdzonych
btedach

weryfikacji
przez druga

par¢ oczu

ewentualnych
uzupetnien
przez

Beneficjenta

obejmujacych cykl

zycia projektu.

Whioski o platno$¢ wraz z listami sprawdzajacymi oraz cata dokumentacja zwigzang z weryfikacjg wniosku, do czasu przekazania do

archiwum zakladowego, sa przechowywane w RF-11-PT.

4 Whprowadzen

Stanowisko ds.

RF-1I-PT

Zatwierdzone

Whprowadzenie

Niezwlocznie
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ie danych pomocy wnioski o ptatnoé¢ danych od
dotyczacych | technicznej dotyczacych pozytywnego
zatwierdzon zatwierdzonych | zakonczenia
ych wnioskow o weryfikacji
wnioskéw o ptatno$¢ do KSI | wnioskow
platnos¢ do (SIMIK 07-13) | jednak nie
KSI (SIMIK dtuzej niz w
07-13) ciggu 5 dni
roboczych

liczac od dnia
wystapienia
okreslonego

zdarzenia.

3.3.5. Procedura sporzgdzania sprawozdania okresowego/rocznego/koncowego z realizacji Priorytetu VIII Pomoc Techniczna,
stanowigcego wktad do sprawozdan 7 realizacji RPO WM

Whniosek o platnos¢ sktadany przez beneficjenta petni jednoczesnie role sprawozdania z realizacji projektu (RPD PT/WPD PT).
Beneficjenci nie s3, zatem zobowigzani do przedstawiania odrgbnych sprawozdan do RF, do ktorego OR w UMWM oraz MJWPU
sktadajg wnioski o ptatnos¢. RF na ich podstawie sporzadza niezbedne informacje na temat postepow z realizacji Priorytetu VIII.
W przypadku Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM, ktorego wdrazanie 1 zarzadzanie odbywa si¢ z poziomu Instytucji
Zarzadzajacej Programem sprawozdania okresowe/roczne/koncowe sporzadzone sg w formie skroconej 1 przekazywane do Wydziatu
RF-1-SE w formie wktadu do sprawozdan z catego Programu. Wktad do sprawozdania okresowego/rocznego/koncowego z realizacji
Priorytetu VIII Pomoc Techniczna — zwany dalej réwniez sprawozdaniem —  jest sporzadzany na podstawie sprawozdan
okresowych/rocznych z poprzednich okresow sprawozdawczych, a takze na podstawie danych z KSI (SIMIK 07-13), z ktorych beda

generowane dane dotyczace liczby 1 wartosci zlozonych wnioskéw o dofinansowanie, wnioskow zatwierdzonych do realizacji,
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wydanych decyzji (uchwat) o dofinansowanie projektow z PT oraz informacji dotyczacych wydatkéw wykazanych przez beneficjentow

1 ptatnosci zrealizowanych na rzecz beneficjentow.

Wkiad do sprawozdania okresowego opracowany zgodnie z wzorem (zal. nr 1, 1.1 i 1.2 do procedury 3.7.3) rocznego i koncowego

opracowany zgodnie ze wzorem przygotowanym przez MR — na podstawie Procedury 3.7.3.niniejszej Instrukcji.

Miejsce oraz

Dokument Zrédlowy,

Wykonawca . . Dokument Mechanizm Czas Uwagi
Lp.| Czynnosé jednostki w tym system
czynnosci . wtérny kontrolny
powiazane informatyczny
1 | Sporzadzenie do Stanowisko ds. | RF-1I-PT sprawozdania Sprawozdanie

wktadu
sprawozdania
okresowego/roczneg
o /koncowego z
realizacji VIII
Priorytetu Pomoc
Techniczna,
stanowigcego wktad
do sprawozdania
zbiorczego z
realizacji RPO WM
i przekazanie do
akceptacji
Kierownika RF-I1-
PT

pomocy

technicznej

okresowe/roczne z
realizacji Priorytetu
VIl Pomoc Techniczna
z poprzednich okresow
sprawozdawczych, dane
z KSI

okresowe/
roczne/koncow
e z realizacji
Priorytetu VIII
Pomoc

Techniczna

Sprawozdanie:

- okresowe — do
30 dni
kalendarzowych
po uptywie
okresu
sprawozdawczeg
0;

- roczne — do 90
dni
kalendarzowych
po uptywie
okresu
sprawozdawczeg

0,
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Akceptacja Kierownik RF- | Kierownika | Sprawozdanie Zaakceptowane | Zaakceptowanie
sprawozdania I-PT RFE-11-PT okresowe/roczne/kofico | sprawozdanie sprawozdania
okresowego/roczneg we z realizacji okresowe/roczn | okresowego/roczneg
o/ koncowego z Priorytetu VIl Pomoc e/ koncowe z o/ koncowego z
realizacji Priorytetu Techniczna realizacji realizacji Priorytetu
VIIlI Pomoc Priorytetu VIII | VIII Pomoc
Techniczna. Pomoc Techniczna przez
Techniczna Kierownika RF-I1-
przez PT
Kierownika
RF-11-PT
Przekazanie Stanowisko ds. | RF-11-PT, Sprawozdanie Potwierdzenie
sprawozdania pomocy RF-1-SE okresowe/roczne/ przekazania

okresowego/rocznego
koncowego z
realizacji Priorytetu
VIl Pomoc
Techniczna do
Wydzialu RF-I-SE. w|
celu weryfikacji i
ujgcia w zbiorczym
sprawozdaniu
okresowym/rocznym/
koncowym IZ RPO
WM z realizacji

Programu

technicznej

koncowe z realizacji
Priorytetu VI Pomoc

Techniczna

sprawozdania do
RF-I-SE.

- sprawozdanie
kohcowe do dnia
30 czerwca 2016

r.

W przypadku
sprawozdan
sporzadzony
ch poprawnie
przejscie do
procedury
3.7.3-
Procedura
weryfikacji
sprawozdani
a
okresowego,
rocznego i
koncowego
od IP Il'i RF-
1-PT
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W przypadku, gdy podczas weryfikacji sprawozdania - zgodnie z procedura 3.7.3 - zostang stwierdzone btedy w sprawozdaniu

okresowym/rocznym /koficowym z realizacji V11 Priorytetu Pomoc Techniczna, RF-11-PT otrzymuje informacje z Wydziatu RF-1-ZF lub

RF-1-SE (w zalezno$ci od rodzaju btedu), zawierajgce informacje¢ dotyczaca wykrytych btedow i terminu ich weryfikacji. Korekta

sprawozdania odbywa si¢ wedtug nastepujacej procedury

4 | Poprawienie Stanowisko ds. | RF-11-PT. Informacja z Poprawione
sprawozdania pomocy Wydziatu RF-1-ZF sprawozdanie
okresowego/rocznego| technicznej lub RF-I-SE (w okresowe/roczne
/koncowego z zalezno$ci od rodzaju | /koncowe w
realizacji VIII btedu), zawierajace zakresie
Priorytetu Pomoc informacje dotyczaca | dotyczacym
Techniczna, zgodnie 2 wykrytych btedow i realizacji VIII
otrzymang informacja terminu ich Priorytetu Pomoc
o bledach weryfikacji Techniczna

5 | Akceptacja Kierownik RF- | RF-II-PT, Poprawione Zaakceptowane Zaakceptowanie
poprawionego I-PT Kierownika sprawozdanie poprawione poprawionego
sprawozdania RF-11-PT okresowe/roczne sprawozdanie sprawozdania
okresowego/rocznego /koncowe z realizacji | okresowe/roczne | okresowego/roczne
/koncowego z VIII Priorytetu /koncowe przez go /koncowego
realizacji VIII Pomoc Techniczna Kierownika RF- | przez Kierownika
Priorytetu Pomoc RPO 1-PT RF-II-PT
Techniczna przez
Kierownika RF-11-PT

6 | Przekazanie Stanowisko ds. | RF-1I-PT Zaakceptowane Potwierdzenie
poprawionego pomocy poprawione przekazania

sprawozdania

okresowego/rocznego

technicznej

sprawozdanie

okresowe/roczne

poprawionego

sprawozdania

Zgodnie z
terminem
wskazanym w
informacji o
btedach od RF-
I-ZF lub RF-I-
SE (w
zaleznos$ci od

rodzaju btedu)

Przejscie do
procedury
3.7.3-

Procedura
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/koncowego z /koncowe z realizacji okresowego/roczne weryfikacji

realizacji VIII VIII Priorytetu go /koncowego do sprawozdani

Priorytetu PT Pomoc Techniczna RF-I-SE a

do Wydzialu RF-1-SE RPO okresowego,
rocznego i
koncowego
od IP Il i RF-
I-PT

3.3.6. Procedura tworzenia i aktualizacji Rejestru Obcigienn na Projekcie realizowanym w ramach Priorytetu VIII Pomoc
Techniczna RPO WM 2007-2013 oraz powiadomienia o nieprawidlowosciach.
Rejestr Obcigzen na Projekcie (ROP) tworzony jest zgodnie z aktualng Instrukcjg Uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).
Dane dotyczace obcigzen oraz ich aktualizacja wprowadzane sa w szczeg6dlnosci na podstawie nastepujacych zrodet:
— korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w ktorej zostaty okreslone kwoty podlegajace procedurze odzyskiwania;
— zalecen pokontrolnych;
— decyzji o zwrocie Srodkow, okreslonej w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych;
— informacji o wyplaconych zaliczkach;
— wnioskow o ptatno$¢ — zrefundowanych, w ktorych byta zadeklarowana kwota podlegajaca zwrotowi przez beneficjenta;
— wnioskow o ptatno$§¢ — w ramach ktérych zostata pomniejszona kwota do wyplaty na rzecz beneficjenta;
— raportdw o nieprawidlowos$ciach;
— ustalen administracyjnych;

— przelewow na konto projektu lub instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do beneficjenta.
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Powyzsze dane moga by¢ przekazywane przez samego Beneficjenta, Departament Kontroli (KO), Wydziatl Zarzadzania Finansowego
RPO WM (RF-I-ZF), Wydziat Sprawozdawczosci i Ewaluacji (RF-1-SE) oraz przez pracownika Biura do spraw Pomocy Technicznej
(RF-I1-PT) - na podstawie weryfikacji dokumentow w przedktadanych do zatwierdzenia wnioskach o ptatnosc.
Kwoty do odzyskania (podlegajace procedurze odzyskiwania) oraz kwoty wycofane s3 to srodki dotacji przeznaczone na
finansowanie projektéw realizowanych w ramach Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM 2007-2013, ktoére zostaty wyptacone
beneficjentowi, a nastgpnie podlegaja zwrotowi przez beneficjenta, w zwiazku z tym, ze zostaly one przez niego:

— wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

— wykorzystane z naruszeniem procedur,

— pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Roéznica pomiedzy kwotami do odzyskania (podlegajacymi procedurze odzyskiwania) oraz kwotami wycofanymi zwigzana jest
z momentem pomniejszenia deklaracji wydatkéw o wartos¢ tych srodkow.
W przypadku srodkéw zakwalifikowanych do kategorii kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, sg to $rodki zwrdcone przez
beneficjenta na whasciwy rachunek bankowy lub srodki, o ktore zostat pomniejszony kolejny wniosek beneficjenta o ptatnos¢ lub srodki
odzyskane w trybie postepowania egzekucyjnego. Przez pomniejszenie kolejnego wniosku o ptatno$¢ nalezy rozumie¢ jedynie
pomniejszenie kwoty do wyptaty, bez zmiany wartosci wydatkow kwalifikowalnych we wniosku. Kwoty odzyskane pomniejszaja
deklaracje wydatkéw do KE.
W przypadku srodkow zakwalifikowanych do kategorii kwot wycofanych, sa to srodki zwrocone przez beneficjenta na wiasciwy
rachunek bankowy lub $rodki, o ktore zostal pomniejszony kolejny wniosek beneficjenta o ptatnos¢ (kwota do wyptaty) lub srodki
odzyskane w trybie postepowania egzekucyjnego. Przez pomniejszenie kolejnego wniosku o ptatno$¢ nalezy rozumie¢ jedynie
pomniejszenie kwoty do wyptaty, bez zmiany wartosci wydatkéw kwalifikowalnych we wniosku. Kwoty te nie pomniejszajg deklaracji
wydatkow do KE, gdyZz pomniejszenie miato miejsce w momencie zakwalifikowania srodkéw do kwot wycofanych.

Dane do Rejestru obciazen na projekcie wprowadza sie w momencie, sdy nie ma zadnych watpliwosci, iz beda one podlegaé
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procedurze odzyskiwania.

Wprowadzenie danych do Rejestru obcigzen na projekcie oznacza koniecznos¢ skorygowania danych we wniosku o ptatnos¢, ktorego
dotyczy dana sprawa/decyzja. Minimalny zakres pol, ktére nalezy skorygowa¢ w przypadku tworzenia korekty zwigzanej z Rejestrem
obciazen na projekcie obejmuje okreslone pola bloku Zrédia, z ktérych zostaly sfinansowane wydatki, natomiast maksymalny zakres —
pola bloku Zrédta, z ktérych zostaly sfinansowane wydatki oraz okreslone pola bloku Informacje finansowe o korekcie.

Moment utworzenia korekty zwigzanej z Rejestrem obcigzen na projekcie zalezy od Typu kwoty okreslonej w Karcie informacyjnej
obcigzenia.

W przypadku kwalifikacji kwoty odzyskiwanej jako Wycofana po anulowaniu, korekt¢ zwigzang z Rejestrem obcigzen na projekcie
nalezy utworzy¢ niezwlocznie po wprowadzeniu danych na Karcie informacyjnej obcigzenia. W przypadku kwalifikacji srodkéw jako
Do odzyskania, korekte zwigzang z Rejestrem obcigzen na projekcie nalezy utworzy¢ dopiero po calkowitym odzyskaniu Srodkow
od beneficjenta.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia cato$ci korekty wczesniej niz odzyskanie catosci srodkow w ramach Numeru sprawy/decyzji,

ktorego ta korekta dotyczy.

Lp. Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy, w tym wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny
Wprowadzanie 1. Informacja o K Sprawdzanie Niezwtocznie po | Wprowadzanie
arta
danych do ) RF-11-PT, RF- korektach od ) ) poprawnosci otrzymaniu kopii | danych odbywa
) Stanowisko ds. o informacyjna ) ) )
Rejestru I-SE, Beneficjenta; przez ,,dwie dokumentow si¢ zgodnie z
) pomocy ) obcigzen na )
1 obciazen na ] . RF-I-ZF 2. Zalecenia o pary oczu” zrodlowych lub | Instrukcja
o technicznej projekcie ) . B )
projekcie, KO, pokontrolne KO, Zaakceptowanie | informacji o uzytkownika
o RF-11-PT o KSI (SIMIK _
aktualizacja Beneficjent KE, 07.13) poprawnej Karty | koniecznosci KSI SIMIK 07-
powyzszych 3. Inne wstepne informacyjnej dokonania 13
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danych —
tworzenie Karty
informacyjnej
obcigzen na

projekcie

ustalenia

administracyjne

obcigzen na
projekcie przez
Kierownika RF-
I-PT

korekty,
jednakze tylko w
przypadku kwot,
co do ktorych nie
ma zadnych
watpliwosci, iz
beda one
podlegac
procedurze

odzyskania.

Wprowadzanie
danych do
Rejestru
obcigzen na
projekcie,
aktualizacja
powyzszych
danych —
tworzenie Karty
informacyjnej

obcigzenia

Stanowisko ds.
pomocy
technicznej
RF-11-PT

RF-11-PT, RF-
I-SE,
RF-I-ZF,

KO,

Beneficjent

Informacja o
korektach od
Beneficjenta;
Zalecenia
pokontrolne KO,
KE,

Inne wstepne
ustalenia

administracyjne

Karta
informacyjne
obcigzenia
KSI (SIMIK
07-13)

Sprawdzanie
poprawnosci
przez ,,dwie
pary oczu”
Zaakceptowanie
poprawnej Karty
informacyjnej
obcigzenia rzez
Kierownika RF-
1-PT

Niezwlocznie po
otrzymaniu kopii
dokumentow
zrodtowych lub
informacji o
koniecznosci
dokonania
korekty,
jednakze tylko w
przypadku kwot,
co do ktorych nie
ma zadnych
watpliwosci, iz
beda one
podlegac
procedurze

odzyskania.

Whprowadzanie
danych odbywa
si¢ zgodnie z
Instrukcja
uzytkownika
KSI SIMIK 07-
13
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Wprowadzanie
danych do
Rejestru
obcigzen na
projekcie,
aktualizacja
powyzszych
danych —
tworzenie Karty
informacyjnej

Zwrotu

Stanowisko ds.
pomocy
technicznej
RF-11-PT

RF-11-PT, RF-
I-SE,
RF-I-ZF,

KO,

Beneficjent

Kopia wyciagow
bankowych
dokumentujacych
zwrot
dofinansowania
na rachunek
projektu lub
rachunek 1Z RPO
WM

Karta
informacyjne
zZwrotu
KSI(SIMIK 07-
13)

Sprawdzanie
poprawnosci
przez ,,dwie
pary oczu”
Zaakceptowanie
poprawnej Karty
informacyjnej
zwrotu przez
Kierownika RF-
I-PT

Niezwlocznie po
otrzymaniu kopii
wyciagu
bankowego,
jednakze dopiero
po

catkowitym
odzyskaniu
srodkow od
beneficjenta lub
niezwlocznie po
zatwierdzeniu
wniosku o
platnos¢ w
przypadku
pomniejszenia
kwoty do
wyplaty.

Wprowadzanie
danych odbywa
si¢ zgodnie z
Instrukcja
uzytkownika
KSI SIMIK 07-
13

ptatnos¢ — Procedura 3.3.3 niniejszej Instrukcji.

W przypadku stwierdzenia przez pracownika RF-I1-PT nieprawidtlowosci, podejrzenia nieprawidtowosci lub niekwalifikowalnosci
wydatku przedtozonego w zestawieniu wydatkow (Tabela 14) we wniosku o platnos¢ fakt ten zostaje potwierdzony na liscie
sprawdzajacej dla weryfikacji danego wniosku o ptatno$¢ (Zatgcznik 3.3.3...1). Po zatwierdzeniu listy sprawdzajacej przez Dyrektora
RF Beneficjent zostaje wezwany do dokonania zwrotu srodkow z odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych, liczonych w
sposob okreslony w art. 207 Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. na rachunek bankowy Instytucji Zarzadzajace;j

RPO WM. Wezwanie Beneficjenta nast¢gpuje w trybie wlasciwym dla powiadomienia, przypisanym do procesu weryfikacji wniosku o

W przypadku braku zwrotu $rodkéw 1Z RPO WM wydaje decyzje administracyjng w sprawie zwrotu $rodkéw w ramach PT RPO WM,
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na podstawie przepisow Ustawy o finansach publicznych. Decyzje sg wydawane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora
Departamentu na podstawie uchwaly Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego w sprawie upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych i postanowien w imieniu Zarzagdu Wojewoddztwa Mazowieckiego w sprawach prowadzonych w ramach RPO WM.
Od decyzji w sprawie zwrotu $rodkow przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do IZ RPO WM w terminie 14 dni od
doreczenia decyzji.
Postepowania administracyjne sa prowadzone w oparciu o ustawe Kodeks postepowania administracyjnego.
Realizacja projektow systemowych w ramach Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM finansowana jest ze $rodkow EFRR
w formie dotacji celowej udostepnionej w linii budzetowej Wojewodztwa, dzigki czemu monitorowanie zwrotu kwot odzyskanych
odbywa si¢ na poziomie zespolu rozliczajacego dotacje w RF-I-ZF oraz RF-1I-PT — na podstawie regulacji przyjetych
W Polityce rachunkowosci UM WM.
Powiadamianie o nieprawidlowosciach nastepuje zgodnie z procedurg 3.6. na druku stanowigcym Zatacznik nr 3.6.3...1 niniejszej
Instrukcji.
Dokumenty takie, jak:

1. Karta informacyjna obcigzen na projekcie,

2. Karta informacyjna obcigzenia,

3. Karta informacyjna zwrotu,

4. Karta Informacyjna Korekty do Wniosku o Ptatnos¢,

5. kopia dokumentacji zrodtowej,

6. kopia wyciagu bankowego potwierdzajacego odzyskanie kwoty

wpinane s3 do akt wniosku o ptatnos¢.
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3.4. Proces zarzadzania finansowego

Zgodnie z systemem obiegu dokumentdow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego wszystkie dokumenty
zewngtrzne, jak i wewngtrzne dotyczace tego procesu, sg przesytane do Sekretariatu RF, ktory rejestruje dokumenty w eDOK web.
Nastepnie sg one przekazywane do Dyrektora RF lub Zastepcy, ktorzy dokonujg dekretacji na Kierownika Wydziatu Zarzadzania
Finansowego RPO WM lub na Kierownika Wydziatu Budzetu i Rozliczen RPO WM. Kierownik dokonuje dekretacji dokumentéw na
pracownikow pracujacych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Wydziale. Catos¢ obiegu dokumentacji ma swoje odzwierciedlenie
w eDOK web. Przygotowane dokumenty, ktore sa wysytane z Wydzialu wstgpnie akceptuje Kierownik Wydziatu, a nastepnie
zatwierdza Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora. Dokumenty wymagajace zatwierdzenia przez Zarzad zatwierdza Cztonek Zarzadu lub
Marszatek. W przypadku nieobecnosci Kierownika Wydzialu czynno$ci te wykonuje wyznaczony pracownik (zgodnie z zakresem

czynnosci, w ktorym sg okre§lone zastgpstwa).

3.4.1. Procedura prognozowania wydatkéw na RPO WM i dokonywania zmian w prognozie wnioskéw o platnosc.
3.4.1.1. Procedura opracowania i dokonania zmian w zalgcznikach do projektu ustawy budzetowej w celu ujecia srodkéw w budzecie
panstwa i w budZecie srodkow europejskich na realizacje RPO WM.
Procedura zapoczatkowana zostaje otrzymaniem od MR pisma w sprawie przygotowania prognozy wydatkow we wskazanym formacie.

MR wskazuje sposob, format oraz termin na przygotowanie materialow.
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Miejsce Dokument
Wykonawca oraz zrédlowy, w tym Mechanizm Czas Uwagi
Lp. | Czynno$é . ) Dokument wtérny
czynnosci jednostki system kontrolny
powigzane informatyczny
Informacja
uwzglednia:
1) Poziom
Pozyskanie od platnosci
IP Il (Priorytet . dokonanych
Termin
od I do VII) _ | dotychczas na
Prognoza wydatkow przedtozenia
oraz od RF-1I- rzecz
) na dany rok materiatu do
PT (Priorytet beneficjentow.
budzetowy i dwa Data wptywu 1Z RPO )
VIl - pomoc ) 2) Poziom
) kolejne lata na prognozy WM
techniczna) ] o ) wydatkow
Stanowisko ds. poziomie Priorytetu wydatkoéw do uzalezniony L
prognozy o ' ) e poniesionych
prognozowaniai | RF-I-BR, IP | —materiat w sekretariatu RF i | jest od
1 wydatkow na ) . . ] ] przez
rozliczania I, RF-1I-PT | formacie nadanie numeru | terminu
dany rok . beneficjentow.
) wydatkow wymaganym przez W rejestrze okreslonego
budzetowy i 3 3) Wartos¢
) 1IZ RPO WM korespondencji przez MR na )
dwa kolejne o podpisanych
na poziomie (eDOK web). ztozenie
lata na ) umow / decyzji o
o Priorytetu wraz z materiatow ) )
poziomie o dofinansowaniu,
. uzasadnieniem. przez 1Z o
Priorytetu jakie beda
RPO WM. _
(wraz z podpisane /
uzasadnieniem) wydane w

okresie objetym

harmonogramem.

4) Planowany
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poziom ptatnosci

na rzecz
beneficjentow.
o Wypekienie
Weryfikacja )
Prognoza wydatkow listy
formalna,
) na dany rok sprawdzajacej /
rachunkowa i )
budzetowy i dwa ewentualnie
merytoryczna . o
kolejne lata na ) ) Wwystanie pisma
prognozy S Wypetniona lista
poziomie Priorytetu ) odRFdo IPII/
wydatkow na ] ) sprawdzajaca (zal. .
Stanowisko ds. w pelnej RF-11-PT Zgodnie z
dany rok o o nr3.4.1.1/1) z ) .
prognozowania i klasyfikacji informujacego o | Do 30 dni tabelami
budzetowy i ) ) RF-1-BR adnotacja o ] )
) rozliczania budzetowej — koniecznosci roboczych finansowymi dla
dwa kolejne ) | poprawnosci o
wydatkow materialt w formacie usuniecia Programu.
lata na dokumentu lub
o wymaganym przez bledow i
poziomie bledach. ]
. IZ RPO WM nadanie numeru
Priorytetu (z o .
na poziomie W rejestrze

zachowaniem
zasady ,,dwoch

par oczu”)

Priorytetu wraz z

uzasadnieniem.

korespondencji
(eDOK web)
(email + faks).
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W przypadku nieotrzymania prognozy wydatkow w okreslonym terminie, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkow
informuje IP 11 i/lub RF-11-PT o niedotrzymaniu terminu ztozenia dokumentu i koniecznosci ztozenia tego dokumentu niezwtocznie.
W przypadku, Kkiedy prognoza wydatkow wplywa w okreslonym terminie, lecz wykryto bledy formalne, rachunkowe lub
merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkow informuje IP 11 i/lub RF-11-PT o bt¢dach i koniecznosci ich

poprawienia niezwtocznie. Poprawiona prognoza wydatkow weryfikowana jest ponownie.

Prognoza

. wydatkow na
Sporzadzenie przez

dany rok
1Z RPO WM )
. Zweryfikowana budzetowy i
prognozy Stanowisko ds. .
) prognoza dwa kolejne lata
wydatkow na prognozowania o )
3 RF-I-BR wydatkow na poziomie 2 dni robocze

realizacje Programu | i rozliczania
przestana przez IP | Programu w

na dany rok datkow
) W I1'i RF-11-PT formacie
budzetowy i dwa
. wskazanym
kolejne lata.
przez MR.
. Prognoza Wstepna
Sprawdzenie )
] wydatkow na akceptacja przez
poprawnosci ) ]
) dany rok Kierownika RF-

przygotowanej . )

Stanowisko ds. budzetowy i dwa I-BRi
prognozy ) ) . .

prognozowania kolejne lata na zatwierdzenie )

4 | wydatkow na i . . RF-1-BR o 2 dni robocze

i rozliczania poziomie prognozy przez
realizacj¢ Programu

wydatkow Programu —w Dyrektora RF.
na dany rok .

formacie

budzetowy i dwa
okre$lonym przez

kolejne lata.
MR.
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Przekazanie do

Prognoza

wydatkow na

Zatwierdzona
prognoza

wydatkow na

) ) dany rok realizacj¢ ) )
zatwierdzenia do Zatwierdzenie
) budzetowy i dwa | Programu na
Czlonka Zarzadu/ | Stanowisko ds. ) przez Cztonka
| RF-I-BR, kolejne lata na dany rok
Marszatka prognozowania o ) Zarzadu / ]
o . Zarzad poziomie budzetowy i 2 dni robocze
prognozy i rozliczania . Marszaltka
Wojewddztwa | Programu —w dwa kolejne lata
wydatkow na wydatkow ] . prognozy
o formacie — zbiorczy
poziomie ) wydatkow.
okre§lonym przez | material w
Programu. .
MR. formacie
okreslonym
przez MR.
Zatwierdzona
Prognoza
wydatkow na )
. Data wystania
Przekazanie . realizacjg . . ) .
Stanowisko ds. Pismo pisma i nadanie
prognozy ] Programu na dany )
prognozowania | RF-I-BR, MR ) przekazujace numeru w Termin
wydatkow na ) ) ) rok budzetowy i )
o i rozliczania ) prognoze rejestrze okresla MR.
realizacje Programu dwa Kkolejne lata — B
wydatkow wydatkow.. korespondencji
do MR. zbiorczy materiat
) (eDOK web).
w formacie
okre$lonym przez
MR.
Poinformowanie Stanowisko ds. Zatwierdzona Pismo Wstepna
_ | RF-I-BR, BF, _ _
RF-11-PT, BF i IP Il | prognozowania P Il REIILPT Prognoza informujgce o akceptacja przez | 3 dni robocze

0 przekazaniu

i rozliczania

wydatkéw na

przekazaniu do

Kierownika RF-

160



prognozy wydatkow realizacje MR prognozy I-BRi
wydatkow. Programu na dany | wydatkow zatwierdzenie
rok budzetowy i pisma przez
dwa kolejne lata — Dyrektora RF.
material w Data wystania
formacie pisma i nadanie
okre§lonym przez numeru w
MR. rejestrze
korespondencji
(eDOK web).
. Pismo z MR
Otrzymanie z MR
) 3 informujace o Data wplywu
informacji na temat )
) ujeciu wydatkow pisma do
ujecia wydatkow na | Stanowisko ds. ) )
) na RPO WM w sekretariatu RF i
RPO WM w prognozowania o . Do 25
o ) ] ) RF-I-BR, MR projekcie ustawy nadanie numeru o
projekcie ustawy i rozliczania ) ] pazdziernika
) ) budzetowe; w rejestrze
budzetowej (wyciag | wydatkow ) B
) (wyciag z korespondencji
z projektu ustawy .
) projektu ustawy (eDOK web).
budzetowej). )
budzetowej).
Poinformowanie IP | Stanowisko ds. | RF-I-BR, BF, Pismo z MR Pismo RF Wstepna 3 dnirobocze | Wewnatrz RF
I, RF-11-PT oraz prognozowania | IP Il, RF-II-PT. | informujace o informujace o akceptacja (do RF-I1-PT)
BF o ujeciu i rozliczania ujeciu wydatkow | ujeciu pisma przez informacje
wydatkow na RPO | wydatkow na RPO WM w wydatkow na kierownika RF- przekazywane
WM w projekcie projekcie ustawy | RPO WM w I-BFi sa W
ustawy budzetowe;j. budzetowej projekcie zatwierdzenie elektronicznej.
(wyciag z ustawy przez Dyrektora
projektu ustawy budzetowej. RF
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budzetowej). Data wystania
pisma i nadanie
numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web).

o Prognoza
Archiwizacja
wydatkow na

prognozy L
realizacje
wydatkoéw wraz z .
) ) Stanowisko ds. Programu na dany
wypetnionymi ] )
) . prognozowania rok budzetowy i
10 | listami ) ) ) RF-I-BR )
i rozliczania dwa kolejne lata —
sprawdzajacymi ) ]
] wydatkow zbiorczy materiat
sporzadzonymi )
w formacie
przez ,pierwsza i
q okreslonym przez
rugg pare¢ oczu’.
g4 parg MR..

W przypadku koniecznosci dokonania zmian do projektu ustawy budzetowej zarowno RF-I-BR, jak i IP Il oraz RF-11-PT postgpuja
analogicznie do opisanych czynnos$ci w tej procedurze.
Jezeli MR stwierdzi, iz w materiatach przestanych przez IZ RPO WM znajduja si¢ bledy, wéwczas MR zwraca si¢ z prosba do IZ RPO
WM o ich poprawg, a nastepnie przestanie w terminie wyznaczonym przez MR.
3.4.1.2. Procedura prognozowania wnioskow o platnosé¢ dla RPO WM 2007-2013 w odniesieniu do danego i kolejnego roku
budietowego.
Zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosé¢ do Komisji Europejskiej

w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007 -2013 do dnia 30 kwietnia kazdego roku, Instytucja Certyfikujgca
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przesyta do Komisji Europejskiej zestawienie prognoz dotyczacych ich prawdopodobnych wnioskow o ptatno$¢ na biezacy i kolejny
rok budzetowy. IZ RPO WM otrzymuje pismo od MR z prosba o przygotowanie Ww. prognozy i przestanie do dnia 31 marca do
Instytucji Certyfikujacej. W zwigzku z powyzszym 1Z RPO WM rozpoczyna prace nad przygotowaniem prognozy.

Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okreslajg maksymalny czas poSwiecony na wykonywanie poszczegolnych czynnos$ci, jednak

moze on ulec skréceniu w zaleznosci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.
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Miejsce Dokument
Wykonawca oraz zrédtowy, w tym | Dokument ] Czas Uwagi
Lp| Czynnos¢ . . Mechanizm kontrolny
czynnosci jednostki system wtorny
powigzane | informatyczny
Informacja
uwzglednia:
1) Poziom ptatnosci
dokonanych
] dotychczas na rzecz
Pozyskanie od IP 1 )
beneficjentow.
prognozy )
} 2) Poziom wydatkoéw
wnioskoéw o o
poniesionych przez
ptatnos$¢ na dany
Prognoza beneficjentow.
rok budzetowy i Data wptywu prognozy
) wnioskéw o 3) Wartos¢
kolejny rok na ] wnioskow o ptatnosé¢ do )
o Stanowisko ds. | RF-I-ZF, IP | ptatnos$¢ na dany . . podpisanych uméw /
poziomie ) i sekretariatu RF i do 15 .
1 poswiadczania | Il, RF-II- rok budzetowy i ] decyzji o
Priorytetow 1-VII ] nadanie numeru w marca ] o
wydatkow PT kolejny rok na . 3 dofinansowaniu, jakie
oraz od RF-11-PT o rejestrze korespondencji ]
poziomie beda podpisane /
prognozy ) (eDOK web). .
) Priorytetu. wydane w okresie
wnioskow o )
. objetym
platnos¢ w zakresie
harmonogramem.

pomocy

technicznej.

4) Planowany poziom
ptatnosci na rzecz
beneficjentow.
5)Poziom
wspotfinansowania w

ramach
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poszczegdlnych
Priorytetow RPO
WM.

Weryfikacja
formalna,
rachunkowa i
merytoryczna
prognozy
wnioskoéw o
ptatnos¢ na dany
rok budzetowy i
kolejny rok na
poziomie Programu
(z zachowaniem
zasady ,,dwoch par

oczu”

Stanowisko ds.
poswiadczania

wydatkow

RF-1-ZF

Prognoza
wnioskow o
ptatnos¢ na dany
rok budzetowy i
kolejny rok na
poziomie
Priorytetu.

Wypetniona
lista
sprawdzajaca
(zat.
nr.3.4.1.2/1) z
adnotacja o
poprawnosci
dokumentu lub
btedach.

Wypehienie listy
sprawdzajacej /
Wystanie pisma od RF.
do IP Il / RF-II-PT
informujacego o
koniecznosci usunigcia
btedow i nadanie
numeru w rejestrze
korespondencji (eDOK
web). Sprawdzenie
prognozy wnioskow o
ptatnos¢ na dany rok
budzetowy i kolejny rok
z danymi z KSI (SIMIK
07-13).

robocze

Zgodnie z tabelami
finansowymi dla

Programu.

W przypadku nieotrzymania prognozy wnioskéw o platno§¢ w okreSlonym terminie, stanowisko ds. poswiadczania wydatkow
informuje IP Il i/lub RF-II-PT o niedotrzymaniu terminu zlozenia dokumentu i konieczno$ci ztozenia tego dokumentu w jak
najszybszym czasie. W przypadku, kiedy prognoza wnioskow o ptatno$¢ wptywa w okre§lonym terminie, lecz wykryto bledy
formalne, rachunkowe lub merytoryczne, stanowisko ds. poswiadczania wydatkéw informuje IP 11 i/lub RF-1I-PT o btedach i

koniecznosci ich poprawienia niezwlocznie. Poprawiona prognoza wnioskow o ptatnos¢ weryfikowana jest ponownie.

3 | Sporzadzenie Stanowisko ds. | RF-1-ZF Zweryfikowana Prognoza Parafa osoby sporzadzajace;. 2 dni
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przez 1Z RPO poswiadczania prognoza wnioskow o robocze
WM prognozy wydatkow wnioskow o ptatnos¢ na

wnioskOw o platno$¢ przestana | dany rok

platno$¢ na przez IP Il i RF- budzetowy i

realizacj¢ I-PT kolejny rok na

Programu na poziomie

dany rok Programu.

budzetowy i

kolejny rok.

Sprawdzenie Prognoza Wstepna akceptacja przez

poprawnosci wnioskow o Kierownika RF-1-ZF i

przygotowanej ptatnos¢ na dany zatwierdzenie prognozy przez

prognozy rok budzetowy i Dyrektora RF. Data wystania

wnioskow o Stanowisko ds. kolejny rok na pisma i nadanie numeru w .
ptatnos¢ na poswiadczania | RF-I-ZF poziomie rejestrze korespondencji (eDOK ! dziei
realizacje wydatkow Programu. web). roboczy
Programu na

dany rok

budzetowy i

kolejny rok.

Przekazanie do Prognoza Zatwierdzona

zatwierdzenia wnioskow o prognoza

do Cztonka Stanowisko ds. | RF-1-ZF, ptatnos¢ na dany | wnioskow o Zatwierdzenie przez Cztonka > dni
Zarzadu / poswiadczania | Zarzad rok budzetowy i ptatno$¢ na Zarzadu / Marszatka prognozy

Marszatka wydatkow Wojewddztwa | kolejny rok na dany rok wnioskdw o ptatnosc. robocze
prognozy poziomie budzetowy i

wnioskoéw o Programu. kolejny rok.
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ptatnos¢ na
poziomie

Programu.

Przekazanie

prognozy

Zatwierdzona

wnioskdow o Prognoza Pismo w
platnos¢ na . wnioskow o sprawie o ) )
Stanowisko ds. | RF-1-ZF, IC, ) Data wystania pisma i nadanie
dany rok ) ptatnos¢ na przekazania ] Do 31
) poswiadczania | IPOC o numeru w rejestrze
budzetowy i realizacje prognozy B marca
. wydatkow } korespondencji (eDOK web).
kolejny rok na Programu na dany | wnioskow o
realizacj¢ rok budzetowy i ptatnosé.
Programu do IC kolejny rok.
i IPOC.
Wprowadzenie
prognozy
Wprowadzona
wnioskéw o
. Prognoza
ptatno$¢ na Zatwierdzona ]
wnioskow o
dany rok Prognoza
) ) ptatno$¢ na
budzetowy i . wnioskow o o
) Stanowisko ds. realizacje
kolejny rok do ) ) platnos¢ na Do 30
poswiadczania | RF-I-ZF Programu na o
KSI (SIMIK 07 realizacje kwietnia
) wydatkow dany rok
-13)i Programu na dany
) budzetowy i
sprawdzenie rok budzetowy i ]
) kolejny rok do
poprawnosci kolejny rok.
KSI (SIMIK
wprowadzonych
07-13).
danych (z

zachowaniem
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zasady ,,dwoch

par oczu”)

Archiwizacja
prognozy
wnioskow o
ptatnos¢ na
poziomie
Priorytetu i

Programu wraz

Stanowisko ds.

Prognoza
wnioskow o

ptatnos¢ na

) ) ] RF-I-ZF realizacje Rejestr prognoz.
z wypelniong poswiadczania
) Programu na dany
lista wydatkow ]

) rok budzetowy i
sprawdzajaca )

kolejny rok.

sporzadzona
przez ,,pierwsza
i drugg pare
oczu”.
Poinformowanie | Stanowisko ds. | RF-I-ZF, IP Prognoza Pismo Wstepna akceptacja pisma przez 2 dni
IP11'i RF-II-PT | poswiadczania | I, RF-1I-PT wnioskéw o informujgce o | kierownika RF-I-ZF i robocze
0 przekazaniu wydatkow ptatnos¢ na prognozie zatwierdzenie przez Dyrektora
prognozy realizacje wydatkow. RF.

wnioskoéw o
ptatnos¢ na
dany rok
budzetowy i
kolejny rok do
ICiIPOC.

Programu na dany
rok budzetowy i
kolejny rok.

Data wystania pisma i nadanie
numeru w rejestrze

korespondencji (eDOK web).
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Z systemu KSI (SIMIK 07-13) generowana bedzie prognoza wnioskdw o platnos¢ na realizacj¢ Programu na dany i kolejny rok
budzetowy.
Jezeli MR stwierdzi, iz w przestanej przez RF prognozie znajduja si¢ btedy, woéwczas MR zwraca si¢ z prosba do RF o poprawe w/w

prognozy, a nast¢pnie przestanie jej w terminie wyznaczonym przez MR.

3.4.1.3. Procedura dokonywania zmian w prognozie wnioskow o platnosé na RPO WM
Instytucja Zarzadzajagca RPO WM, monitoruje zasad¢ n+3/n+2, m.in. na podstawie prognozy wnioskow o ptatnos¢. W chwili
stwierdzenia mozliwo$ci utraty srodkéw, uwzgledniajac w/w zasade, Instytucja Zarzadzajaca zwraca si¢ do IP II lub do RF-II-PT
z pro$ba o podjecie odpowiednich dziatan zaradczych oraz dokonanie zmian w prognozie wydatkow i przekazanie do IZ RPO WM
zaktualizowanego dokumentu wykluczajacego mozliwos$¢ utraty srodkow w celu zachowania w/w zasady. W przypadku, gdy
w wyniku monitorowania poziomu wydatkow dla RPO WM zgodnie z zasada n+3/n+2, IP |l stwierdzi, iz istnieje zagrozenie utraty
srodkow, wowczas IP 11 zgtasza do IZ RPO WM konieczno$¢ dokonania zmiany w prognozie wnioskow o ptatno$¢ na dany i kolejny

rok budzetowy, w celu unikni¢cia utraty srodkow.

Lp.| Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci jednostki zrodlowy, w tym | wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny

1 Pozyskanie RF-I1-ZF, IP | Pismo od IP 11/ Data wptywu pisma
zgloszenia o Stanowisko ds. | Il, RF-1I-PT | RF-1I-PT w do sekretariatu RF i
koniecznosci poswiadczania sprawie nadanie numeru w
dokonania zmiany | wydatkow koniecznosci rejestrze
w prognozie dokonania zmian korespondencji
wnioskow o w prognozie (eDOK web).
ptatnos¢ na wnioskow o
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realizacje platnos¢.
Programu na dany

rok budzetowy i

kolejny rok wraz z

uzasadnieniem.

2 | Weryfikacja RF-1-ZF, IP | Dotychczasowa Wypetniona Wypehnienie listy Do 30 dni
formalna, Stanowisko ds. | Il, RF-1I-PT | prognoza lista sprawdzajacej / roboczych
rachunkowa i poswiadczania wnioskow o sprawdzajaca wystanie pisma od
merytoryczna wydatkow platnos$¢ oraz (zat. RF-I-ZF do IP 11/
prognozy whnioskowane nr.3.4.1.2/1) z RF-11-PT
wnioskow o zmiany. adnotacja o informujacego o
platnosc¢ z poprawnosci koniecznosci
uwzglednieniem dokumentu lub | usunigcia btedow i

zmiany na dany
rok budzetowy i
kolejny rok na
poziomie
Programu (z

zachowaniem

oczu”™)

zasady ,,dwoch par

btedach.

nadanie numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web).
Sprawdzenie
prognozy wnioskow
o ptatno$¢ na dany
rok budzetowy i
kolejny rok z danymi
z KSI (SIMIK 07-
13).

Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okreslaja maksymalny czas poswigcony na

wykonywanie poszczegdlnych czynnosci, jednak
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moze on ulec skrdéceniu w zaleznos$ci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.

W przypadku, kiedy wykryto btedy formalne, rachunkowe lub merytoryczne, stanowisko ds. poswiadczania wydatkow informuje IP 11

i/lub RF-11-PT o btedach i koniecznosci ich poprawienia do dwodch dni roboczych. Poprawiona prognoza wydatkoéw jest ponownie

weryfikowana.

Pozyskanie

zweryfikowanej

Zweryfikowana i

Data wptywu

prognozy

prognozy zmieniona wnioskow o
wnioskow o Stanowisko ds. prognoza ptatnos¢ do
) | RF-I-ZF, IP ) . . .
3 | ptatnosc z poswiadczania e wnioskoéw o sekretariatu RF. i 2 dni robocze
uwzglednieniem wydatkow ’ ptatnos¢ na nadanie numeru w
zmiany na poziomie rejestrze
poziomie Programu. korespondencji
Programu. (eDOK web).
Sporzadzenie
przez IZ RPO
Prognoza
WM prognozy )
) wnioskow o
wnioskoéw o o
) Zmieniona platnos¢ na
ptatnosc¢ z Stanowisko ds.
) prognoza dany rok ]
4 | uwzglednieniem pos$wiadczania | RF-I-ZF ) ] 2 dni robocze
. wnioskdéw o budzetowy i
zmiany na wydatkow .
o ptatnos¢. kolejny rok na
realizacje -
poziomie
Programu na dany
. Programu.
rok budzetowy i
kolejny rok..
Sprawdzenie Stanowisko ds. Prognoza Wstepna
5 RF-1-ZF 1 dzien roboczy

poprawnosci

poswiadczania

wnioskow o

akceptacja przez
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przygotowanej
prognozy

wnioskOw o

wydatkow

ptatnos¢ na dany
rok budzetowy i

kolejny rok na

Kierownika RF-I-
ZF i zatwierdzenie

prognozy przez

platno$¢ na poziomie Dyrektora RF.
realizacje Programu. Data wystania
Programu na dany pisma i nadanie
rok budzetowy i numeru w rejestrze
kolejny rok. korespondencji
(eDOK web).
Przekazanie do Zatwierdzona
zatwierdzenia do prognoza
Cztonka Zarzadu Prognoza wnioskow o . )
) Zatwierdzenie
/ Marszatka wnioskéw o platnos¢ na
. o przez Cztonka
prognozy Stanowisko ds. | RF-1-ZF, ptatnos¢ na dany realizacje
) ) ) i Zarzadu / .
wnioskéw o pos$wiadczania | Zarzad rok budzetowy i Programu na 2 dni robocze
' _ Marszatka
ptatnosé z wydatkow Wojewddztwa | kolejny rok na dany rok
. N . prognozy
uwzglednieniem poziomie budzetowy i
] . wydatkow.
zmiany na Programu. kolejny rok na
poziomie poziomie
Programu. Programu.
Przekazanie Zatwierdzona
prognozy prognoza Pismo w Data wystania
wnioskow o Stanowisko ds. | RF-1-ZF, IC, | wnioskow o sprawie pisma i nadanie
ptatno$é z poswiadczania | IPOC ptatno$¢ na przekazania numeru w rejestrze | 1 dzien roboczy
uwzglednieniem wydatkéw realizacj¢ prognozy korespondencji
zmiany na Programu na dany | wydatkow. (eDOK web).
realizacje rok budzetowy i
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Programu do IC i
IPOC.

kolejny rok na
poziomie

Programu.

Wprowadzenie
prognozy
wnioskdéw o
ptatnos$¢ na dany
rok budzetowy i

kolejny rok do

Zatwierdzona
Prognoza

wnioskOw o

Wprowadzona
Prognoza
wnioskow o

ptatnos¢ na

KSI (SIMIK 07 — realizacje Niezwlocznie

) ptatno$¢ na ) . i
13) z Stanowisko ds. o Programu na jednak nie dtuzej

o . . realizacje¢ ] ]
uwzglednieniem poswiadczania | RF-I-ZF dany rok niz 5 dni
) ) Programu na dany ]
zmiany i wydatkow budzetowy i roboczych od
. rok budzetowy i ) )
sprawdzenie ) kolejny rok do daty przekazania
) kolejny rok na
poprawnosci . KSI (SIMIK
poziomie
wprowadzonych 07-13) z
. Programu. o

danych zgodnie z uwzglednieniem
zachowaniem zZmiany.
zasady ,,dwoch
par oczu”
Archiwizacja Prognoza
prognozy wnioskow o
wnioskoéw o Stanowisko ds. ptatnos¢ na
platnos¢ z po$wiadczania | RF-I-ZF realizacje Rejestr prognoz.
uwzglednieniem wydatkow Programu na dany
zmiany na rok budzetowy i
poziomie kolejny rok na
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Priorytetu i poziomie
Programu wraz z Programu.
wypetionymi

listami

sprawdzajacymi

sporzadzonymi

przez ,,pierwsza i

drugg pare oczu”.

10 | Poinformowanie Stanowisko ds. | RF-I-ZF, IP Prognoza Pismo Wstepna 2 dni robocze
IP11'i RF-1I-PT 0 | po$wiadczania | I, RF-1I-PT wnioskéw o informujgce o akceptacja pisma
zatwierdzonej wydatkow ptatnosé na zmianie w przez kierownika
Zzmianie w realizacje prognozie RF-1-ZF i
prognozie Programu na dany | wnioskow o zatwierdzenie
wnioskdéw o rok budzetowy i platnos¢. przez Dyrektora
ptatnosc kolejny rok na RF.
przekazanej do IC poziomie Data wystania
i IPOC. Programu. pisma i nadanie

numeru w rejestrze
korespondenc;ji
(eDOK web).

Jezeli IC stwierdzi, iz w przestanej przez 1Z RPO WM prognozie znajduja si¢ btedy, wowczas IC zwraca si¢ z prosba do 1Z RPO WM

0 poprawe¢ w/w prognozy, a nastepnie przestanie jej w terminie wyznaczonym przez MR.

3.4.2. Procedura pozyskiwania i rozliczania srodkow na realizacje RPO

Minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego otrzymuje srodki publiczne z budzetu panstwa, a nastgpnie przekazuje je w formie




dotacji celowej na finansowanie RPO WM Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego. Na potrzeby finansowania programu, w ramach
budzetu panstwa wyodrebniono rowniez budzet srodkdw europejskich, z ktorego przekazywane sa $rodki odpowiadajace wktadowi
UE. Na podstawie Kontraktu wojewddzkiego Wojewodztwa Mazowieckiego 1Z RPO WM wystepuje do ministra wlasciwego do spraw
rozwoju regionalnego — IK RPO o srodki z czeSci 34 budzetu panstwa, ktore przekazywane sa w formie dotacji celowej oraz ptatnosci
przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu srodkow europejskich na podstawie zlecen ptatnosci do BGK. 1Z RPO
WM wystepuje z wnioskiem o przyznanie $rodkow z budzetu $rodkoéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa do IK RPO corocznie do 30 listopada roku poprzedzajacego rok, na ktory pozyskuje srodki. Wzoér wniosku stanowi
zalgcznik nr 2 do Kontraktu wojewddzkiego dla Wojewodztwa Mazowieckiego i kazdorazowa jego zmiana przez MR nie wymaga
zmiany zapisow Kontraktu. Wraz z wnioskiem 1Z RPO WM przesyta harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji celowej oraz
srodki z budzetu $rodkoéw europejskich w podziale na miesigce. Wzor harmonogramu stanowi zalacznik nr 3 do Kontraktu
wojewodzkiego dla Wojewodztwa Mazowieckiego i kazdorazowa jego zmiana przez MR nie wymaga zmiany Kontraktu. Srodki
odpowiadajace wkladowi UE sa przekazywane do beneficjentow za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego (Platnik), ktory
wyplaca je na podstawie zlecen platnosci wystawianych przez instytucj¢ podpisujaca umowe o dofinansowanie projektu
z beneficjentem (Samorzad Wojewddztwa, badz Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych). Srodki w ramach
wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa sa wyptacane beneficjentom przez Samorzad Wojewodztwa badz za posrednictwem
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych.

Sposéb udzielania, przekazywania 1 rozliczania $rodkow z budzetu srodkow europejskich oraz dotacji celowej z budzetu panstwa
w ramach RPO obrazuje ponizszy schemat.

Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okreslaja maksymalny czas po$wigcony na wykonywanie poszczegdlnych czynnosci, jednak

moze on ulec skroceniu w zalezno$ci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.
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é Whiosek o przyznanie §rodkow z )
budzetu srodkow europejskich oraz 0
udzielenie dotacji celowej z budzetu

\_ panstwa )

(Roczny plan: h

- udzielenia dotacji celowej z bp;
- przekazywania $rodkow z budzetu

\s’rodkéw europejskich )

do 30 listopada

1Z do MR

sporzadzany przez MR

termin  wskazany

Przekazanie | i Il transzy dotacji

celowej

harmonogramie

dotacji celowej

Sprawozdanie z wykorzystania dotacji
celowej (zawierajacy rozliczenie
odpowiednio | i Il transzy)

zapotrzebowania na $rodki

do 20 dnia kazdego
miesigca z wylaczeniem
sprawozdania za grudzien

Na

Przekazanie kolejnej transzy dotacji (w

harmonogramu
zapotrzebowania na §rodki

cyklu miesigcznym)

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej
z budzetu panstwa.

podstawie

do 31 stycznia

do 9 listopada

Zgloszenie srodkow niewygasajacych

Zwrot zgloszonych jako niewygasajace. (do 10
grudnia)
Zwrot niewykorzystanej czesci
dotacji celowej (w terminie do 20 stycznia)
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3.4.2.1. Procedura sporzgdzania wniosku 0 przyznanie srodkow z budZetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej

Z budZetu panstwa

Czynnosci okreslone w tej procedurze poprzedzone sg pracami nad materiatami do projektu ustawy budzetowej i nad prognoza

wnioskow o ptatno$¢ opisanych w procedurach nr 3.4.1.1; 3.4.1.2; 3.4.1.3.

W celu sporzadzenia wniosku o przyznanie $rodkéw z budzetu Srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej

z budzetu panstwa IZ RPO WM pozyskuje informacje od IP Il w zakresie priorytetow I-VII i Biura do spraw Pomocy Technicznej

(RF-11-PT) w zakresie Priorytetu VIII. Wniosek ten sporzadzany jest w oparciu o zataczniki do projektu ustawy budzetowej na rok

nastepny oraz harmonogram naboru wnioskow.

Wskazane terminy w kol. ,,czas” okreslajg maksymalny czas poswigcony na wykonywanie poszczegdlnych czynnosci, jednak moze

on ulec skroceniu w zaleznosci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.

Lp | Czynnosé Wykonawca | Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w tym | wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny
1 Pozyskanie Stanowisko RF-1-BR, IP Pismo Wypetnione Data otrzymania | Do 15 W przypadku
materiatlow do ds. I, RF-1I-PT przekazujace tabele wg pisma i nadania | listopada Priorytetu VIII
sporzadzenia prognozowani wzory zatgcznikow | wzorow numeru w materiaty
zatagcznikow do airozliczania do wypehienia wskazanych rejestrze pozyskiwane sa od
wniosku o wydatkow 3.4.2.1/1,3.4.2.1/2, | przez 1Z RPO | korespondencji RF-11-PT (wewnatrz
przyznanie §rodkow 3.4.2.1/3 oraz WM (eDOK web), RF) w formie
z budzetu srodkow 3.4.2.1/4 data otrzymania elektronicznej
europejskich oraz o emaila,
udzielenie dotacji zalgczenie
celowej z budzetu wydruku z
panstwa od IP 11 na poczty
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poziomie Priorytetow

elektronicznej

I-VII oraz od RF-I1-

PT w zakresie

Priorytetu VIII

Weryfikacja Stanowiska RF.-I-BR Wypetione Wypetniona Wypehienie 3dni W przypadku
formalna, ds. zalgczniki 3.4.2.1/1 | lista listy robocze stwierdzenie bledow
rachunkowa prognozowani 3.4.2.1/2, sprawdzajaca | sprawdzajacej / IZ RPO WM

i merytoryczna airozliczania 3.4.2.1/3, (zatgcznik wstepne przekazuje informacje
pozyskanych wydatkow 3.4.2.1/4 3.4.2.1/5 oraz | zaakceptowanie o koniecznosci
materiatow z 3.4.2.1/6) przez usuniecia btedow do

zachowaniem zasady

,»dwoch par oczu”.

z adnotacja

0 poprawnosc
i dokumentu
Iub btedach

Kierownika RF-
I-BR

oraz
zatwierdzenie
przez Zastepce
Dyrektora/Dyre
ktora RF

IP II/RF-I1-PT.
Materiaty pozyskane
od RF-II-PT
weryfikowane sa
przez jedna par¢ oczu
(zgodnie z
zatacznikiem

3.4.2.1/6)

Zalacznik 3.4.2.1/4 wypehiany jest wytacznie przez IP II w przypadku wnioskowania o wyzszg kwote I lub II transzy dotacji celowej
w ramach wspotfinansowania niz 15 % s$rodkéw dotacji celowej (wspotfinansowania) przeznaczonej dla RPO WM w cz. 34 na dany
rok. W przypadku nieotrzymania wypetnionych tabel stanowigcych materiaty do sporzadzenia przez 1Z RPO WM wniosku
,0 przyznanie/udzielenie,, (zal.3.4.2.1/1, 3.4.2.1/2, 3.4.2.1/3, 3.4.2.1/4) w okreSlonym terminie, stanowisko dS. prognozowania
1 rozliczania wydatkow informuje IP II i/lub RF-II-PT o niedotrzymaniu terminu ztozenia dokumentu i1 koniecznos$ci ztozenia ich

w jak najszybszym terminie. W przypadku, kiedy w wypelionych wg wzoréw wskazanych przez IZ RPO WM tabelach wykryto
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btedy formalne i/lub rachunkowe i/lub merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkow informuje o tym IP II

i/lub RF-1I-PT. Poprawione materialty weryfikowane sg ponownie przez stanowiska ds. prognozowania i rozliczania wydatkow

Z zachowaniem zasady ,,dwoch par oczu”.

3

Sporzadzenie przez
IZ RPO WM
wniosku o
przyznanie srodkoéw
z budzetu srodkow
europejskich oraz o
udzielenie dotacji
celowej z budzetu

panstwa

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-1-BR

Zweryfikowane
materiaty wg
zat. 3.4.2.1/1,
3.4.2.1/2,
3.4.2.1/3 oraz
3.4.2.1/4

Whiosek o
przyznanie
srodkéw z
budzetu
srodkow
europejskich
oraz o
udzielenie
dotacji celowej
z budzetu
panstwa wraz z
zatgcznikami —
zgodnie ze
wzorami
wskazanymi w
KW

Parafa osoby

sporzadzajacej

3 dni robocze

Na podstawie
materiatow
przygotowywany jest
wlasciwy wniosek do
MR wraz z
zatgcznikami,
zawierajacy zbiorcze
dane (wg wzorow

wskazanych w KW)
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Sprawdzenie Stanowisko ds. | RF-I-BR Whiosek o Adnotacja Parafa osoby 1 dzien roboczy | W przypadku
sporzadzonego prognozowania przyznanie 0 poprawnosci weryfikujacej negatywnej
whniosku i rozliczania srodkow z dokumentu lub weryfikacji —
0 przyznanie wydatkoéw budzetu btedach przekazanie do
srodkdéw z budzetu srodkéw poprawy.
srodkow europejskich
europejskich oraz o oraz o
udzielenie dotacji udzielenie
celowej z budzetu dotacji celowej
panstwa - druga z budzetu
para oczu panstwa wraz z

zatgcznikami

(wg wzorow z

KW)
Przekazanie do Stanowisko ds. | RF-I-ZBRF, | Whniosek o Wstepna 2 dni robocze
zatwierdzenia prognozowania | RF, Zarzad przyznanie akceptacja przez
whniosku i rozliczania Wojewddztwa | $rodkow z Kierownika RF-
0 przyznanie wydatkow budzetu I-BR,
srodkoéw z budzetu srodkow zatwierdzenie

srodkow
europejskich oraz o
udzielenie dotacji
celowej z budzetu
panstwa wraz

zZ zalacznikami

europejskich
oraz o
udzielenie
dotacji celowej
z budzetu
panstwa wraz

zZ zalacznikami

zgodnie z
obowigzujaca
uchwalg w
sprawie
upowaznienia
do
podpisywania

dokumentoéw
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zwigzanych z
realizacja
Kontraktu
wojewodzkiego
dla
Wojewddztwa

Mazowieckiego

Przekazanie
whiosku o
przyznanie srodkow
z budzetu srodkoéw
europejskich oraz o
udzielenie dotacji
celowej z budzetu

panstwa do MR

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-I-BR, MR

Whiosek o
przyznanie
srodkow z
budzetu
srodkoéw
europejskich
oraz o
udzielenie
dotacji celowej
z budzetu

panstwa

Whiosek o
przyznanie
srodkow z
budzetu
srodkoéw
europejskich
oraz o
udzielenie
dotacji celowej
z budzetu

panstwa

Data wystania
whniosku i
nadanie numeru
w rejestrze
korespondenc;ji
(eDOK web).
Potwierdzenie
przekazania

wniosku do MR

Do 30 listopada

MR informuje 1Z
RPO WM o biedach
we wniosku w
terminie 7 dni
roboczych od dnia
otrzymania oryginatu
wniosku i wystgpuje
do IZRPOWM o
dokonanie
korekty/uzupelnienia
ktérego 1Z RPO WM
dokonuje w ciagu 5
dni roboczych. W
przypadku
stwierdzenia
oczywistych omytek i
btedow
rachunkowych nie
wyklucza si¢

mozliwos$ci
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uzupetniania lub
poprawiania wniosku
przez MR ktory
informuje o tym
fakcie 1IZ RPO WM

Poinformowanie IP | Stanowisko ds. | RF-1-BR, IP Whiosek Pismo Data wystania 3 dni robocze Wewnatrz RF (do
I, RF-1I-PT i BF prognozowania | Il, RF-I1-PT, 0 przyznanie informujace o pisma i nadanie RF-I1-PT) informacja
0 przekazanym do i rozliczania BF srodkow z przekazaniu do | numeru w przekazywana jest w
MR wniosku wydatkow budzetu MR whniosku o rejestrze formie elektronicznej
0 przyznanie srodkow przyznanie korespondencji
srodkow z budzetu europejskich srodkow z (eDOK web),
srodkow oraz o budzetu zalgczenie
europejskich oraz o udzielenie srodkow wydruku z
udzielenie dotacji dotacji celowej | europejskich poczty
celowej z budzetu z budzetu oraz o elektronicznej
panstwa panstwa udzielenie do
dotacji celowej | dokumentacji
z budzetu
panstwa
Archiwizacja Stanowisko ds. | RF-I-BR Whiosek Rejestr
wniosku o prognozowania 0 przyznanie wnioskow -
przyznanie srodkow | i rozliczania srodkow z eDOK web
z budzetu srodkéw | wydatkow budzetu
europejskich oraz o srodkow

udzielenie dotacji
celowej z budzetu

panstwa wraz

europejskich
oraz o

udzielenie
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z listami dotacji celowej

sprawdzajacymi z budzetu

sporzadzonymi panstwa

przez ,,pierwsza wypetnione

i druga par¢ oczu” zatgczniki
(wzory przyjete
KW)

Na podstawie ztozonego przez 1IZ RPO WM wniosku o przyznanie srodkow z budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa MR sporzadza roczny plan udzielenia dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacjc RPO WM oraz
roczny plan przekazywania srodkéw z budzetu srodkow europejskich na realizacje RPO WM , ktore przekazuje corocznie w terminie
10 dni roboczych od dnia otrzymania od 1Z RPO WM poprawnego wniosku.

3.4.2.2. Procedura pozyskiwania srodkéw na realizacie RPO WM - przekazywanie i rozliczanie transz dotacji celowej oraz

przeplyw srodkow z budZetu srodkow europejskich

Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przyznane IZ RPO WM na podstawie Rocznego planu przekazywania srodkéw z budzetu
srodkow europejskich na realizacj¢ RPO WM przekazywane s3 z rachunku prowadzonego w BGK na rzecz beneficjenta na podstawie
zlecenia platno$ci wystawianego przez instytucje, ktora zawarla z beneficjentem umowe o dofinansowanie projektu (Samorzad
Wojewddztwa badZz Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programow Unijnych), bez konieczno$ci wnioskowania o kolejne transze
srodkéw w ramach limitu cz. 34 ww. budzetu. Po wyczerpaniu limitu cz. 34 IZ RPO WM whnioskuje o rozwigzanie rezerwy celowe;j
oraz sktada uaktualniony do ,,nowych” kwot Wniosek o przyznanie §rodkéw z budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji

celowej z budzetu panstwa zgodnie z procedurg 3.4.2.1.

Minister Rozwoju przekazuje dotacj¢ celowg po zatwierdzeniu Rocznego planu udzielania dotacji celowej budzetu panstwa na

realizacjc RPO WM na rachunek IZ RPO WM w transzach. Pierwsza i druga transza dotacji celowej przekazywana jest
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w wysokos$ci i terminie okreslonym w harmonogramie zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej oraz $rodki z budzetu srodkow

europejskich, ktory IZ RPO WM zalacza wraz z wnioskiem o przyznanie §rodkéw z budzetu srodkdéw europejskich oraz o udzielenie

dotacji celowej z budzetu panstwa, bez koniecznosci sktadania odrgbnego wniosku o ich przekazanie.

Poczawszy od III transzy, przekazanie kolejnych transz dotacji celowej nastepuje zgodnie z harmonogramem zapotrzebowania

na srodki dotacji celowej z budzetu panstwa i $rodki z budzetu $rodkow europejskich oraz pod warunkiem ztozenia przez 1Z

poprawnego sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa.

Wskazane terminy w kol. ,,czas” okre$laja maksymalny czas poswigcony na wykonywanie poszczegdlnych czynnosci, jednak moze

on ulec skroceniu w zalezno$ci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.

Lp | Czynnosé Wykonawca | Miejsce Dokument Dokument | Mechanizm | Czas Uwagi
czynnosci oraz zrédlowy, w wtérny kontrolny
jednostki tym system
powiazane | informatyczny
1 Otrzymanie Stanowisko ds. RF-1-BR, IP II, Wypetniony Daty Do 12 dnia W przypadku
materialow do prognozowaniai | BF wg wzoru otrzymania kazdego projektow wiasnych
sporzadzenia rozliczania zatacznik: pism i nadanie miesigca samorzadu
zatagcznikow do wydatkow 3.4.2.2/1, numeru w wojewodztwa
sprawozdania z wyciagi z rejestrze pozyskiwane sa
wykorzystania rachunkow korespondenc;ji kopie wyciagow z
dotacji celowej bankowych (eDOK web), rachunku
-od IP Il na potwierdzajac bankowego 1Z RPO
poziomie e dokonane WM potwierdzajace
Priorytetow I- operacje dokonanie przelewu
VIl na rachunek
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-od BF w
ramach PT dla
UM WM oraz
projektow
wlasnych

samorzadu

podmiotu
wymienionego w
Uchwale Zarzadu
Wojewddztwa
Mazowieckiego w
sprawie realizacji
projektu wtasnego
Wojewoddztwa
Mazowieckiego w
ramach RPO WM
2007-2013, ktoéremu
powierzono
realizacje¢ Projektu.
IP 1I/BF przedktada
wyciagi bankowe w
trybie
cotygodniowym — tj.
w kazdy
poniedziatek wg
stanu na czwartek

poprzedzajacy go

Weryfikacja
formalna,
rachunkowa

i merytoryczna
pozyskanych

materialow

Stanowisko ds.
prognozowania i
rozliczania

wydatkow

RF-I1-BR

Wypetnione tabele
wg wzoru
wskazanego przez
1Z RPO WM

Wypekione
listy
sprawdzajace
(zalacznik nr
342212,z

adnotacja o

Wypehienie
listy
sprawdzajacej /
zatwierdzenie
przez

Kierownika RF-

Do 17 dnia
kazdego

miesigca

Zataczniki
dotyczace
poszczegodlnych
priorytetow
weryfikowane sg

przez
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poprawnosci | 1-BR (zataczniki odpowiedniego

dokumentu czastkowe — W merytorycznie
lub btedach podziale na pracownika na
dziatania) stanowisku ds.

prognozowania i
rozliczania
wydatkow. W
przypadku
stwierdzenia btgdow
w otrzymanych
materiatach IZ RPO
WM przekazuje
informacje o
koniecznosci

usuni¢cia biedow.

W przypadku nieotrzymania wypetnionych zatacznikow wg wzorow wskazanych przez 1IZ RPO WM w okreSlonym terminie,
Stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkow informuje IP II i/lub RF-11-PT i/lub BF o niedotrzymaniu terminu ztozenia
dokumentu 1 koniecznos$ci ztozenia tego dokumentu w jak najszybszym terminie. W przypadku, kiedy w materiatach wykryto btedy
formalne i/lub rachunkowe i/lub merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkéw informuje o tym IP II/BF.

Poprawione tabele stanowigce zataczniki do procedury weryfikowane sag ponownie przez stanowisko ds. prognozowania i rozliczania

wydatkow.
3 | Sporzadzenie Stanowisko ds. | RF-I-BR Wypehione tabele | Sprawozdanie z Parafa osoby Materiaty do
przez 1Z RPO WM | prognozowania Wg WZOrow wykorzystania sporzadzajacej sporzadzenia
sprawozdania z i rozliczania wskazanych przez | dotacji celowej, harmonogramu
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wykorzystania
dotacji celowej,
harmonogramu
zapotrzebowania
na §rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow

europejskich

wydatkow

IZ RPO WM - zat.

3.4.2.2/1,
3.4.21/1,3.4.2.1/2
oraz 3.4.2.1/3

harmonogram
zapotrzebowania
na $rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow
europejskich (wg
WZOoréw
wskazanych w
KW)

zapotrzebowania
na $rodki dotacji
celowej z
budzetu panstwa
oraz $rodki z
budzetu srodkéw
europejskich
(zal. 3.4.2.1/1,
3.4.2.1/2 oraz
3.4.2.1/3)
pozyskiwane i

weryfikowane sa

zgodnie z
procedura
3.4.2.3.
Sprawdzenie Stanowisko ds. | RF-I-BR Harmonogram Adnotacja Parafa osoby Przekazanie do
sporzadzonych prognozowania zapotrzebowania 0 poprawnos$ci weryfikujacej poprawy w
dokumentow - i rozliczania na $rodki dotacji dokumentu lub przypadku
druga para oczu wydatkow celowej z budzetu | bledach negatywnej
panstwa oraz weryfikacji.
srodki z budzetu
srodkoéw
europejskich
Przekazanie do Stanowisko ds. | RF-1-BR, RF, | Sprawozdanie z Wstepna Realizacja pkt W przypadku
zatwierdzenia prognozowania | BF, Zarzad wykorzystania akceptacja 3-5do 20 dnia | sprawozdania
sprawozdania z i rozliczania Wojewoddztwa | dotacji celowej, przez kazdego MR odstgpito od
wykorzystania wydatkoéw harmonogram Kierownika miesigca sporzadzania
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dotacji celowej,
harmonogramu
zapotrzebowania
na §rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow

europejskich

zapotrzebowania
na $rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow

europejskich

RF-1-BR,
akceptacja
Skarbnika
Wojewddztwa
(jesli dotyczy),
zatwierdzenie
zgodnie z
obowiazujaca
uchwatg w
sprawie
upowaznienia
do
podpisywania
dokumentow
zwigzanych z
realizacja
Kontraktu
wojewodzkiego
dla
Wojewddztwa

Mazowieckiego

materiatlu za

grudzien.

Przekazanie
sprawozdania z
wykorzystania
dotacji celowej,
harmonogramu

zapotrzebowania

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-I-BR,
MR

Sprawozdanie z
wykorzystania
dotacji celowej,
harmonogram
zapotrzebowania

na $rodki dotacji

Pismo
przekazujace

dokumenty

Data wystania
pisma i nadanie
numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web).

Do 20 dnia
kazdego

miesigca

Potwierdzone za
zgodnos¢ z
oryginatem kopie
Wyciggow z
rachunkow

bankowych,
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na $rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow
europejskich do
MR w wersji
papierowej i

elektronicznej

celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow

europejskich

Potwierdzenie
przekazania
wniosku do
MR

bedace podstawa
do
przygotowania
sprawozdania
beda
przekazywanie
dopiero na
wniosek MR, w
ciggu 20 dni
roboczych. W
przypadku
sprawozdania
MR odstapito od
sporzadzania
materiatu za

grudzien.

Poinformowanie
IP I/ RF-11-PT/ i
BF o przekazanych
do MR

dokumentach

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-1-BR, IP
I, RF-11-PT,
BF

Sprawozdanie z
wykorzystania
dotacji celowej,
harmonogram
zapotrzebowania
na $rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkoéw

europejskich

Pismo/ email
informujace o
przekazaniu
dokumentow do

MR

Data wystania
pisma i nadanie
numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web),
dotaczenie
wydruku z
poczty

elektronicznej

3 dni robocze

Wewnatrz RF
(do RF-11-PT)
informacje
przekazywane sa
w formie
papierowej lub
elektronicznej
(nie dotyczy
sprawozdania z
wykorzystania

dotacji celowej).
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8 | Archiwizacja Stanowisko ds. | RF-I1-BR Sprawozdanie z Rejestr
dokumentacji prognozowania wykorzystania whnioskow -
i rozliczania dotacji celowej, eDOK web
wydatkoéw harmonogram
zapotrzebowania
na $rodki dotacji
celowej z budzetu
panstwa oraz
srodki z budzetu
srodkow
europejskich, listy
sprawdzajace
9 | Sporzadzenie Stanowisko ds. | RF-I-BR Sprawozdania Whiosek o Parafa osoby Do 27 stycznia
wniosku o prognozowania miesi¢czne z rozliczenie dotacji | sporzadzajacej | kazdego roku
rozliczenie dotacji | i rozliczania wykonania dotacji | celowej z budzetu
celowej z budzetu | wydatkoéw celowej wraz z panstwa—
panstwa — materiatami wspotfinansowanie
wspotfinansowanie czastkowymi oraz wniosek o
oraz wniosku o rozliczenie dotacji
rozliczenie dotacji celowej z budzetu
celowej z budzetu panstwa — pomaoc
panstwa — pomoc techniczna
techniczna
10 | Sprawdzenie Stanowisko ds. | RF-I-BR Whiosek o Adnotacja Parafa osoby Przekazanie do

poprawnosci
sporzadzonych

dokumentow przez

prognozowania
i rozliczania

wydatkow

rozliczenie dotacji
celowej z budzetu

panstwa—

0 poprawnosci
dokumentu lub
btedach

weryfikujacej

poprawy w
przypadku

negatywnej
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druga par¢ oczu

wspotfinansowanie
oraz wniosek o
rozliczenie dotacji
celowej z budzetu

panstwa — pomoc

weryfikacji.

techniczna
11 | Przekazanie do Stanowisko ds. | RF-1-BR, RF, | Wniosek o Wstepna Pkt. 10-11 do
zatwierdzenia prognozowania | BF, Zarzad rozliczenie dotacji akceptacja 31 stycznia
wniosku o i rozliczania Wojewddztwa | celowej z budzetu przez kazdego roku
rozliczenie dotacji | wydatkow panstwa — Kierownika
celowej z budzetu wspotfinansowanie RF-I-BR,
panstwa — oraz wniosek o akceptacja
wspotfinansowanie rozliczenie dotacji Skarbnika
oraz wniosku o celowej z budzetu Wojewoddztwa,

rozliczenie dotacji
celowej z budzetu
panstwa — pomoc

techniczna

panstwa — pomoc

techniczna

zatwierdzenie
zgodnie z
obowiazujaca
uchwatg w
sprawie
upowaznienia
do
podpisywania
dokumentow
zwigzanych z
realizacja
Kontraktu

wojewodzkiego
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dla
Wojewoddztwa

Mazowieckiego

12 | Przekazanie Stanowisko ds. | RF-I1-BR, MR | Whniosek o Pismo Data wystania | Do 31 stycznia | Potwierdzone za
wniosku o prognozowania rozliczenie dotacji | przekazujace pisma i nadanie | kazdego roku zgodnos¢ z
rozliczenie dotacji | i rozliczania celowej z budzetu | dokumenty numeru w oryginatem kopie
celowej z budzetu | wydatkéw panstwa — rejestrze wyciagow z
panstwa — wspotfinansowanie korespondencji rachunkow
wspotfinansowanie oraz wniosek o (eDOK web). bankowych,
oraz whiosku o rozliczenie dotacji Potwierdzenie bedace podstawag
rozliczenie dotacji celowej z budzetu przekazania do
celowej z budzetu panstwa — pomoc whniosku do przygotowania
panstwa — pomoc techniczna MR rozliczenia beda
techniczna do MR przekazywanie

dopiero na
wniosek MR, w
ciggu 20 dni
roboczych.

13 | Poinformowanie Stanowisko ds. | RF-I-BR, IP Whiosek o Pismo/ email Data wystania | 3 dni robocze Wewnatrz RF
IP I, RF-II-PT i prognozowania | I, RF-II-PT, rozliczenie dotacji | informujace o pisma i nadanie (do RF-11-PT)
BF o przekazanych | i rozliczania BF celowej z budzetu | przekazaniu numeru w informacje
do MR wydatkow panstwa oraz dokumentow do rejestrze przekazywane sa
dokumentach wniosek 0 MR korespondencji w formie

rozliczenie dotacji (eDOK web), papierowej lub
celowej z budzetu wydruk z elektronicznej
panstwa — pomoc poczty

techniczna

elektronicznej
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zataczony do

dokumentacji
14 | Archiwizacja Stanowisko ds. | RF-I-BR Whiosek o Rejestr
dokumentacji prognozowania rozliczenie dotacji wnioskow -
i rozliczania celowej z budzetu eDOK web
wydatkow panstwa oraz
wniosek 0

rozliczenie dotacji
celowej z budzetu
panstwa — pomoc

techniczna

Minister Rozwoju w terminie 15 dni roboczych od otrzymania od 1Z RPO WM wniosku o rozliczenie dotacji celowej
z budzetu panstwa oraz wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa — pomoc techniczna informuje 1Z RPO WM
o btedach we wniosku 1 wystepuje do IZ RPO WM o ich niezwloczng korekte.

Dokonujac rozliczenia catego roku budzetowego IZ RPO WM moze dokona¢ zwrotu czesci srodkow na wlasciwe rachunki bankowe
Ministra Rozwoju. Zwrdocone $rodki uwzgledniane sg w najblizszym sprawozdaniu z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z
budzetu panstwa oraz wniosku o rozliczenie dotacji celowej. 1Z RPO WM dokonuje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej
w terminie do dnia 20 stycznia nastgpnego roku.

W przypadku, gdy Minister Rozwoju nie dysponuje $rodkami umozliwiajagcymi przekazanie transzy dotacji celowej w kwocie
wnioskowanej przez 1Z RPO WM, moze przekaza¢ $rodki w wysoko$ci nizszej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Kwota bedaca
réznicag pomigdzy kwota srodkow przyznanych a przekazanych jest przekazywana w mozliwie najkrotszym terminie, w ramach
dostepnych §rodkow, w sposdb umozliwiajacy sprawng realizacje programul.

W sytuacji przedtuzajacego si¢ braku $rodkéw przygotowywane jest pismo do Zarzadu z prosba o przejSciowe zaangazowanie
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srodkdw wilasnych oraz informacja o braku (czasowym) $rodkéw do IP II. Ponadto w celu zachowania plynnosci finansowe;j

prowadzone sa tabele monitorujagce wysoko$¢ dostepnych Srodkow. Zgodnie z zapisami KW IZ RPO WM wystepuje do MR

z wnioskiem o uruchomienie §rodkdéw z rezerwy celowe;.

dokonanych na rzecz beneficjentow oraz wszelkich kwot odzyskanych i do odzyskania w ramach RPO WM.

Zgodnie z zapisami KW prowadzona jest takze ewidencja ptatnosci

3.4.2.3. Procedura pozyskiwania materialow do sporzqdzenia harmonogramow zapotrzebowania na srodki dotacji celowej

| budzetu srodkoéw europejskich oraz sporzqdzenia harmonogramu wydatkéw wynikajgcych z podpisanych umow.

Procedura przygotowywania harmonograméw wydatkéw wynikajacych z podpisanych umoéw poprzedzona jest wyliczeniem limitu

dostepnej alokacji ustalonego za pomocg algorytmu, stanowigcego zalgcznik do KW. Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okres$lajg

maksymalny czas poswigcony na wykonywanie poszczegolnych czynnosci, jednak moze on ulec skroceniu w zaleznosci od terminu

jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.

Lp | Czynnosé Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz zrédlowy, w tym wtorny kontrolny
jednostki system
powiazane informatyczny
1 Otrzymanie Stanowisko RF-I-BR, IP Materiaty Daty Do 3dnia | Wewnatrz RF (od RF-I1-PT)
materiatow ds. I, RF-11-PT sporzadzone wg | otrzymania kazdego materiaty pozyskiwane sg w
do prognozowani zalgcznikow nr | materiatow, miesigca wersji papierowej lub
sporzadzenia | a i rozliczania 3.4.2.1/1, nadanie ze stanem | elektronicznej
harmonogra | wydatkow 3.4.2.1/2, oraz numerow w na ostatni
mu 3.4.2.3/1 rejestrze dzien
zapotrzebow (priorytety I- korespondencj | miesigca
ania na VII), 3.4.2.1/3 i (eDOK web), | poprzedzaj
srodki (priorytet VIII) | wydruk z acy
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dotacji
celowej i
budzetu
srodkow
europejskich
oraz
harmonogra
mu
wydatkow
wynikajacyc
hz
podpisanych
umow w
ramach
budzetu
panstwa i
budzetu
srodkoéw
europejskich
—od IP Il na
poziomie
Priorytetow
(I-vIl) - oraz
RFE-11-PT w
zakresie
Priorytetu
VI

poczty

elektronicznej

zlozenie
harmonogr

amu
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Weryfikacja | Stanowiska ds. | RF-I-BF Materiaty Wypetione Wypehienie w Zatacznik 3.4.2.3/1, oraz
formalna, prognozowani sporzadzone wg listy listy przypadku | stanowiacy jego uzupetnienie
rachunkowa | airozliczania zalgcznikow sprawdzajace sprawdzajacej | weryfikacji | 3.4.2.1/2, sa weryfikowane

i merytorycz | wydatkow 3.4.2.1/1,3.4.2.1/12, | (zalgcznik nr / wstepne materialow | acznie za pomocg jednej listy
na 3.4.2.3/1, oraz 3.4.2.1/5, zaakceptowani | do sprawdzajacej.

pozyskanych 3.4.2.1/ 3.4.2.1/6, e przez harmonogr | Materiaty pozyskane od RF-
materiatow z 3.4.2.3/2) z Kierownika amu II-PT weryfikowane sg przez
zachowanie adnotacja o RF-1-BF oraz | zapotrzebo | jedng par¢ oczu (zgodnie z
m zasady poprawnosci zatwierdzenie | wania na zatacznikiem 3.4.2.1/6)
,,dwoch par dokumentu lub | przez Zastepce | $rodki —do | W przypadku stwierdzenia
oczu”. bitedach Dyrektora/ 17 dnia btedéw w otrzymanych
(weryfikacja Dyrektora RF | kazdego materiatach RF-1-BR
materiatow miesigca przekazuje informacje o

dot. konieczno$ci usunigcia
harmonogra bledow.

mu Dalsze procedowanie z zat.
wydatkow 3.4.2.1/1 oraz 3.4.2.1/3
wynikajacyc odbywa si¢ zgodnie z

hz procedurg 3.4.2.2 — od
podpisanych czynnosci nr 3.

umow —

jedna para

oczu).

Sporzadzenie | Stanowisko RF-1-BR Zweryfikowane Harmonogram Parafa osoby

przez 1Z ds. materialy wydatkow sporzadzajacej

RPO WM prognozowani wynikajacych z

zbiorczego a i rozliczania podpisanych
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harmonogra | wydatkow umow w ramach

mu budzetu panstwa

wydatkow i budzetu

wynikajacyc srodkow

hz europejskich

podpisanych sporzadzony wg

umow w zatgcznika do

ramach KW

budzetu

panstwa i

budzetu

srodkow

europejskich

Zatwierdzeni | Stanowisko RF-1-BR, Harmonogram Pismo do MR Wstepna Pkt. 2-4
e zbiorczego | ds. RF, Zarzad wydatkow wraz z akceptacja do 5 dnia
harmonogra | prognozowani | Wojewodzt | wynikajacych z harmonograme | przez kazdego
mu airozliczania | wa podpisanych umow | m Kierownika miesigca
wydatkow wydatkow w ramach budzetu RF-1-BR,

wynikajacyc panstwa i budzetu zatwierdzenie

hz srodkow zgodnie z

podpisanych europejskich obowiazujaca

umow w uchwatg w

ramach sprawie

budzetu upowaznienia

panstwa i do

budzetu podpisywania

srodkow dokumentow
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europejskich

zwigzanych z
realizacja
Kontraktu
wojewodzkieg
odla
Wojewddztwa

Mazowieckieg

0

Przekazanie | Stanowisko RF-I-BR, Harmonogram Pismo Data wystania | Do 5 dnia
zbiorczego ds. MR wydatkow przekazujace pisma i kazdego
harmonogra | prognozowani wynikajacych z dokumenty nadanie miesigca
mu a i rozliczania podpisanych umow numeru w
wydatkow wydatkow w ramach budzetu rejestrze
wynikajacyc panstwa i budzetu korespondenc;j
hz srodkow i (eDOK web).
podpisanych europejskich Potwierdzenie
umow w przekazania
ramach whniosku do
budzetu MR
panstwa i
budzetu
srodkow
europejskich
Archiwizacja | Stanowisko RF-1-BR Pismo wraz z Rejestr pism -
dokumentacji | ds. harmonogramem eDOK web

prognozowani wydatkow

a i rozliczania wynikajacych z
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wydatkow

podpisanych uméw
w ramach budzetu
panstwa i budzetu
srodkow

europejskich

3.4.2.4. Procedura przygotowania wniosku o uruchomienie srodkow, ktore nie wygasajq z uplywem roku budietowego w 20...r.

Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okreslajg maksymalny czas po§wiecony na wykonywanie poszczegolnych czynnos$ci, jednak

moze on ulec skroéceniu w zaleznos$ci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.

Lp | Czynnosé Wykonawca | Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy, w tym | wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny
1 Pozyskanie Stanowisko RF-1-BR, IP Pismo Informacje nt. Daty wystania Termin Wewnatrz RF (od
materiatow do ds. I, RF-1I-PT | pozyskujace srodkow z pisma i zalezny od RF-11-PT) materiaty
sporzadzenia prognozowan informacje udzielonej dotacji | otrzymania terminu pozyskiwane sg w
informacji nt iai celowej do ujecia | informacji, wskazania formie papierowej
srodkow z rozliczania w wykazie nadanie numeréw | przez MR lub elektronicznej
udzielone dotacji | wydatkow wydatkow b.p., w rejestrze formy w
celowej do ujecia ktore nie korespondencji jakiej winna
w wykazie wygasajg z (eDOK web), by¢
wydatkow b.p., uplywem roku zalaczony do sporzadzona
ktore nie budzetowego dokumentacji
wygasaja z 20...r. wydruk z poczty
uptywem roku elektronicznej
budzetowego —
od IP 1l na
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poziomie

Priorytetow (I-
VII) - oraz RF-I1-
PT w zakresie
Priorytetu VIII
Analiza Stanowisko RF-1-BR Materiaty Parafa na 2 dni robocze
pozyskanych ds. czastkowe, sprawdzonych
materiatow prognozowan sporzadzone wg materiatach
iai przekazanego
rozliczania wzoru
wydatkow
Sporzadzenie Stanowisko RF-1-BR Zweryfikowane Pismo do MR Parafa osoby 2 dni robocze
przez 1Z RPO ds. materiaty zawierajace sporzadzajacej
WM informacji prognozowan niezb¢dne
nt. Srodkow z iai informacje
udzielonej dotacji | rozliczania
celowej do ujecia | wydatkow
w wykazie
wydatkow b.p.,
ktore nie
wygasajg z
uptywem roku
budzetowego w
20...r.
Sprawdzenie Stanowisko RF-1-BR Pismo do MR Adnotacja o Parafa osoby 1 dzien Pismo zostaje
sporzgdzonej ds. zawierajgce poprawnosci sprawdzajacej roboczy przekazane do
informacji nt. prognozowan niezbedne dokumentu lub poprawy w
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srodkow do iai informacje biedach przypadku wykrycia
ujecia w planie rozliczania btedow.
wydatkow, ktore | wydatkow

nie wygasaja z

uptywem roku

budzetowego w

ramach RPO WM

— druga para oczu

Zatwierdzenie Stanowiska RF-I-BR, RF, | Pismo do MR Wstepna Bez zbednej

informacji nt. ds. BF, Zarzad zawierajace akceptacja przez | zwtoki

srodkow do prognozowan | Wojewodztw | niezbedne Kierownika RF-1-

ujecia w planie iai a informacje BR, akceptacja

wydatkow, ktore rozliczania Skarbnika

nie wygasaja z wydatkow Wojewddztwa,

uptywem roku
budzetowego w
20... r. w ramach

RPO WM

zatwierdzenie
zgodnie z
obowiazujaca
uchwatg w
sprawie
upowaznienia do
podpisywania
dokumentow
zwigzanych z
realizacja
Kontraktu
wojewddzkiego

dla Wojewodztwa
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Mazowieckiego

Przekazanie
informacji nt.
srodkow do
ujecia w planie
wydatkow, ktore
nie wygasaja z
uptywem roku
budzetowego w
20... r. w ramach

RPO WM

Stanowisko
ds.
prognozowan
jai
rozliczania

wydatkow

RF-I-BR, MR

Pismo do MR
zawierajace
niezbedne

informacje

Data wystania
pisma i nadanie
numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web).
Potwierdzenie
przekazania

informacji do MR

Do dnia 9

listopada

IZ RPO WM zwraca srodki zgloszone do ujecia w wykazie $§rodkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego, w zakresie

srodkow otrzymanych od Ministra Rozwoju, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia danego roku, na wlasciwy rachunek

bankowy wskazany przez MR, informujac o tym MR w formie pisemnej. Na poleceniach przelewu zwracanych srodkow 1Z RPO WM

umieszcza informacj¢ o klasyfikacji budzetowej srodkow podlegajacych zwrotowi oraz okresla tytul zwrotu $rodkow, rok w ktorym

zostala udzielona dotacja celowa oraz zrédto finansowania.

W przypadku ujecia srodkdéw na realizacje RPO w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wydatkéw budzetu panstwa, ktore nie

wygasaja z uptywem roku budzetowego, Minister Rozwoju w terminie 10 dni roboczych od dnia wejscia ww. rozporzadzenia w zycie

przesyta do IZ RPO WM informacj¢ o wysokosci srodkow RPO ujetych w wykazie wydatkow niewygasajacych z uptywem roku

budzetowego.

7 | Pozyskanie Stanowisko ds. | RF-1-BR, IP Pismo z Wypelnione Parafa osoby Zalezny od Wewnatrz RF (od
materiatlow do prognozowania | Il, RF-11-PT informacjg o zatgczniki, sporzadzajacej, | terminu RF-11-PT) materiat
sporzadzenia i rozliczania wysokosci zgodnie z rejestracja w otrzymania pozyskiwany jest
wniosku o wydatkow srodkow RPO przekazanym eDOK web informacji z MR | w formie
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uruchomienie
srodkow, ktore nie
wygasaja z uptywem
roku budzetowego w
20... r. w ramach
RPO WM

-od IP Il na
poziomie

Priorytetow I-VII

ujetych w
wykazie
wydatkow
niewygasajacych
z uplywem roku
budzetowego
oraz
przekazujace

zataczniki do

wzorem zatl.

3.4.2.41

otrzymanych
materialow,
ewentualnie
zalaczenie do
dokumentacji
wydruku z
poczty

elektronicznej

0 wysokosci
srodkow ujetych
w wykazie
wydatkow

niewygasajacych

papierowej lub

elektronicznej

oraz od RF-11-PT w wypehienia

zakresie Priorytetu

VI

Weryfikacja Stanowisko ds. | RF-1-BR Wypetnione Wypetniona lista | Wypetnienie 2 dni robocze Zalaczniki

formalna, prognozowania tabele wg sprawdzajaca listy dotyczace

rachunkowa i rozliczania WZOrow (zat. 3.4.2.4/2) z | sprawdzajacej / poszczegdlnych

i merytoryczna z wydatkow wskazanych adnotacjg o wstepne priorytetow

zachowaniem przez 1Z RPO poprawnosci zaakceptowanie weryfikowane sg

zasady ,,dwoch par WM dokumentu lub przez przez

oczu”. btedach Koordynatora odpowiednich
Zespotu ds. merytorycznie

prognozowania
i rozliczania
wydatkow oraz
zatwierdzenie
przez
Kierownika
RF-I1-BR.

pracownikow na
stanowiskach ds.
prognozowania i
rozliczania
wydatkow.

W przypadku

stwierdzenia
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btedow w
otrzymanych
materiatach IZ
RPO WM
przekazuje
informacje o
koniecznosci

usunigcia biedow

do IP I/ BF

9 | Sporzadzenie przez | Stanowisko ds. | RF-1-BR Wypelione Whiosek o Parafa osoby 3 dni robocze

1IZ RPO WM prognozowania tabele wg uruchomienie sporzadzajacej

whniosku o i rozliczania WZOrow srodkow, ktore

uruchomienie wydatkow wskazanych nie wygasaja z

srodkow, ktore nie przez 1Z RPO uplywem roku

wygasaja z uptywem WM budzetowego w

roku budzetowego w 20... r. w ramach

20... r. wramach RPO WM wraz z

RPO WM wraz z zatacznikami

zatgcznikami (wg wzoréow z

KW)

10 | Sprawdzenie Stanowisko ds. | RF-1-BR Whiosek o Adnotacja Parafa osoby 1 dzien roboczy | W przypadku

sporzadzonego
wniosku o
uruchomienie
srodkow, ktore nie
wygasajg z uplywem
roku budzetowego w

prognozowania
i rozliczania

wydatkow

uruchomienie
srodkow, ktore
nie wygasaja z
uplywem roku
budzetowego w

20...r.

0 poprawnosci
dokumentu lub
btedach

weryfikujacej

negatywnej
weryfikacji.
wniosek zostaje

skierowany do

poprawy
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20... r. - druga para

oczu.

11

Zatwierdzenie
wniosku o
uruchomienie
srodkow, ktore nie
wygasaja z uptywem
roku budzetowego w
20... 1.

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-I-BR, RF,
BF, Zarzad

Wojewddztwa

Whiosek o
uruchomienie
srodkow, ktore
nie wygasaja z
uplywem roku
budzetowego w

20...r.

Wstepna
akceptacja
przez
Kierownika
RF-I1-BR,
akceptacja
Skarbnika
Wojewddztwa,
zatwierdzenie
zgodnie z
obowiazujaca
uchwatg w
sprawie
upowaznienia
do
podpisywania
dokumentow
zwigzanych z
realizacja
Kontraktu
wojewodzkiego
dla
Wojewoddztwa

Mazowieckiego

Bez zbednej

zwloki

12

Przekazanie

Stanowisko ds.

RF-1-BR, MR

Whiosek o

Pismo

Data wystania

W terminie
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wniosku o
uruchomienie
srodkow, ktore nie
wygasaja z uptywem
roku budzetowego w
20... 1.

prognozowania
i rozliczania

wydatkow

uruchomienie
srodkow, ktore
nie wygasaja z
uplywem roku
budzetowego w

20... 1.

przekazujace
wniosek o
uruchomienie
srodkow, ktore
nie wygasaja z
uplywem roku
budzetowego w

20...r.

pisma i nadanie
numeru w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web).
Potwierdzenie
przekazania
whniosku do
MR

wskazanym
przez 1Z RPO
WM,
pozwalajacym
(w zalezno$ci od
poziomu
wydatkowania)
na zachowanie
ptynnosci

finansowej

13 | Archiwizacja
wniosku o
uruchomienie
srodkow, ktore nie
wygasaja z uptywem
roku budzetowego w
20... 1.

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-1-BR

Whiosek o
uruchomienie
srodkow, ktore
nie wygasaja z
uptywem roku
budzetowego W
20...r.

Srodki ujete w rozporzadzeniu IZ RPO WM otrzymuje od MR w jednej transzy w terminie 10 dni roboczych od dnia ztozenia przez 1Z

RPO WM poprawnego wniosku o uruchomienie §rodkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego. Niewykorzystang czes$¢

srodkow, przekazanych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow, IZ RPO WM zwraca MR na wtasciwy rachunek wskazany przez

Ministra Rozwoju w terminie 7 dni od dnia okreslonego w tym rozporzadzeniu, jednocze$nie informujac 0 tym MR w drodze

pisemnej.
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3.4.25.

Procedura sporzgdzania wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasajg 7z upltywem 20... r.

IZ RPO WM przekazuje Ministrowi Rozwoju wniosek dotyczacy rozliczenia przekazanych srodkow, ktore nie wygasaja z uplywem

20... r., w terminie 14 dni od dnia okreslonego w Rozporzadzeniu Rady Ministréw.

Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okreslajg maksymalny czas po$wiecony na wykonywanie poszczegolnych czynnos$ci, jednak

moze on ulec skroceniu w zalezno$ci od terminu jaki daje MR na przedtozenie przez IZ RPO WM stosownych materiatow.

Lp | Czynnosé¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w tym | wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny
1 Pozyskanie Stanowisko ds. RF-1-BF, IP 11, Pismo Wypetnione Daty W terminie Wewnatrz RF (od
materiatow do prognozowaniai | BF, RF-11-PT, przekazujace tabele wg otrzymania wskazanym RF-11-PT) materiaty
sporzadzenia rozliczania OR wzory WZOrow pism, nadanie przez 1Z pozyskiwane sag w
zatgcznikow do wydatkow Zatgcznikow do wskazanych numerow w RPO WM, wersji papierowej
whniosku o wypehienia — przez 1Z RPO | rejestrze pozwalajacy | lub elektronicznej
rozliczenie zat. 3.4.2.5/1 1 WM, wyciagi | korespondencji | m na
srodkow, ktore 3.4.2.5/2 z rachunkow | (eDOK web), sprawne
nie wygasajg z bankowych, | ewentualne rozliczenie
uptywem 20... 1. potwierdzajac | zalgczenie do srodkow,
-doIP Il na e dokonane dokumentacji zaleznym od
poziomie operacje wydruku z terminu
Priorytetow I- poczty wskazanego
VIl elektronicznej W WW.
- BF, w zakresie Rozporzadze
Priorytetu VIII niu Rady
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dla UM WM oraz Ministrow

do wiadomosci

RF-11-PT i OR

- Wyciagow z

rachunkow

bankowych ,

potwierdzajacych

dokonane

operacje

Weryfikacja Stanowiska ds. RF-1-BF Wypetnione Wypelnione Wypelnienie 2 dni Zataczniki
formalna, prognozowania i tabele wg listy listy robocze dotyczace
rachunkowa rozliczania WZOrow sprawdzajace | sprawdzajacej / poszczegdlnych
i merytoryczna wydatkow wskazanych (zal. wstepne priorytetow
materiatow przez 1Z RPO 3.4.2.5/3, zaakceptowanie weryfikowane sa
pozyskanych od WM 3.4.25/4) z przez przez odpowiednich
IPIliBFz adnotacjg o Koordynatora merytorycznie
zachowaniem poprawnosci | Zespotu ds. pracownikow na
zasady ,,dwoch dokumentu prognozowania stanowiskach ds.
par oczu”. lub btedach i rozliczania prognozowania i

wydatkow oraz
zatwierdzenie
przez
Kierownika RF-
I-BF.

Listy
sprawdzajace

dotyczace

rozliczania
wydatkow.

W przypadku
stwierdzenia btgdow
w otrzymanych
materiatach 1Z RPO
WM przekazuje

informacj¢ o
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materialow konieczno$ci

zbiorczych (dot. usuni¢cia btedow do

wszystkich IP 11/ BF

priorytetow)
wstepnie
akceptuje
Kierownik RF-
I-BR,
zatwierdza
Dyrektor RF.

W przypadku nieotrzymania wypeklnionych tabel wg wzoréw wskazanych przez IZ RPO WM w okre§lonym terminie, stanowisko
ds. prognozowania i rozliczania wydatkow informuje IP II i/lub BF o niedotrzymaniu terminu zlozenia dokumentu
i koniecznosci ztozenia go w jak najszybszym terminie. W przypadku, kiedy w materiatach wykryto btedy formalne i/lub rachunkowe
i/lub merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatkow informuje o tym fakcie IP II i/lub BF. Poprawione tabele
przekazane przez IPII/ BF, stanowiace zataczniki do procedury, weryfikowane sa przez stanowiska ds. prognozowania i rozliczania

wydatkow -z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”.

3 Sporzadzenie Stanowisko ds. | RF-IBR Wypehione Whiosek o Parafa osoby 3 dni robocze
przez 1Z RPO prognozowania tabele wg rozliczenie sporzadzajacej
WM wniosku o i rozliczania Wzorow srodkow, ktore
rozliczenie wydatkoéw wskazanych nie wygasaja z
srodkow, ktore przez 1Z RPO uptywem 20... r.
nie wygasaja z WM wraz z
uptywem 20... r. zatgcznikami
wraz z (wg wzorow
zalgcznikami wskazanych w
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KW)

Sprawdzenie Stanowisko ds. | RF-I1-BR Whiosek o Adnotacja Parafa osoby 1 dzief roboczy | Przekazanie do
whniosku o prognozowania rozliczenie 0 poprawnosci weryfikujacej poprawy
rozliczenie i rozliczania srodkow, ktore dokumentu lub w przypadku
srodkow, ktore wydatkow nie wygasaja z btedach stwierdzenia btgdow
nie wygasaja z uplywem 20... 1.

uptywem 20... r.

- druga para

oczu.

Przekazanie do Stanowisko ds. | RF-I-BR, RF, | Whniosek o Wstepna niezwlocznie

zatwierdzenia prognozowania | BF, Zarzad rozliczenie akceptacja przez

whniosku o i rozliczania Wojewoddztwa | srodkow, ktore Kierownika RF-

rozliczenie wydatkow nie wygasaja z I-BR, akceptacja

srodkow, ktore

nie wygasaja z

uplywem 20... r.

uplywem 20... r.

Skarbnika
Wojewddztwa,
zatwierdzenie
zgodnie z
obowigzujaca
uchwatg w
sprawie
upowaznienia do
podpisywania
dokumentow
zwigzanych z
realizacja
Kontraktu

wojewodzkiego
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dla
Wojewddztwa

Mazowieckiego

Przekazanie Stanowisko ds. | RF-1-BR, MR | Whniosek o Pismo Data wystania Termin
wniosku o prognozowania rozliczenie przekazujace pisma i nadanie wskazany w
rozliczenie i rozliczania srodkow, ktore whniosek o numeru w rozporzadzeniu
srodkéw, ktore wydatkoéw nie wygasaja z rozliczenie rejestrze
nie wygasajg z uptywem 20... r. | $rodkow, ktore korespondencji
uptywem 20... r. nie wygasaja z (eDOK web).
uptywem 20... r. | Potwierdzenie

przekazania

wniosku do MR
Poinformowanie | Stanowisko ds. | RF-1-BF, IP Whiosek o Pismo/email Data wystania niezwtocznie Wewnatrz RF (do
IP II, RF-II-PT i | prognozowania | Il, BF, RF-1I- | rozliczenie informujace o pisma i nadanie RF-11-PT)
BF i rozliczania PT srodkow, ktore przekazaniu do numeru w informacje
0 przekazanym wydatkow nie wygasajg z MR wniosku o rejestrze przekazywane sg
do MR wniosku uptywem 20... r. | rozliczenie korespondencji formie papierowe;j i
o rozliczenie srodkow, ktore (eDOK web) elektronicznej.
srodkow, ktore nie wygasaja z
nie wygasaja z uptywem 20... r.
uptywem 20... r.
Archiwizacja Stanowisko ds. | RF-1-BR Whiosek o Na biezaco
wniosku o prognozowania rozliczenie
rozliczenie i rozliczania srodkow, ktore
srodkow, ktore wydatkow nie wygasajg z

nie wygasaja z

uplywem 20... r.

uptywem 20...

1., wypelnione
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wraz zataczniki wraz
Z materiatami z materialami

czastkowymi czastkowymi

W przypadku zwrotu §rodkow do 31 grudnia danego roku budzetowego po ztozonym juz rozliczeniu, IZ RPO WM sklada korekte

wniosku dotyczacego rozliczenia przekazanych srodkéw, ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

3.4.2.6. Procedura przekazywania danych niezbednych do ustalenia przez Ministerstwo Finansow limitu srodkow mozliwych do
zakontraktowania

Instytucje 1Z RPO WM i IP II kontraktujac $rodki zobowigzane sg do przestrzegania limitu dostepnej alokacji, ustalonego
na podstawie algorytmu, o ktorym mowa w Kontrakcie wojewddzkim. Ministerstwo Finansow zobowigzalo si¢ do przekazywania
doIZ RPO WM =zestawienia zawierajacego alokacj¢ oraz limity $rodkow mozliwych do zakontraktowania (pismo znak IP-
8/9013/031/RKY/10/588 z dnia 20 stycznia 2010 r.). Zadaniem IZ RPO WM jest przekazywanie do MF danych niezbgdnych do
sporzadzenia ww. zestawienia. W trybie comiesigcznym MF przekazuje do IZ RPO WM zestawienie (tabele E) zawierajace aktualne
dane.

W zwiazku z zaproponowang przez MF praktyka wymiany danych podczas powyzszej wspotpracy w formie elektronicznej oraz
zgodnie z zalozeniem wdrozonego w UMWM Systemu Zarzadzania Srodowiskowego wszelkie materialy wykorzystywane
W ponizszej procedurze otrzymywane, przetwarzane oraz przekazywane sg wytacznie w formie elektronicznej.

Wskazane terminy w kolumnie ,,czas” okreslaja maksymalny czas poswigcony na wykonywanie poszczegdlnych czynnosci, jednak

moze on ulec skroceniu.

Lp. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument wtérny | Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy, w tym kontrolny
powiazane system
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informatyczny

Wypelnienie Stanowisko ds. | RF-I-ZF Raport z KSInt. | Tabela E - Do 4 dnia
kolumn — wartos¢ | monitorowania zawartych kolumny — warto$¢ kazdego
dotychczas i analiz umoéw/decyzji o | dotychczas miesigca
zakontraktowanych dofinansowanie zakontraktowanych
projektéw oraz (stan na koniec projektow oraz
warto$¢ projektow poprzedniego warto$¢ projektow
kluczowych w miesigca), tabela | kluczowych
obowigzujacej monitorujaca uzupetnione o
aktualnie tabeli E postepy aktualne dane

finansowe w

realizacji

Projektow

Kluczowych

RPO WM 2007-

2013 (stan na

koniec

poprzedniego

miesigca)
Przestanie poczta Stanowisko ds. | RF-1-ZF, MF Uaktualniona w E-mail z zalaczong | Przestanie e- | 4 dnia
elektroniczng monitorowania odpowiednich Tabela E maila z kazdego
uaktualnionej i analiz kolumnach uaktualniong | miesigca
Tabeli E na adresy Tabela E (wersja Tabelg E do
mailowe elektroniczna) wiadomosci
wyznaczonych Kierownika
0s6b w MF RF-I-ZF oraz

Dyrekcji RF
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Otrzymanie z MF
zestawienia
(Tabela E)
zawierajacego
alokacje oraz
limity srodkow
mozliwych do
zakontraktowania
oraz przekazanie
do wiadomosci IP

Stanowisko ds.
monitorowania

i analiz

RF-I-ZF, MF,
Pl

E-mail z MF
zawierajacy
wyliczone przez
MF limity
srodkow
mozliwych do
zakontraktowania

oraz alokacj¢

E-mail do IP 1l
zawierajacy
wyliczone przez
MF limity §rodkoéw
mozliwych do
zakontraktowania

oraz alokacj¢

(poczta

elektroniczna)

Przestanie e- | 1Z przesyla
maila z wiadomo$é
uaktualniona | do IP Il
Tabelg E do niezwlocznie
wiadomosci po
Kierownika otrzymaniu
RF-1-ZF oraz | danych z
Dyrekcji RF MF
(poczta

elektroniczna)

Otrzymane limity
obowiazuja od 6
dnia danego
miesigca do 5 dnia
miesigca

nastepnego

3.4.3. Procedura uruchamiania przez I1Z srodkow na realizacje RPO WM

3.4.3.1. Procedura weryfikacji przez IZ wnioskéw IP II (MJWPU)! UMWM o przekazanie srodkow pochodzgcych z dotacji
celowej na realizacje Priorytetow I - V1.
Lp. | Czynnos$¢ Wykonawca Miejsce Dokument zrédlowy Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz (w tym system wtérny kontrolny
jednostki | informatyczny)
powiazane
1 Otrzymanie od IP | Stanowisko ds. | IP II, Whniosek...(zal.3.4.3.1/1 Data wptywu Whniosek... zawiera
IH/UMWM prognozowania | UMWM, ) Whniosku... do informacje o wysokosci
Whniosku... o i rozliczania RF-1-BR sekretariatu RF. srodkow z dotacji celowej
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przekazanie
srodkow
finansowych
pochodzgcych z
dotacji celowej
na realizacje
wydatkow w
ramach RPO WM
2007-2013,
zwanego dalej
Whnioskiem...

wydatkow

odpowiadajacej
przygotowanym
zleceniom ptatnosci do
BGK w danym cyklu
ptatno$ci. Stanowi on
kumulatywne zestawienie
informacji z wszystkich
WWR. Whniosek winien
by¢ przekazywany
nastgpnego dnia po
zakonczeniu
przyjmowania zlecen
przez BGK, wg
terminarza platnosci
srodkow europejskich.
W przypadku projektow
wilasnych nalezy
uzupetni¢ Wniosek... o
nastepujace informacje:
- humer projektu

- zaliczka/

refundacja

- nazwa podmiotu

realizujacego projekt.

Weryfikacja
otrzymanego

Whiosku...pod

Stanowisko ds.
prognozowania

i rozliczania

RF-1-BR,
P11,
UMWM

Whiosek...

Wypetniona
lista

sprawdzajaca

Whiosek... wraz
z

listg sprawdzaja

2 dni

robocze
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katem
formalnym,
merytorycznym,
rachunkowym
oraz dostepnosci
srodkow dotacji
celowej na
rachunku
bankowym 1Z
RPO WM oraz
przekazanie

zweryfikowanego

Whiosku ... do
akceptacji
Dyrektora RF

wydatkow

(zal. 3.4.3.1/3)
wstepnie
zaakceptowane
przez
Kierownika RF-
I-BR oraz
zaakceptowane
przez Zastgpce
Dyrektora/Dyre
ktora RF.

Poinformowanie
IP1l o wyniku
weryfikacji w
celu odebrania
zaakceptowanego
Whniosku

Stanowisko ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

RF-1-BR,
1Pl

Zaakceptowany

Whniosek

Przekazanie
informacji w
formie
elektronicznej —
wydruk z poczty

elektronicznej

Bez
zbednej

zwloki

W przypadku informacji o
braku odpowiedniej
kwoty srodkow dotacji
celowej na rachunku
bankowym 1Z RPO WM
zweryfikowany i
zatwierdzony Wniosek
jest zatrzymywany w RF
do czasu pozyskania z BF
informacji o wptywie
srodkéw w odpowiedniej

wysokos$ci na rachunek 17
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RPO WM i dopiero
przekazywane do BF w

celu realizacji.

W przypadku negatywnej weryfikacji RF-1-BR odsyta Wniosek...do IPII/UM WM z pro$ba o jego poprawg i przestanie do ponownej

weryfikacji w celu akceptacji 1Z RPO WM, w terminie 1 dnia roboczego.

3.4.3.2.  Procedura weryfikacji przez IZ wnioskow beneficjentow pomocy technicznej tj. UM WM i |P1| o przekazanie srodkow
finansowych na realizacje projektow systemowych w ramach PT RPO WM.
Srodki na realizacje wydatkow w ramach projektow systemowych sa przekazywane Beneficjentom w formie zaliczki,
na wyodrebnione dla tych projektow rachunki bankowe. Beneficjent wnioskuje o $rodki za pomoca Whiosku o przekazanie srodkow
finansowych na realizacje projektu systemowego w ramach PT RPO WM, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Zasadach realizacji
projektu systemowego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 —
2013.
Natomiast w przypadku wydatkow poniesionych przez Beneficjenta ze §rodkéw wiasnych, Beneficjent wnioskuje
o refundacje tych wydatkéw, za pomoca Wniosku o pfatnosé¢ do ktorego zalacza zestawienie dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki na kwote w nim okreslona, wraz z kopiami tych dokumentéow. Sporzadzona przez RF-1I-PT, na podstawie
zatwierdzonego Wniosku o platnosé, Dyspozycja platnosci dla Beneficjenta w ramach RPO WM 2007-2013 (zat. 3.3.1/1) jest
przekazywana do RF-1-BR w celu weryfikacji w zakresie dotacji celowej pod katem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, a
nastepnie do akceptacji 1IZ RPO WM.
Wydziat Realizacji Budzetu BF przekazuje $rodki na wyodrgbnione dla projektow rachunki bankowe beneficjentow (UM WM
i IP 1) zgodnie z procedura dokonywania ptatnosci opisang w systemie zarzadzania jakoscig w UM WM i zgodnie z zasadami
opisanymi w Polityce Rachunkowosci (Zarzadzenie nr 581/10 Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 27 kwietnia 2010 .

w sprawie ,,Polityki rachunkowosci w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie z pdzn. zm.).

217




Lp. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci oraz zrédltowy (w wtérny kontrolny
jednostki tym system
powigzane | informatyczny)

1. | Otrzymanie od RF-11-PT IPIl, RF- Whniosek... Data wptywu
UM WM lub IP 1 I1-PT, Whniosku... do
Whiosku o UMWM sekretariatu RF.
przekazanie
srodkow
finansowych na
realizacje
projektu
systemowego w
ramach PT RPO
WM, zwanego
dalej
Whnioskiem...

2 Weryfikacja RF-11-PT, RF-11-PT, Whiosek... Wypetniona lista | W przypadku 2 dni Weryfikacja
otrzymanego stanowisko ds. RF-1-BR, sprawdzajaca pozytywnej robocze Whiosku przez
Whniosku...w prognozowaniai | UMWM, weryfikacji RF-1-BR przebiega
zakresie rozliczania P Whniosku.... podpis wg listy
zgodno$ci z RPD | wydatkow osoby weryfikujacej sprawdzajqcej nr
PT (RF-1I-PT) iw (RF-11-PT), wstepna 3.4.3.2/1, ktorg
zakresie dotacji akceptacja wstepnie akceptuje
celowej pod kierownika RF-1-BR Kierownik Wydziatu
katem i akceptacja zatwierdza Zastepca
formalnym, Zastepcy Dyrektora/ Dyrektor
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rachunkowym i
merytorycznym
oraz dostgpnosci
srodkdéw na
rachunku
bankowym 1Z
RPO WM
(stanowisko ds.
prognozowania i
rozliczania
wydatkow) w
celu jego
akceptacji przez
Dyrektora RF

Dyrektora/Dyrektora
RF.

RF. W przypadku
Dyspozycji
platnosci. ..
otrzymanej od RF-
II-PT jest ona
weryfikowana w
zakresie dotacji
przez RF-I-BR —
analogicznie do

Wniosku...

Poinformowanie
UMWM lub IP 11
0 wyniku
weryfikacji w
celu odebrania
zaakceptowanego
Whiosku

Stanowisko ds.
prognozowania i
rozliczania

wydatkow

RF-1-BR,
OR, IP Il,
BF

Wniosek...

Data wplywu
Whiosku...do BF

1 dzien

roboczy

W przypadku
informacji o braku
odpowiedniej kwoty
srodkow dotacji
celowej na rachunku
bankowym 1Z RPO
WM zweryfikowany
i zatwierdzony
Whniosek... jest
zatrzymywany w RF
do czasu pozyskania
z BF informacji o

wptywie §rodkow w

219




odpowiedniej
wysokos$ci na
rachunek 1Z RPO
WM. Dopiero wtedy
Whniosek...
odbierany jest przez
UMWM lub IP I

W przypadku negatywnej weryfikacji RF-11-PT lub RF-I-BR odsyta Wniosek...do UM WM Ilub IP Il z prosba o jego poprawe
1 przestanie do ponownej weryfikacji w celu akceptacji IZ RPO WM. W przypadku negatywnej weryfikacji Dyspozycji ptatnosci...
RF-1-ZF odsyta Dyspozycje... do RF-11-PT z prosbg o jej poprawg i przestanie do ponownej weryfikacji w celu akceptacji IZ RPO
WM, w terminie 1 dnia roboczego.

3.4.4. Procedura przekazywania srodkow na realizacje RPO WM

3.44.1. Procedura przekazywania srodkow dotacji celowej (Pomoc Techniczna) oraz srodkow wltasnych budzetu Wojewdodztwa

beneficjentom Pomocy Technicznej RPO WM

Czynnosé Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
Lp. czynnosci oraz zrodlowy, w tym | wtérny kontrolny
jednostki system

powiazane informatyczny

1 | Otrzymanie od RF | BF.WR BF.WR Zaakceptowany Zweryfikowany Akceptacja 1 dzien W przypadku
i weryfikacja w RF przez RF Wniosek | Wniosek o przez roboczy | stwierdzenia przez
zakresie zgodnosci o przekazanie... przekazanie Kierownika BF.WR btedow,
z planem lub Dyspozycja srodkéw... lub BF.WR oraz Whniosek o przekazanie
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finansowym oraz
w zakresie
dostepnosci
srodkow
finansowych
zaakceptowanego
Whiosku o
przekazanie
srodkow
finansowych na
realizacje projektu
systemowego w
ramach PT RPO
WM lub
zaakceptowanej
Dyspozycji
platnosci dla
Beneficjanta w
ramach RPO WM
2007-2013

ptatnosci. ..

zweryfikowana
Dyspozycja

platnosci...

Skarbnika
(lub osobg

upowazniong)

srodkow... lub

Dyspozycja

platnosci...niezwlocznie

sg zwracane do RF

Przekazanie
srodkow dotacji
celowej (Pomoc
Techniczna) oraz
srodkow wilasnych
budzetu

Samorzadu

BF.WR

BF.WR
BF.WK
IP 1l

Zaakceptowany
przez RF Wniosek
0 przekazanie
srodkéw... lub
zaakceptowana
Dyspozycja

platnosci...

Wyciag bankowy

Numer

wyciagu
bankowego

2 dni

robocze
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Wojewddztwa
beneficjentowi
Pomocy

Technicznej

3 | Ujecie operacji w BF.WR BF.WR Wyciag bankowy, | Ksigga Ujecie w Bez
ewidencji pozostate rachunkowa UM ewidencji zbednej
ksiggowej na dokumenty WM ksiegowej i zwloki
wiasciwych nadanie
kontach numeru
ksiggowych ksiggowego
3.4.4.2. Procedura przekazywania srodkow dotacji celowej (wspolfinansowanie) Mazowieckiej Jednostce WdraZania Programow
Unijnych (IP 11) na realizacje projektow obcych w ramach Priorytetow I-V11
Czynnosé Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
Lp. czynnosci jednostki zrédltowy, w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny
1 Otrzymanie od RFi | BFWR BF.WR Zaakceptowany Zweryfikowany Akceptacja 1 dzien W przypadku
weryfikacja w RF przez RF Wniosek | Wniosek o przez roboczy stwierdzenia
zakresie zgodnosci z 0 przekazanie przekazanie Kierownika przez BF.WR
planem finansowym srodkow... srodkow... BF.WR oraz btedow,
oraz w zakresie Skarbnika (lub Whniosek o

dostepnoscei srodkow
finansowych
zaakceptowanego

Whiosku o

osobg

upowazniona)

przekazanie
srodkow...
niezwlocznie

jest zwracany
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przekazanie srodkow
finansowych
pochodzgcych z
dotacji celowej
(wspolfinansowanie)
na realizacje
wydatkow w ramach

RPO WM 2007-2013

do RF.

(projekty obce)

Przekazanie $rodkéw | BF.WR BF.WR Zaakceptowany Wyciag bankowy Numer 2 dni
dotacji celowej Pl przez RF Wniosek wyciagu robocze
(wspotfinansowanie) 0 przekazanie bankowego

na wskazane we srodkow...

Whniosku o

przekazanie

srodkow ... rachunki

bankowe IP 11

Ujecie operacji w BF.WR BF.WR Wyciag bankowy, | Ksigga rachunkowa | Ujecie w Bez
ewidencji ksiggowej pozostate UM WM ewidencji zbednej
na wlasciwych dokumenty ksiegowe;j i zwloki

kontach ksiggowych

nadanie
numeru

ksiggowego
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3.443.

wlasnych Wojewodztwa

Procedura przekazywania srodkow dotacji celowej (wspolfinansowanie) oraz srodkéw EFRR w ramach projektow

Czynno$¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny | Mechanizm Czas Uwagi

Lp. czynnosci jednostki zrédltowy, w tym kontrolny

powiazane system
informatyczny

1 | Otrzymanieod IP Il | BF.WR BF.WR, Zatwierdzone Zweryfikowane Akceptacja 1 dzieh W przypadku
Zlecenia platnosci w IP I, przez IP 11 Zlecenie platnosci przez roboczy stwierdzenia
zakresie Srodkow RF Zlecenie platnosci | w zakresie srodkéw | Kierownika przez BF.WR
europejskich. Przy w zakresie europejskich. BF.WR oraz btedow
projektach, w srodkow Skarbnika (lub dokumenty sg
ktorych wystepuje europejskich. W przypadku osobe niezwlocznie
wspotfinansowanie, wspotfinansowania | upowazniong) zwracane
RF sktada W przypadku — takze odpowiednio
zaakceptowany wspotfinansowania | zweryfikowany do IP II lub
Whniosek o — takze Whniosek o RF
przekazanie srodkow zaakceptowany przekazanie

finansowych
pochodzgcych z
dotacji celowej
(wspolfinansowanie)
na realizacje
wydatkow w ramach
RPO WM 2007-2013
(projekty wiasne).

przez RF Wniosek
0 przekazanie

srodkow ...

srodkow...
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Dokumenty
otrzymane z IP Il
podlegaja
weryfikacji w
zakresie
wykorzystania
srodkow w ramach
limitu przyznanego
Zarzadowi WM.

Otrzymany z RF
Whniosek o
przekazanie
srodkow ... jest
weryfikowany w
zakresie zgodnosci z
planem finansowym
oraz w zakresie
dostepnosci Srodkow

finansowych.

Ztozenie Zlecenia
platnosci w zakresie
srodkow

europejskich w BGK

BF.WR (w
imieniu Zarzadu
Wojewddztwa

Mazowieckiego)

BF.WR,
ZWM

Zweryfikowane
Zlecenie platnosci
w zakresie
srodkow
europejskich,

otrzymane od IP Il

2 dni

robocze

Zlecenie
moze by¢
ztozone
wylacznie w
okresach
sktadania

zlecen,
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okreslonych
przez BGK w
Terminarzu
platnosci
srodkow

europejskich

Otrzymanie z BGK | BF.WR BF.WR Wyciagg bankowy Otrzymanie

srodkow srodkow jest

europejskich mozliwe
wylacznie w
terminach
okreslonych
przez BGK
w
Terminarzu
platnosci
srodkow
europejskich

Przekazanie BF.WR BF.WR, Zweryfikowane Wyciag bankowy Numer 2 dni

srodkow podmiot Zlecenie platnosci wyciagu robocze

europejskich i realizujacy w zakresie bankowego

srodkow Projekt w srodkow

dotacji celowej imieniu europejskich.

(wspotfinansowanie) Samorzadu

przy projektach, w Wojewodztwa | W przypadku

ktorych wystepuje (jednostka wspotfinansowania

wspolinansowanie budzetowa) — takze
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podmiotowi
realizujgcemu

Projekt w imieniu

zweryfikowany
Whniosek o

przekazanie

Samorzadu srodkow ...
Wojewddztwa
(jednostce
budzetowej)
Ujecie operacji w BF.WR BF.WR Wyciag bankowy, | Ksigga rachunkowa | Ujgcie w Bez zbednej
ewidencji ksiegowe;j pozostate UMWM ewidencji zwloki
na wlasciwych dokumenty ksiggowej i
kontach ksiggowych nadanie
numeru
ksiggowego
Ujecie w KSI BF.WR BF.WR Wyciag bankowy, Bez zbednej
(SIMIK 07-13) daty wydruk z systemu zwloki

przekazania

srodkow w sytuacji
przekazania

$rodkow
europejskich i
wspotinansowanych
podmiotowi
realizujagcemu
projekt wlasny 1Z
RPO WM.

BGK-ZLECENIA
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3.4.5. Procedura weryfikacji wniosku o platnosé (beneficjenta), w tym czesci dotyczgcej postepu realizacji projektu

Na mocy Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 zadanie
to zostato powierzone do realizacji do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych (IP II).

Whioski o ptatnos$¢ sktadane sg przez wszystkich beneficjentow (w tym rowniez realizujacych projekty wtasne Wojewodztwa) w 1P I,
gdzie przechodza oceng rejestracyjng i formalno-merytoryczng. Na kazdym etapie oceny wniosek moze zosta¢ zweryfikowany jako
negatywny i odestany do uzupeknienia/poprawy. Pismo informujace o wyniku oceny wymaga akceptacji Zastepcy Dyrektora ds. RPO

i zatwierdzenia przez Dyrektora Jednostki.

3.4.6. Procedura weryfikacji Zestawienia wnioskow o platnosé¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetow I-V11 [ VIII
mozliwych do ujecia w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnos¢ okresowq / koncowq od IZ RPO WM
doiIC

Procedura realizowana na podstawie:

Wytycznych MR w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o platnos¢ do Komisji Europejskiej

w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013.

IZ RPO WM moze dokonywaé poswiadczania wydatkéw poniesionych na Program po spetnieniu nastgpujacych warunkow:

- zaakceptowaniu przez KE RPO WM oraz otrzymaniu przez IC od 1IZ RPO WM do wiadomosci decyzji KE o zatwierdzeniu
programu operacyjnego wraz ze wszystkimi zalgcznikami;

- przedtozeniu do KE Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WM obejmujacego w szczegdlnosci organizacje i procedury 1Z
RPO WM, IPII, IC oraz IA,

- przekazaniu do KE wraz z OSZiK sprawozdania zawierajagcego wyniki oceny utworzenia systemow zarzadzania i kontroli oraz opinii
na temat ich zgodnosci z art. 58-62 Rozporzadzenia nr 1083/2006. Sprawozdanie i opini¢ przygotowuje IA na podstawie raportu

z audytu zgodno$ci na podstawie przeprowadzonego przez nig audytu. IZ RPO WM informuje IC o dacie akceptacji ww. dokumentow
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przez KE;

-informowaniu IC o wszelkich zmianach decyzji Komisji w sprawie wktadu funduszy w RPO WM.

Procedura odnosi si¢ zarowno do Zestawienia wnioskéw o platnosé oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetow I-VII [ VIII
mozliwych do ujecia w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosé¢ okresowq / koncowqg od IZ RPO WM do IC
(zwanego dalej Zestawieniem Zat. nr 3.4.6/1) sktadanego okresowo, (co miesigc), jak i dla koncowego zamknigcia pomocy. Procedura
w czesci dotyczacej weryfikacji Zestawienia w ramach koncowego zamknigcia pomocy zostanie uzupetniona po zatwierdzeniu przez
Z\WM wytycznych w tym zakresie. Ponadto zostang opracowane listy sprawdzajace dla koncowego zamknigcia pomocy.

W celu zminimalizowania ryzyka certyfikacji do KE wydatkéw poniesionych w sposob nieprawidlowy, niezgodny z zasadami
realizacji Programu, 1Z (RF-I-ZF) w ramach procesu po$wiadczania wydatkow moze przeprowadza¢ weryfikacje dokumentacji
zwigzanej z poswiadczonymi lub przygotowywanymi do poswiadczania wydatkami przez caty okres realizacji Programu, na kazdym
jego etapie. Weryfikacje wydatkéw moga by¢ przeprowadzane rowniez jako weryfikacje ponowne, m.in. w zwigzku z zaistnieniem
okolicznosci, ktore moglyby wskazywac¢ na poswiadczenie do KE wydatkéw poniesionych w sposdb nieprawidtowy. Rowniez
W sytuacjach powzigcia przez pracownika wykonujacego czynnosci zwigzane z poswiadczaniem wydatkéw, informacji
0 przedstawieniu przez beneficjenta we Wniosku o ptatnosé¢ wydatkow, ktore mogly zosta¢ poniesione niezgodnie z zasadami realizacji
Programu, mozliwe jest przeprowadzanie czynno$ci wyjasniajacych przez tego pracownika, w celu zmniejszenia ryzyka rozliczenia
takich wydatkow i zatwierdzenia ich we wniosku, a takze zminimalizowania negatywnych skutkow dla beneficjenta, zwigzanych
z wykryciem nieprawidtowosci na pozniejszym etapie (Poswiadczenie, kontrole wewnetrzne, zewngtrzne).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie zostang poniesione zadne wydatki majgce potwierdzenie w KSI (SIMIK
07-13), IP II dla Priorytetow I — VII, a Biuro do spraw Pomocy Technicznej w RF (RF-1I1-PT) dla Priorytetu VIII, sktada jedynie
stosowne Oswiadczenie, zgodne ze wzorem okreslonym przez MR.

Zestawienie, zarowno dla Priorytetow I —VII, jak i dla Priorytetu VIII, sktadane jest do 26 dnia po uptywie okresu, ktorego dotyczy.
Przewiduje si¢ rowniez mozliwos$¢ sktadania przez Zestawienia w innym terminie (wcze$niejszym lub pdzniejszym). Kazdorazowo

termin zostaje okreslony przez IZ RPO WM.
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Dla Priorytetéw od I do VII IP II sklada Zestawienie (Zat. 3.4.6/1) oraz Informacje o zadeklarowanych kwotach w ramach
instrumentow inzynierii finansowej (odpowiadajacy zalacznikowi nr 5 do Instrukcji wypetniania zatqcznika nr 4a do Wytycznych
W zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o platnos¢ do Komisji Europejskie; w Programach
Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013). W przypadku, gdy w Zestawieniu za dany
okres nie zostaty zadeklarowane przedmiotowe wydatki dotyczace IIF i informacje nie ulegly zmianie, wystarczajaca jest odpowiednia
informacja o tym fakcie w pisSmie przewodnim przekazujacym Zestawienie. Wowczas nie ma koniecznosci przekazania
z Zestawieniem wypetionego zatacznika dotyczacego IIF. IP 1l oraz RF-11-PT wypetnia Zat. 3.4.6/1 zgodnie z Instrukcjg wypetniania
zalqeznika nr 4a do Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosé do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013, przekazang
przez IC (w odpowiednim zakresie). Dodatkowo wypetnia cz¢$¢ dotyczacg Wnioskow sprawozdawczych i korekt wnioskow o platnosé
(o wartosci ,,0,00”), mozliwych do ujecia w Poswiadczeniu ... od IZ do IC. Od momentu przystapienia do pracy nad nowym
Zestawieniem, IP 1l blokuje w KSI (SIMIK 07-13) wszystkie wnioski o platnos¢ oraz kwoty odzyskane/wycofane, ktore beda
podstawg Zestawienia i beda mozliwe do ujecia w Poswiadczeniu... od 1Z do IC. Zestawienie przekazywane jest do 1Z RPO WM
w formie papierowej oraz elektronicznej na adres poczty elektronicznej wskazany przez IZ RPO WM. Kazda strona dokumentu
przekazanego w formie papierowej powinna by¢ parafowana i opieczgtowana (pieczgciag imienng wskazujacg zajmowane stanowisko)
przez osob¢ upowazniong w IP II (zgodnie z Kartg wzorow podpisow), a w przypadku RF-I1-PT przez Kierownika Biura. Ponadto IP
Il wraz z Zestawieniem przekazuje wydruk z ewidencji ksiegowej potwierdzajacej ujecie w ksiggach rachunkowych IP 1l lub 1Z
(w przypadku projektow wilasnych) ptatnosci dokonanych ze $rodkéw wspotfinansowania (pomoc publiczna) w ramach Wnioskow
0 platnos¢ ujetych w Zestawieniu oraz kopie wyciagéw bankowych potwierdzajacych wyplaty srodkow wspotfinansowania,
w przypadku projektow objetych pomoca publiczng, w ktorych nie wyplacono jeszcze srodkow EFRR (w KSI (SIMIK 07-13 nie ma
jeszcze wprowadzonej daty zaptaty). W Zestawieniu dla Priorytetow I — V1l ujmowane beda rowniez wydatki poniesione na projekty
panstwowych jednostek budzetowych, w przypadku ktoérych nie ma przeptywow finansowych.

Praca nad Zestawieniem rozpoczyna si¢ od trybu roboczego, w ramach ktorego pracownik ds. poswiadczania wydatkow dla danego
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Priorytetu (tzw. pierwsza para oczu) na biezaco weryfikuje Wnioski o platnos¢ wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) w danym
miesigcu. W celu dodatkowego upewnienia si¢, ze wydatki te sg prawidlowe (tj. poniesione m.in. zgodnie z zasadami
kwalifikowalnosci wydatkow), pracownik ten moze prosi¢ o wyjasnienia oraz przedstawienie, zardéwno przez IP II, RF-1I-PT, jak
| beneficjenta, wybranej dokumentacji dotyczacej okreslonego wydatku lub moze t¢ dokumentacj¢ zweryfikowa¢ w siedzibie IP II,
RF-11-PT, badz w siedzibie beneficjenta. Do 7 dnia po okresie, ktorego dotyczy Zestawienie, zarowno IP 11, jak i RF-11-PT przesylaja
do RF-I-ZF robocza wersje dokumentu, ktora nastepnie przesytana jest do pracownika Wydziatu Sprawozdawczosci i Ewaluacji (RF-
I-SE), ktory weryfikuje dane wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) w modutach Rejestr obcigzen na projekcie i Kontrole. Nastepnie
W trybie roboczym wyjasniane sg z IPOC wszystkie watpliwosci odnosnie wydatkow ujetych we wstepnej wersji Zatacznika nr 1
do Poswiadczenia... od IZ do IC (wstgpna wersja Zatacznika nr 1 przekazywana jest do IPOC migdzy 10 a 15 kazdego miesigca). Tryb
roboczy konczy si¢ w momencie ztozenia papierowej wersji Zestawienia przez IP 1l i RF-11-PT. Wtedy pracownik ds. pos§wiadczania
wydatkow dla danego Priorytetu sprawdza, czy wszystkie Whnioski o platnosé¢ zostaty ujete w dokumencie. W przypadku Whioskéw
0 platnosé, ktore nie znalazly si¢ w Zestawieniu za okres ktorego dotyczg, sa one weryfikowane w momencie ich ujecia w kolejnym
Zestawieniu. Nastgpnie pracownik ten wypelnia liste sprawdzajacg (Zat. 3.4.6/4 dla Priorytetow I — VII i 3.4.6/5 dla Priorytetu VIII)
I przekazuje ja do pracownika ds. poswiadczania wydatkow weryfikujacego Zestawienia w zakresie wszystkich Priorytetow, bedacego
tzw. drugg parg oczu w procesie weryfikacji Zestawien. Po przekazaniu Zestawienia, IP 11 w porozumieniu z 1Z, odblokowuje wnioski
o ptatno$¢ oraz kwoty odzyskane/wycofane ujete z Zestawieniu, w KSI (SIMIK 07-13), tak aby mozna je byto uja¢ w Poswiadczeniu...
od 1Z do IC. Na podstawie otrzymanych Zestawien, pracownik ds. poswiadczania wydatkoéw dla wszystkich Priorytetow tworzy w KSI
(SIMIK 07-13) Poswiadczenie... od 1Z do IC. Jako material pomocniczy, generuje raport z Oracle Business Intelligence (Oracle
BIEE). Rownolegle przekazuje elektroniczng wersj¢ Zestawierr do pracownika Wydziatu Sprawozdawczosci i Ewaluacji (RF-1-SE),
ktory weryfikuje dane wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) w modutach Rejestr obcigzen na projekcie 1 Kontrole. Po ich weryfikacji
pracownik wypelnia list¢ sprawdzajaca (Zat. 3.4.6/3) i1 przekazuje ja do pracownika ds. poswiadczania wydatkéw werytikujacego
Zestawienia W RF-I-ZF (tzw. druga para oczu), w czasie umozliwiajgcym terminowe sporzadzenie Poswiadczenia... od 1Z do IC.

Weryfikujac Zestawienia pracownik na stanowisku ds. poswiadczania wydatkoéw wypelnia liste sprawdzajaca (Zal. 3.4.6/2),
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uwzgledniajgc informacje zawarte w listach sprawdzajacych (Zat. 3.4.6/3 - ROP i Kontrole) oraz listach sprawdzajacych dla
poszczegolnych Priorytetow (Zat. 3.4.6/4 1 3.4.6/5). Lista sprawdzajaca (Zat. 3.4.6/6) stanowi podsumowanie weryfikacji Zestawien.
Listy sprawdzajgce Zal. 3.4.6/2, Zak. 3.4.6/4, Zak. 3.4.6/5 sg akceptowane przez Kierownika Wydzialu Zarzadzania Finansowego RPO
WM, natomiast lista sprawdzajaca Zal. 3.4.6/3 przez Kierownika Wydzialu Sprawozdawczosci i Ewaluacji. Natomiast lista
sprawdzajaca Zat. 3.4.6/6 jest wstepnie akceptowana przez Kierownika Wydziatu Zarzadzania Finansowego RPO WM i zatwierdzana
przez Dyrektora / Zastgpce Dyrektora Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich. W przypadku, gdy nie
wszystkie wnioski o platnos¢ oraz kwoty odzyskane/wycofane sa mozliwe do ujgcia w Poswiadczeniu... od IZ do IC, RF-1-ZF wysyta
do IP II pismo zawierajace powody ich nieujecia. W przypadku Priorytetu VIII adekwatna informacja wysylana jest mailem na adres
Kierownika Biura.

Zestawienia (egzemplarze pozostajace w IZ RPO WM) wraz z oryginatami list sprawdzajacych sa przechowywane w RF-I-ZF
i archiwizowane. W procesie weryfikacji Zestawien wykorzystywane sg takze informacje wynikow audytow, kontroli
przeprowadzonych przez 1A, IP II, NIK i inne shuizby kontrolne oraz KE. Informacje zgromadzone w KSI (SIMIK 07-13)
wykorzystywane beda przy tworzeniu: Deklaracji wydatkow, Rejestru wydatkow, Wydatkow w podziale na osie priorytetowe/
dziatania/ poddziatania, Rejestru kwot odzyskanych, Kwot odzyskanych w podziale na osie priorytetowe/ dziatania /poddziatania,

Rejestru kwot wycofanych, Kwot wycofanych w podziale na osie priorytetowe/dziatania/poddziatania, Rejestru obcigzen na projekcie,

Deklaracji wydatkow IC.

W procesie weryfikacji Zestawien, procedura przebiega w nastgpujacy sposob:

Lp | Czynnos$é Wykonawca Miejsce Dokument zrodlowy, | Dokument | Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz w tym system wtérny kontrolny

jednostki | informatyczny
powiazan

e

1 Pozyskanie Stanowisko ds. | RF-I-ZF, Zestawienia wnioskow Data wptywu Do 26 dnia Przed
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Zestawienia wnioskéw | po$wiadczania RF-1I-PT, | o platnosé oraz kwot Zestawienia dla kalendarzoweg | otrzymaniem
o platnosé¢ oraz kwot wydatkow IP 11 odzyskanych/wycofany Priorytetow I - 0 po uptywie Zestawienia
odzyskanych/wycofany ch mozliwych do ujecia VII do okresu, ktorego | Wnioski o
ch mozliwych do ujecia w Poswiadczeniu... od sekretariatu RF. i | dotyczy platnosé sa
w Poswiadczeniu... od 1IZdo IC —dla nadanie numeru Zestawienie weryfikowane
IZdo IC - dla Priorytetéow I-VI| oraz w rejestrze na biezgco.
Priorytetow I-VII oraz Priorytetu VIII korespondencji 1 dzien roboczy
Priorytetu VIII (eDOK web),

zadekretowanie

przez Dyrektora

na Kierownika

RF-I-ZF,

dekretacja

Kierownika RF-1-

ZF; Data

otrzymania

Zestawienia dla

Priorytetu VIII,

potwierdzona na

kopii dokumentu

otrzymanego od

RF-11-PT
Weryfikacja formalna i | Stanowisko ds. | RF-1-ZF, | Zestawienia Wypetniona | Wypetnienie listy Pracownik
rachunkowo— pos$wiadczania lista sprawdzajacej weryfikujac
merytoryczna wydatkow, RF-1-SE sprawdzajac | 3.4.6/3, 3.4.6/4, whnioski o
Zestawien (pierwsza Stanowisko ds. az 3.4.6/5 platnos¢ ujete w

para oczu)

monitoringu i

adnotacja o

Zestawieniach
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nieprawidtowo$

ci

poprawnosc

i dokumentu

sprawdza je pod
katem
zgodno$ci
danych
zawartych w
KSI (SIMIK 07-
13). Weryfikacji
podlegaja
réwniez dane
wprowadzone
do ROP
(zgodnie z
procedurami
zawartymi w
IW 1Z RPO
WM i IW IP II).

Przekazanie list
sprawdzajacych do
stanowiska ds.
poswiadczania

wydatkow

Stanowisko ds.
poswiadczania

wydatkow

RF-1-ZF

Zestawienia wraz z
listami

sprawdzajacymi

Wypetnione
listy
sprawdzajac
ez
adnotacja o
poprawnosc

i dokumentu

Przekazanie list

sprawdzajacych

do stanowiska ds.

poswiadczania

wydatkow

W okresie od
ztozenia
Zestawien do
utworzenia
Poswiadczenia
odIZdoIC, w
trybie
roboczym
wyjasniane sg z
IPOC

watpliwosci
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dot. wydatkow
ujetych w
roboczej wersji
Zakacznika nr 1
do
Poswiadczenia
..od1ZdoIC.

4 Weryfikacja formalna i
rachunkowo-
merytoryczna
Zestawien (druga para

oczu)

Stanowisko ds.
poswiadczania

wydatkow

RF-I-ZF

Zestawienia wraz z
listami

sprawdzajgcymi

Wypetnione
listy
sprawdzajac
e 3.4.6/2,
3.4.6/6z
adnotacja o
poprawnosc

i dokumentu

Wypehnienie list
sprawdzajacych;

Akceptacja
Kierownika RF-1-
ZF, zatwierdzenie
przez
Dyrektora/Zastep
c¢ Dyrektora RF

Realizacja pkt
2-4 najpozniej
do 2 dni przed
ztozeniem

Poswiadczenia

...odIZdoIC..

Pracownik
weryfikujac
liste wnioskow
o ptatnos¢ ujeta
w
Zestawieniach,
sprawdza je
pod katem
zgodnosci
danych
zawartych w
KSI (SIMIK
07-13).
Weryfikacji
podlegaja
réwniez dane
wprowadzone
do ROP

Procedura dotyczy zaréwno przypadku, kiedy Zestawienie obejmuje wszystkie wydatki poswiadczone przez IP 11/1Z RPO WM, jak

i wtedy, gdy I1Z RPO WM dokonata wytaczenia Wniosku o platnosé, w ktorym wystapit wydatek watpliwy. W przypadku wykrycia
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nieprawidtowosci RF-1-ZF zglasza ten fakt do Wydziatu Sprawozdawczosci i Ewaluacji (RF-1-SE) w RF.

W przypadku nieotrzymania wymaganego Zestawienia w okreslonym terminie, stanowisko ds. poswiadczania wydatkow
przygotowuje pismo od IZ RPO WM do IP 11 / mail do RF-11-PT na temat niedotrzymania terminu ztozenia dokumentu i koniecznosci
ztozenia tego dokumentu w jak najszybszym terminie. Pismo przesytane jest rowniez w formie elektronicznej lub faksem. IZ RPO
WM wyznacza termin, nie p6zniej jednak niz 3 dni roboczych na przestanie wymaganego dokumentu.

Zestawienie IP II sporzadza w oparciu o wnioski o ptatno$¢ beneficjentow, wedtug procedury okreslonej w Instrukcji Wykonawczej
IP Il. Analogicznie, Zestawienie dla Priorytetu VIII RF-11-PT sporzadza w oparciu o wnioski o ptatno$¢ beneficjentow, wedlug
procedury okreslonej w Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM. Weryfikacja Zestawien przez 1Z RPO WM odbywa si¢ w oparciu
0 zestawienie wnioskow o ptatno$¢ ujetych w Zestawieniach, dane zawarte w KSI (SIMIK 07-13), a takze raport wygenerowany
z Oracle Business Intelligence (Oracle BIEE).

3.4.7. Procedura sporzgdzania i przekazywania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnosé okresowq / koncowq
odIZdoIC
W przypadku, gdy Zestawienia wnioskow o platnosé oraz kwot odzyskanych/wycofanych mozliwych do ujecia w Poswiadczeniu
| deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosé okresowq od IZ do IC, zarbwno dla Priorytetow I-VII, jak i Priorytetu VIII,
sa poprawne, wowczas stanowisko ds. poswiadczania wydatkow (koordynator) przystepuje do sporzadzania Poswiadczenia... od 1Z
do IC. Przekazywany przez 1IZ RPO WM dokument sktada si¢ z: Poswiadczenia, Wniosku o platno$¢ okresowa, listy wnioskow
beneficjentow o platnos¢, raportu z Oracle Business Intelligence (Oracle BIEE) na temat kwot odzyskanych i wycofanych
pomniejszajacych deklaracje wydatkdéw w biezacym okresie, Karty Informacyjnej Deklaracji wydatkow od 1Z do IC o statusie
»Przekazana”, a takze informacji o zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentéw inzynierii finansowej (zatacznik nr 5 do
Instrukcji wypetniania zalgcznika nr 4a do Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
0 platnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata

2007-2013). W przypadku, gdy W Poswiadczeniu... za dany okres nie zostaly zadeklarowane przedmiotowe wydatki i informacje nie
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ulegly zmianie, wystarczajaca jest odpowiednia informacja o tym fakcie w pisSmie przewodnim przekazujacym Poswiadczenie...

Wowczas nie ma koniecznos$ci przekazywania przy Poswiadczeniu... wypetnionego zalacznika, o ktorym mowa powyze;j.

Procedura odnosi si¢ zarowno do Poswiadczenia...sktadanego okresowo (co miesigc), jak 1 dla koncowego zamknigcia pomocy.

Jezeli pracownik na stanowisku ds. poswiadczania wydatkow (koordynator) otrzyma od Departamentu Kontroli informacje

0 oszacowaniu wartosci nieprawidlowosci systemowej wowczas, zgodnie z art. 98 Rozporzadzenia 1083/2006 pomniejsza o t¢

wartos¢ Poswiadczenie...

W przypadku, gdy Poswiadczenie...od IP II do IZ (dla Priorytetow od I do VII) oraz Wnioski o ptatnos¢ w ramach VIII Priorytetu sa

poprawne procedura przebiega w nastepujacy sposob:

L | Czynnosé Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
p. czynnosci oraz zrodlowy, w tym | wtorny kontrolny
jednostki system
powiazane | informatyczny
1 | Sporzadzenie Stanowisko ds. RF-1-ZF Zestawienie dla Karta Wydruk Karty Karta
Poswiadczenia... | po$wiadczania Priorytetow I-VIl | Informacyjna Informacyjnej Informacyjna
odIZdoICw wydatkow i Priorytetu VIII Deklaracji Deklaracji Deklaracji
KSI (SIMIK 07- wydatkow od wydatkow od 1Z wydatkow od
13) IZdo ICWKSI | doICzKSl 1Z do IC ma
(SIMIK 07-13) | (SIMIK 07-13) status ,W
trakcie
przygotowania”
2 | Wygenerowanie Stanowisko ds. RF-1-ZF Poswiadczenie... Raport z Wydrukowany Nastepnego dnia po
raportu z Oracle | po$wiadczania odIZdoICw Oracle raport wprowadzeniu
Business wydatkéw KSI (SIMIK 07- | Business Poswiadczenia. ..
Intelligaence 13) Intelligence do KSI (SIMIK 07-

(Oracle BIEE)

(Oracle BIEE)

13)
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Sporzadzenie Stanowisko ds. RF-1-ZF Poswiadczenie... | Poswiadczenie | Przekazanie
papierowej wersji | po$wiadczania odIP Il dolzZi na poziomie Poswiadczenia...
Poswiadczenia od | wydatkow Whnioski 0 Programu do stanowiska ds.
1ZdoIC (koordynator) platnosé w poswiadczania

ramach Priorytetu wydatkow (druga

VIII oraz raport z para oczu)

Oracle Business

Intelligence

(Oracle BIEE)
Sprawdzenie Stanowisko ds. RF-1-ZF Poswiadczenie... | Wypeliona Wypehienie listy
poprawnosci poswiadczania od1ZdolIC lista sprawdzajacej
sporzadzenia wydatkow wydruk Karty sprawdzajaca
Poswiadczenia... Informacyjnej (czes¢ 1-3) z wstepna
odIZdoIC Deklaracji adnotacja o akceptacja

wydatkow od 1Z poprawnosci Poswiadczenia. ..

do IC z KSI dokumentu przez Kierownika

(SIMIK 07-13) (zat. 3.4.7/1) RF-1-ZF i

oraz raport z Dyrektora RF

Oracle Business

Intelligence

(Oracle BIEE)
Zatwierdzenie Stanowisko ds. RF-1-ZF Karta Zatwierdzona Wydruk Karty W przypadku
przez poswiadczania Informacyjna Karta Informacyjnej zgloszenia
Dyrektora/Zastep | wydatkow Deklaracji Informacyjna Deklaracji uwag przez
c¢ Dyrektora RF wydatkow od 1Z Deklaracji wydatkow od 1Z Dyrektora RF.
Karty do IC o statusie wydatkow od do IC z KSI do wyniku
Informacyjnej ,»W trakcie IZdoICo (SIMIK 07-13) weryfikacji
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Deklaracji przygotowania” statusie ,,W podpisana przez dokumentu,

wydatkow od 1Z trakcie Dyrektora/Zastep powrdét do

do IC o statusie przygotowania” | c¢ Dyrektora RF ponownej

,,W trakcie weryfikacji

przygotowania” dokumentow w
zalezno$ci od
rodzaju uwagi

Zmiana w KSI Stanowisko ds. RF-1-ZF Deklaracja Deklaracja Wydruk Karty

(SIMIK 07-13) poswiadczania wydatkow od IZ | wydatkow od Informacyjnej

statusu wydatkow do IC w KSI I1Z do IC w KSI | Deklaracji

Deklaracji (SIMIK 07-13) 0 | (SIMIK 07-13) | wydatkow od 1Z

wydatkow od 1Z statusie ,,W o statusie do IC z KSI

do IC na trakcie ,Przekazana” (SIMIK 07-13)

,,Przekazana) przygotowania”

Zatwierdzenie Stanowisko ds. RF-1-ZF Poswiadczenie... | Zatwierdzone Zatwierdzenie Dokument

Poswiadczenia... | pos$wiadczania Poswiadczenie.. | Poswiadczenia... podpisuja

od I1Z do IC przez | wydatkow . przez osoby przez osoby osoby

osoby upowaznione upowaznione upowaznione

upowaznione przez Zarzad
WM, zgodnie z
podjeta uchwala

Sprawdzenie Stanowisko ds. RF-1-ZF Poswiadczenie... | Wypelniona Wypehienie listy

poprawnosci poswiadczania od1ZdolIC lista sprawdzajacej,

sporzadzenia wydatkow wydruk Karty sprawdzajgca zatwierdzenie

Poswiadczenia... Informacyjnej (cze$t 4) z przez Dyrektora

odIZdoIC Deklaracji adnotacja o RF/Zastepce

wydatkow od IZ | poprawnosci Dyrektora RF
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do IC z KSI
(SIMIK 07-13)
oraz raport z
Oracle Business

Intelligence
(Oracle BIEE)

dokumentu
(zal. 3.4.7/1)

Przekazanie
zatwierdzonego

Poswiadczenia...

do IPOC

Stanowisko ds.
poswiadczania

wydatkow

RF-I-ZF

Poswiadczenie...

Pismo w
sprawie
przekazania
Poswiadczenia

do IPOC

Potwierdzenie
wplywu
Poswiadczenia...
do IPOC w wersji

papierowej

Realizacja pkt 1-7
do 30 dni po
uplywie okresu,
ktérego dotyczy

Poswiadczenie...

Dokument
moze zostac
przekazany w
formie
papierowej oraz
elektronicznej
na adres poczty
elektronicznej
wskazany przez
IPOC lub
wylacznie
elektronicznej
przy
wykorzystaniu
platformy e-
PUAP.

Jezeli w jakim$ Wniosku o platnosé wystepuje btad, ktory wymaga dalszego wyjasnienia, Poswiadczenie... jest przygotowywane bez
tego wniosku Wniosek o ptatnosé, ktorego dotyczy wyjasnienie, zostaje uwzgledniony w kolejnym Poswiadczeniu... W przypadku
wykrycia przez IPOC btedow formalnych i/lub merytorycznych w Poswiadczeniu... przekazanym przez 1Z RPO WM, IPOC zwraca

si¢ do IZ RPO WM z prosba o korekte dokumentu lub przekazanie do niego wyjasnien. Korekty dokumentu dokonuje si¢ zar6wno
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w wersji papierowej, jak 1 poprzez zmiang statusu Poswiadczenia... w KSI (SIMIK 07-13) na ,,wycofany”. IZ RPO WM ma 10 dni
roboczych na wystanie poprawionego dokumentu lub stosownych wyjasnien do IPOC. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda
IPOC, mozliwe jest wydluzenie tego terminu. Od chwili zgloszenia uwag do dokumentu przerwaniu ulega termin sprawdzania
Poswiadczenia... od 1Z do IC 1 biegnie od poczatku od momentu wptywu poprawnego dokumentu lub wyjasnien do IPOC.

Nastepnie IPOC przektada Poswiadczenie... od 1Z do IC do IC, ktére ma 12 dni roboczych na weryfikacje dokumentow i sporzadzenie
1 wystanie Poswiadczenia... od IC do KE. W przypadku, gdy IC zwr6ci si¢ do IZ RPO WM lub IPOC z prosba o korekte dokumentu
lub dodatkowe wyjasnienia, termin ulega przerwaniu i biegnie od poczatku od momentu wplywu poprawnego dokumentu lub
wyjasnien do IC.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ poprawiania/uzupetniania Poswiadczenia... przez IZ RPO WM w trybie roboczym. Zarzad Wojewoddztwa,
w drodze uchwaty, upowaznia osoby do dokonywania oczywistych sprostowan, poprawiania omylek i bledow pisarskich
W Poswiadczeniu...

Przewiduje si¢ rowniez mozliwosc¢ sktadania przez IZ RPO WM Poswiadczenia... W innym trybie niz okreslony w Wytycznych MRR
w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o platnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013. Kazdorazowo termin zostaje uzgodniony
przez 1IZ RPO WM z IC/IPOC.

W przypadku gdy przekazanie dokumentu nast¢puje wytacznie droga elektroniczng cato$¢ procesu, poczawszy od przygotowania
deklaracji przez 1Z, poprzez ztozenie jej do IC, za posrednictwem IPOC, odbywa si¢ za pomocg e-PUAP.

IZ samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie formy sktadania deklaracji przez instytucje podlegte.
3.4.8. Procedura monitorowania wydatkow zgodnie 7 zasadq n+3 i n+2 w celu uniknigcia automatycznego anulowania przez KE

zobowiqzan

Zasada n+3/n+2 jest jedng z podstawowych regut zarzadzania finansowego funduszami pomocowymi Unii Europejskiej. Zasada n+3
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odnosi sie do okresu 2008-2010°%, za§ n+2 — do okresu 2011-2013. Instytucja Zarzadzajaca RPO WM monitoruje wydatki zgodnie
z zasada n+3/n+2 na podstawie danych wygenerowanych z KSI (SIMIK 07-13) dotyczacych: wnioskéw o dofinansowanie projektu,
umoéw/decyzji o dofinansowanie, wnioskow o platnos¢, Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IZ
do IC, Prognozy wnioskéow o platnosé oraz danych pozyskanych z IP II m. in. na temat: wnioskow o dofinansowanie projektu,
projektow kluczowych, zaliczek przekazanych beneficjentom w ramach projektow, wnioskow o ptatno$¢ i wnioskow o platnosé
zaliczkowa ztozonych przez beneficjentdw oraz w oparciu o dane dotyczace alokacji sSrodkéw na Program.

RF-1-ZF monitoruje wydatki w ramach RPO WM za pomocg sporzadzanych co miesigc ze stanem na koniec poprzedniego miesigca
tabel monitoringowych oraz przeprowadza analize postgpu finansowego w ramach Programu w oparciu o w/w dokumenty
I uwzgledniajgc zasade nt3/nt2. Sporzadzona analiza stanowi informacj¢ wspomagajacg proces decyzyjny. Na jej podstawie moga
by¢ podjete dziatania polegajace na zwrdceniu si¢ do IP II i/lub RF-11-PT z prosbg o szczegdtowe i precyzyjne podanie powodow, dla
ktorych nie jest realizowana zaplanowana prognoza wydatkow oraz o bezzwloczne podjecie odpowiednich dziatan zaradczych.

Po podjeciu dziatan zaradczych, IP II/RF-1I-PT przekazuje do IZ RPO WM informacj¢ o podjetych dziataniach, ktora wyeliminuje
zagrozenie utraty sSrodkdw i umozliwi zachowanie w/w zasady.

W przypadku, gdy w wyniku monitorowania wydatkow zgodnie z zasada n+3/n+2, IPOC stwierdzi, iz istnieje niebezpieczenstwo
utraty §rodkow 1 zwroci si¢ pisemnie do IZ RPO WM z prosba o wyjasnienie przyczyn wskazujacych na niebezpieczenstwo utraty

srodkow zgodnie z zasadg n+3/n+2, IZ RPO WM w zaleznosci od potrzeb przeprowadza analiz¢ i podejmuje odpowiednie dziatania.

Monitorowanie wydatkow zgodnie z w/w zasadg przez IZ RPO WM umozliwi réwniez kontrolowanie poziomu kwot wyptaconych
przez KE w calym okresie programowania dla kazdej osi priorytetowej RPO WM na takim poziomie, aby wyplacone kwoty nie

przekraczaly maksymalnej kwoty pomocy okreslonej w decyzji KE.

®Zgodnie rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 539/2010 z 16 czerwca 2010 r., terminy automatycznego anulowania nie majg zastosowania
do rocznych zobowigzan budzetowych zwigzanych z catkowitym rocznym naktadem na 2007 r. Oznacza to, ze zasada n+3 nie ma zastosowania do roku 2007 r.,
natomiast zwigkszone zostaty odpowiednio kwoty do osiggnigcia na lata kolejne.
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3.4.8.1. Procedura monitorowania wydatkow na realizacje RPO WM za pomocq tabel monitoringowych

Tabele monitoringowe sporzadzane sg W celu monitorowania:

- poziomu zaangazowania alokacji w konkursy i projekty kluczowe — Zaangazowanie alokacji;

- procesu kontraktacji (poziom, dynamika) — Kontraktacja;

- ilo$ci 1 warto$ci wnioskow o ptatnos¢ - Wnioski o ptatnos¢;

- postepow finansowych w realizacji projektow kluczowych w ramach RPO WM z uwzglednieniem poszczegolnych etapéw wdrazania
projektow — Projekty kluczowe;

- poziomu wykorzystania $rodkéw w ramach RPO WM wydatkowanych w danym roku budzetowym oraz narastajaco —
Wydatkowanie $srodkow;

- wykorzystania alokacji z uwzglgdnieniem projektow realizujacych zatozenia Strategii Lizbonskie;j.

Miejsce Dokument
Wykonawca oraz zrodlowy, w Dokument Mechanizm .
Lp. | Czynnosé¢ ) ) Czas Uwagi
czynnosci jednostki tym system wtorny kontrolny

powiazane | informatyczny

1 - Wygenerowanie Stanowisko ds. | RF-1-ZF, KSI (SIMIK 07- - informacje IP 11 przekazuje
danych z KSI monitorowania | IP Il 13), Informacje niezbedne do informacje w
(SIMIK 07-13). i analiz pozyskane z IP sporzadzenia tabel | zakresie: tabel

I, monitoringowych monitoringowych
- Pozyskanie z IP 11 Dane pozyskane pozyskane z IP Il — | dot. projektow
informacji od Stanowiska nie pdzniej niz 6 kluczowych,
niezbgdnych do ds. dnia ztozonych
sporzadzenia tabel prognozowania kalendarzowego Whioskow o
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monitoringowych. i rozliczania kazdego miesigca; | dofinansowanie
wydatkow - tabela projektow (na
- Pozyskanie danych monitoringowa podstawie danych z
nt. limitu dostgpnych dot. projektow WCPK) w podziale
srodkéw alokacji od kluczowych na konkursy.
Stanowiska ds. pozyskana z IP Il —
prognozowania i nie pozniej niz 6
rozliczania dnia
wydatkow. kalendarzowego
kazdego miesigca;
- dane nt. limitu
dostepnych
srodkow alokacji
- raz w miesigcu w
terminie zaleznym
od przekazania
danych przez MF
Opracowanie tabel Stanowisko ds. | RF-1-ZF KSI (SIMIK 07- | Tabele Tabele
pomocniczych do monitorowania 13), pomocnicze pomocnicze
tabel i analiz Dane pozyskane sporzadzane

monitoringowych
(Zaangazowanie
alokacji, Wnioski o
platnos¢,
Kontraktacja,
Projekty kluczowe,

Wykorzystanie

od IP Il oraz
Stanowiska ds.
prognozowania
i rozliczania

wydatkow

wylacznie w
formie

elektronicznej
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alokacji z
uwzglednieniem
projektow
realizujacych
zatozenia Strategii

Lizbonskiej)

Sporzadzenie tabel
monitoringowych:

- Zaangazowanie
alokacji (zat. Nr
3.4.8.1/1)

- Kontraktacja (zat.
Nr 3.4.8.1/2)

- Whnioski o platnosé
(zat. nr 3.4.8.1/3)

- Projekty kluczowe
(zal. Nr 3.4.8.1/4)

- Wykorzystanie
alokacji z
uwzglednieniem
projektow
realizujacych
zatozenia Strategii
Lizbonskiej (zat. Nr
3.4.8.1/6)

Stanowisko ds.
monitorowania

i analiz

RF-I-ZF

Tabele

pomocnicze

Tabele
monitoringowe
sporzadzane
przez RF-I-ZF

Tabele
monitoringowe
sporzadzane w
formie

elektronicznej.

Co najmniej raz w
miesigcu.
Informacje dot.
monitorowania
postepow
finansowych w
realizacji
projektow
kluczowych — nie
pozniej niz 9 dzien
kalendarzowy

miesigca.

Stanowisko ds.
monitorowania i
analiz sporzadza
tabele
monitoringowe na
podstawie danych z
KSI oraz opiera si¢
na danych
przekazanych przez
IP II, ktorych brak
jest w KSI.
Wszelkie
watpliwosci co do
wiarygodnosci
danych
przekazanych przez
IP 1l wyjasniane sg
w trybie roboczym
(email, telefon).
Wzoér tabel

monitoringowych
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moze ulegac
zmianie ze wzglgdu
m.in. na potrzebe
szerszej analizy
danego

zagadnienia,.

Sporzadzenie tabeli
monitoringowej -
Wydatkowanie
srodkow na
realizacj¢ RPO WM
(zal. Nr 3.4.8.1/5)

Stanowisko ds.
prognozowania

i rozliczania

RF-I-ZF

Dane pozyskane
zBForazIP 1l

Tabela

monitoringowa

Tabela
monitoringowa
sporzadzana w
wersji

elektronicznej

Co najmniej raz w

miesigcu.

pracownikow Departamentu.

Lizbonskiej oraz informacje nt. wykorzystania alokacji srodkow ujetych w RPO WM.

Comiesigczne tabele monitoringowe zawieraja m.in. informacje finansowe dotyczace konkurséw, projektow kluczowych, wnioskow

o dofinansowanie, zawartych umow o dofinansowanie, wnioskow o ptatnos¢, srodkow przeznaczonych na realizacje celow Strategii
Tabele monitoringowe stanowisko ds. monitorowania i analiz zamieszcza na dysku sieciowym, udostepnionym dla wszystkich
Tabele wykorzystywane sg jako material Zrédlowy, analityczny do przygotowania wszelkich informacji na temat stanu realizacji
Programu, w tym Informacji dla ZWM dot. stanu realizacji RPO WM. Informacja dla ZWM przygotowywana jest co do zasady nie
rzadziej niz raz na kwartal, parafowana przez pracownika sporzadzajacego, wstepnie akceptowana przez Kierownika Wydziatu,

akceptowana przez Zastepce Dyrektora, Dyrektora oraz radce prawnego, a nastepnie zatwierdzana przez Cztonka Zarzadu / Marszatka.

3.4.8. Procedura dziatania w przypadku wystgpienia zagroZenia anulowania zobowigzan przez Komisje Europejskq w zwigzku
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z zasadq n+2/n+3

Niniejsza procedura jest powigzana z procedurg ,,monitorowania zasady n+3 1 n+2 w celu uniknigcia automatycznego anulowania

przez KE zobowigzan (3.4.8.)”

Anulowanie zobowigzania przez Komisj¢ Europejska polega na wycofaniu tej czesci zobowigzania, ktora nie zostala uregulowana

przez platnos¢ zaliczkowa lub, dla ktorej Komisja nie otrzymata wniosku o ptatno$¢ do konca drugiego roku po roku dokonania

zobowigzania. Efektem anulowania zobowigzan jest zmniejszenie finansowego wkladu Wspolnoty o stosowne kwoty. W celu

zminimalizowania ryzyka wystgpienia anulowania zobowigzania IZ RPO WM przeprowadza analiz¢ postgpu finansowego w ramach

Programu raz na kwartal.

Lp. | Czynnosé Podmiot Miejsce Dokument Dokument Mechanizm | Czas Uwagi
oraz zrodlowy (w tym | wtorny kontrolny
jednostki system
powigzane | informatyczny)

1. | Otrzymanie informacji o stwierdzeniu | Kierownik RF-1-ZF Pismo wewngtrzne 1 dzien
mozliwoS$ci utraty Srodkow Wydzialu RF-I- roboczy
uwzgledniajac zasadg n+3/n+2 SE

2. | Wydanie polecenia przygotowania Kierownik P 1 dzien
pisma do IP II w sprawie wystapienia | Wydzialu RF-I- roboczy
zagrozenia utraty srodkow SE

3. | Przygotowanie projektu pisma do IP Il | Stanowisko ds. IPII 1 dzien
W sprawie wystapienia zagrozenia sprawozdawczosci roboczy
utraty srodkow. Pismo zawiera prosbe | w RF-I-SE

o bezzwloczne podjecie odpowiednich

dziatan zaradczych.
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4. | Zaakceptowanie projektu pisma przez | Kierownik RF-I- Projekt pisma Zaakceptowany 1 dzien
Kierownika RF-I-SE SE projekt pisma roboczy
5. | Podpisanie zaakceptowanego projektu | Dyrektor RF lub Projekt pisma Podpisane 1 dzien
pisma przez Dyrektora RF lub w upowazniona zaakceptowany pismo roboczy
przypadku jego nieobecnosci przez osoba przez Kierownika
osobe upowazniong RF-I-SE
6. | Wystanie pisma do IPII stanowisko ds. IP1I 1 dzien
sprawozdawczos$ci roboczy
w RF-I-SE

IP II przeprowadza kontrolg realizacji projektu, (dla ktorego zostala podpisana z beneficjentem umowa o dofinansowanie projektu),
ktéra ma na celu wykrycie przyczyny zagrozenia utraty srodkow. Kontrola przeprowadzona przez IP Il zakonczona jest wnioskiem
pokontrolnym. W przypadku stwierdzenia, iz projekt z réznych wzgledow nie jest realizowany, IP II zaleca podjgcie dziatan
naprawczych okreslajac termin ich realizacji lub podejmuje decyzje o cofnieciu refundacji danego projektu i przekazanie Srodkéw
na kolejny projekt z listy, ktory spetnia wymogi 1 mogltby by¢ realizowany.

Jezeli 1Z RPO WM stwierdzi, ze pomimo podjecia odpowiednich dziatah przez IP II nadal istnieje mozliwos¢ utraty Srodkow,
wowczas wnioskuje do Komitetu Monitorujacego Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 0 realokacje

srodkow miedzy Priorytetami.

3.4.9. Procedura powiadamiania IC przez IZ na temat toczqgcego si¢ postgpowania sqdowego lub apelacji administracyjnej

o skutku zawieszajgcym

Lp. | Czynnos¢ Podmiot Miejsce Dokument Dokument Mechanizm | Czas Uwagi
oraz zrodlowy (w tym | wtérny kontrolny
jednostki system
powiazane | informatyczny)
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Otrzymanie informacji od IP 1l o Stanowisko ds. Pismo IP I 1 dzien
toczacym sig¢ postepowaniu sgdowym | sprawozdawczosci roboczy
lub apelacji administracyjnej o skutku | w RF-I-SE
zawieszajacym.
Informacja powinna zawiera¢ pelne
informacje dotyczace dziatan, ktore to
postegpowanie dotyczy oraz przyczyn
jego wszczecia.
Wydanie polecenia przygotowania Kierownik 1 dzien
pisma do IC w sprawie toczacego si¢ Wydziatu RF-1- roboczy
postepowania sagdowego lub apelacji SE
administracyjnej o skutku
zawieszajacym.
Przygotowanie projektu pisma do IC Stanowisko ds. Projekt pisma 1 dzien
oraz do wiadomosci [IPOC sprawozdawczos$ci roboczy
w RF-1-SE
Zaakceptowanie projektu pisma przez | Kierownik RF-I- Projekt pisma Zaakceptowany 1 dzien
Kierownika RF-I-SE SE projekt pisma roboczy
Podpisanie zaakceptowanego projektu | Dyrektor RF Projekt pisma Podpisane
pisma przez Dyrektora RF lub osobe zaakceptowany pismo
upowazniong przez Kierownika
RF-I-SE
Woystanie pisma do IC oraz do Stanowisko ds. 1 dzien
wiadomosci [POC sprawozdawczosci roboczy
w RF-1-SE
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3.4.10. Procedura wypelniania zatgcznika III do Rozporzqdzenia 1828/2006

W przypadku, Komisja Europejska zazada pisemnie od IC wypelnienia =zalacznika III do Rozporzadzenia

gdy
1828/2006 (Wykaz danych dotyczacych operacji, przekazywanych na wniosek Komisji, dla potrzeb audytu dokumentacji i audytu
na miejscu - na podstawie art. 14 Rozporzadzenia 1828/2006), IC zwraca si¢ do IZ RPO WM z pisemng prosbg o wypehienie tego

zalacznika.
o Dokument
Miejsce oraz ) )
Wykonawca ) ) zrédlowy, w tym | Dokument Mechanizm Czas Uwagi
Lp.| Czynnos¢ jednostki
czynnosci system wtérny kontrolny
powiazane ]
informatyczny
Pozyskanie od IC Stanowisko ds. | RF-1-ZF Pismo z IC Data wptywu w
pisma w sprawie poswiadczania pisma do zaleznosci
wypehienia wydatkow (dla sekretariatu RF. | od
1 zatgcznika 111 danego i nadanie otrzymania
Priorytetu) numeru w przez IC
rejestrze pisma z
korespondencji KE
(eDOK web)
Wypetnienie Stanowisko ds. | RF-I-ZF KSI (SIMIK 07- Wypehiony Wypetnienie 5 dni Zatacznik 111
zatgcznika 111 poswiadczania 13) zatgcznik 111 zatgcznika 111, roboczych | wypelniany jest w
wydatkow (dla wstepna oparciu o dane
2 danego akceptacja przez zawarte w KSI
Priorytetu) Kierownika RF- (SIMIK 07-13)
I-ZF. i
zatwierdzenie
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przez Dyrektora

RF.
Przygotowanie Stanowisko ds. | RF-I-ZF Pismo przewodnie Wstepna 1 dzien
pisma poswiadczania akceptacja przez | roboczy
przewodniego do IC | wydatkow Kierownika RF-
3 (koordynator) I-ZF i

zatwierdzenie

przez Dyrektora

RF
Przekazanie do IC Stanowisko ds. | RF-I-ZF Pismo przewodnie Nadanie numeru | 1 dzien
zatacznika Il wraz | po$wiadczania wraz z w rejestrze roboczy
4 Z pismem wydatkow zatgcznikiem II1 korespondencji
przewodnim (koordynator) (eDOK web) i
wystanie do IC
Archiwizacja Stanowisko ds. | RF-I-ZF Zatgczniki 111 Rejestr
przekazanych poswiadczania przekazywane do zatacznikow I11
° zatacznikow 111 wydatkow IC
(koordynator)

3.5.  Proces odzyskiwania kwot — procedura przeniesiona do IW IP 11
Procedura przeniesiona do IW IP Il na podstawie § 6 Porozumienia:
1. IP Il odpowiada za prawidtowe wykorzystanie srodkéw w ramach Priorytetow/ Dziatan/Programu. W przypadku stwierdzenia,
iz na skutek dziatania lub zaniechania przez IP II, doszto do nieprawidtowego wykorzystania sSrodkow, skutki finansowe z tego

tytutu obcigzajg IP II.
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2. W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO WM nieprawidlowosci, w tym takze opdznien w realizacji Programu, IZ RPO WM
pisemnie wskazuje nieprawidtowosci i wyznacza IP II termin ich usunigcia.
3. W przypadku nieusunigcia przez IP II nieprawidlowosci w wyznaczonym terminie, IZ RPO WM podejmuje dziatania

dyscyplinujace 1 nakazuje opracowanie programu naprawczego.

3.6.  Proces informowania o wykrytych nieprawidlowosciach w wykorzystaniu srodkéow

Zgodnie z systemem obiegu dokumentow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie wszystkie
dokumenty zewngtrzne, jak i wewngtrzne dotyczace tego procesu sg przesytane do Sekretariatu RF, ktory rejestruje dokumenty
w eDOK web a nastepnie przekazuje do Dyrektora Departamentu lub Zastepcy, ktorzy dokonujg dekretacji na Kierownika Wydziatu
Sprawozdawczosci i Ewaluacji (RF-I-SE). Kierownik dokonuje dekretacji dokumentéw na pracownikow pracujacych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Wydziale. Calo$¢ obiegu dokumentacji ma swoje odzwierciedlenie w eDOK web.
Przygotowane dokumenty, ktore sg wysytane z Wydzialu wstepnie akceptuje Kierownik Wydziatu, a nastepnie zatwierdza Dyrektor
Departamentu. W przypadku nieobecnosci kierownika Wydzialu czynnosci te wykonuje wyznaczony pracownik (zgodnie z zakresem
czynnos$ci, w ktorym sa okreslone zastgpstwa).

Informacje o nieprawidtowosciach finansowych podlegajacych zgloszeniu do KE zawarte sa w raportach i przekazywane przez 1Z
RPO WM do MF-R za pomocg systemu IMS (Irregularity Managment System), zgodnie z PION (Procedurg informowania KE
o nieprawidlowo$ciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci w latach 2007-2013). System IMS nie
umozliwia przekazywania raportu do dwoch instytucji jednoczesnie, stad IZ RPO WM przesyta dokumenty w IMS jedynie do MF-R,
a [POC ma dostgp jako obserwator do raportow przestanych na wyzszy poziom przez IZ. Dla nieprawidtowosci finansowych, 1Z RPO
WM prowadzi rejestr nieprawidlowosci. Informacje o nieprawidlowosciach podlegaja ochronie 1 sa gromadzone, przetwarzane
I wykorzystywane ,,wytgcznie do uzytku stuzbowego”.

W przypadku stwierdzenia przez organy $cigania naruszenia prawa (dot. nieprawidtowosci podlegajacej niezwltocznemu zgloszeniu
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do KE), termin obowigzku zawiadomienia liczy si¢ od daty otrzymania pisemnej informacji przez IP Il o wszczeciu postgpowania
prowadzonego przez organy §cigania.

W przypadku uzyskania przez IP Il informacji (anonimowej, prasowej lub innej niepotwierdzonej od dowolnego podmiotu)
o nieprawidtowosci wymagajacej sporzadzenia raportu biezacego, termin na jego przekazanie liczy si¢ od daty podpisania przez osobe
upowazniong dokumentu konczacego postgpowania wyjasniajace (wynik kontroli), ktére potwierdza lub wyklucza wystgpowanie
nieprawidlowosci (dopiero taki dokument nalezy traktowac jako wstepne ustalenie administracyjne).

W przypadku wykrycia przez IP Il lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia popetnienia naduzycia finansowego (oszustwa) IP I
zobowigzana jest poinformowac o tym fakcie organy §cigania.

W przypadku stwierdzenia przez 1Z RPO WM, ze IP II nieprawidtowo zaklasyfikowata nieprawidlowosci ujgte w przekazanych
raportach IZ RPO WM odrzuca raport. IP II ma mozliwos¢ zgloszenia zastrzezen do oceny RF-I-SE. W przypadku zgloszenia
zastrzezen sprawa jest konsultowana wspodlnie przez IP 11 1 RF-1-SE.

Raporty zawierajace informacje o dziataniach nastgpczych przekazuje si¢ w zwigzku z ustaleniami prowadzonymi w zwigzku
z nieprawidlowosciami zgltoszonymi do KE na podstawie art. 28 lub 29 rozporzadzenia 1828/2006. W przypadku nieprawidlowosci
zgtoszonych do KE na podstawie art. 29 rozporzadzenia 1828/2006, raporty o dziataniach nast¢pczych IZ RPO WM przekazuje

wylacznie w przypadku gdy nieprawidtowos¢ podlega kwartalnemu raportowaniu do KE.

3.6.1. Procedura weryfikacji raportow o nieprawidtowosciach otrzymanych od IP II oraz przesyltania do MF-R w systemie IMS

Informowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE prowadzone jest w formie elektronicznej , w systemie IMS.

o Dokument )
Miejsce oraz Mechaniz ]
Wykonawca ] ) zrodlowy, w tym Dokument Czas Uwagi
Lp Czynnosé jednostki m
czynnosci system wtérny
powiazane ) kontrolny
informatyczny
1 | Otrzymanie w Stanowisko ds. RF-1-SE, Raport Raport Data Raport pierwszy Raporty o
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systemie IMS monitoringu i IP 11 sporzadzony w dotyczacy przestania | w sprawie oraz nieprawidtowosciac
raportow: nieprawidtowosci IMS nieprawidlowo$ | raportuw | raport nastgpczy — | h sporzadza si¢
- pierwszego w ci sporzadzony | systemie w ciggu 20 dni zgodnie ze stanem
sprawie; w systemie IMS. kalendarzowych na dzien
- nastepczego; IMS. od zakonczenia sporzadzania
- biezacego. kwartatu. Raport | raportu.

biezacy -

niezwlocznie, nie

pdzniej niz w

ciaggu 10 dni

kalendarzowych

od daty

wstepnego

ustalenia

administracyjneg

0 i/lub sagdowego.
Weryfikacja pod Stanowisko ds. RF-I-SE. Raport przestany | Zatwierdzenie Akceptacja | W terminie W przypadku
wzgledem monitoringu i w IMS raportu w IMS decyzji o umozliwiajacym | wykrycia btedow
formalnym, nieprawidtowosci bez uwag w zatwierdze | przestanie przez | formalnych,
rachunkowym i systemie. niu raportu | 1IZ RPO WM w rachunkowych, 1Z
merytorycznym przez systemie IMS RPO WM odrzuca
otrzymanych Kierownik | zatwierdzonego raport w systemie
raportow 0 a RF-1-SE | raportu IMS i zwraca si¢ do
nieprawidtowoscia dotyczacego IP II z prosba o
ch. nieprawidtowosci | korekte oraz

do MF-R. przejscie do
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czynnosci nr 1.

W przypadku
niewlasciwej
kwalifikacji
nieprawidlowosci,
IZ RPO WM
odrzuca raport w
systemie IMS
podajac przyczyny
odrzucenia.

Przestanie
raportow
dotyczacych
nieprawidtowosci
w systemie IMS
do MF-R.

Stanowisko ds.
monitoringu i

nieprawidlowosci

RF-I-SE, MF-R,
IPOC

Zatwierdzony
raport dotyczacy

nieprawidtowosci

Przestanie
raportow
W systemie
IMS

Raport pierwszy
w sprawie/
nastepczy — W
ciagu 40 dni
kalendarzowych
od zakonczenia
kwartatu. Raport
biezacy -
niezwlocznie, nie
poézniej niz w
ciagu 30 dni
kalendarzowych
od daty
wstepnego
ustalenia

administracyjneg

o i/lub sadowego.

Raporty o
dziataniach
nastepczych
sporzadza si¢ w
przypadkach
okres$lonych w

PION
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3.6.2. Procedura gromadzenia informacji nt. nieprawidlowosci niepodlegajgcych procedurze informowania do KE, weryfikacji

kwartalnych zestawien nieprawidlowosci otrzymanych od IP II oraz sporzqdzania zbiorczych zestawien przez IZ RPO WM

IZ RPO WM gromadzi informacje na temat nieprawidlowosci niepodlegajacych procedurze informowania do KE w rejestrze

nieprawidtowos$ci, na podstawie zestawien kwartalnych IP II oraz wiasnych danych.

Kwartalne zestawienie nieprawidlowos$ci IZ RPO WM przygotowuje zbiorczo na podstawie dokumentow z IZ 1 IP 11

Kwartalne zestawienie IZ RPO WM przesyta do IPOC jedynie w wersji elektronicznej (na nosniku danych).

Lp. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
oraz zrodlowy wtorny kontrolny
jednostki
powiazane
| Otrzymanie Stanowisko ds. RF-1-SE Kwartalne Data wptywu | Kwartalne Kwartalne
kwartalnego f I . .
monitoringu i zestawienie dokumentu do | zestawienie zestawienie
zestawienia . . LAl . . " . . . i . -
nieprawidtowosci nieprawidtowosci sekretariatu nieprawidtowosci | nieprawidtowosci

nieprawidtowosci

(zal. nr 3.6.2/1)

RF i nadanie
numeru w
rejestrze
korespondenc;ji
(eDOK web)

— w ciggu 40 dni
kalendarzowych
od zakonczenia

kwartatu

wypetnia si¢
narastajaco.
zestawienie
zawiera
informacje

aktualne na dzien
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sporzadzenia

dokumentu.
Weryfikacja po Stanowisko ds. RE-1-SE Kwartalne Wypehniona lista Wypetnienie | Niezwiocznie po |\, przypadku
wzglgdem monitoringu | zestawienie sprawdzajaca listy otrzymaniu wykrycia bledow
formalnym, nieprawidtowosci nieprawidlowosci | (zak. nr 3.6.2/2) | SPrawdzajacej | zestawienia formalnych,
rachunkowym i (zal. nr nieprawidtowosci rachunkowych i
merytorycznym 3.6.2/2) oraz IP1I. merytorycznych,
kwartalnego akceptacja IZ RPO WM
zestawienia wynikow zwraca si¢ prosba
nieprawidtowosci oceny przez dolIPllo
(zgodnie z zasadg Kierownika wyjasnienie/
dwoch par oczu) RF-I-SE korekte
dokumentu —
przejscie do pkt 1
procedury.
W przypadku
braku
koniecznosci
uwzglednienia
uwag zestawienia
pozostaja w
niezmienionej
wersji.
Przekazanie do Stanowisko ds. RF-I-SE Kwartalne Pismo do IPOC Nadanie Kwartalne Kwartalne
IPOC kwartalnego monitoringu i IP 11, sestawienie przekazujace numeru w zestawienie sestawienie
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zestawienia nieprawidtowosci | IPOC, nieprawidlowosci | kwartalne rejestrze nieprawidtowosci | przekazuje si¢
nieprawidtowosci zestawienie korespondencji | — w ciggu 65 dni | jedynie w wersji
sporzadzonego na (eDOK web) i | kalendarzowych | elektronicznej (na
podstawie data od zakonczenia nosniku danych).
zatwierdzonego przekazania kwartatu. W przypadku
zestawienia IP Il dokumentow
braku nowych
informacji 1Z RPO . . , .
nieprawidtowosci,
WM o
wskazuje si¢ to w
pismie
przewodnim.
Otrzymanie od IPOC | Stanowisko ds. RF-I-SE Email od IPOC Data wptywu | Niezwlocznie W przypadku
informacji monitoringu i IPOC dot. bledéw uwag droga braku
dotyczacej blgdow w | nieprawidtowosci formalnych iflub elektroniczng Konieeznodci
przekazanym merytorycznych uwzglednienia

zestawieniu oraz
dokonanie oceny ich

zasadnosci

w przekazanych

dokumentach

uwag zestawienia
pozostaja w
niezmienionej

wersji.

W przypadku
uwag do
zestawienia |Z
RPO WM, s3 one
uwzgledniane
przy sporzadzaniu

zestawienia za
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kolejny okres

sprawozdawczy.

3.6.3. Procedura postgpowania IZ w przypadku pozyskania uzasadnionej informacji o podejrzeniu naruszenia prawa —
sporzgdzanie i przekazywanie przez IZ raportow/zestawien o nieprawidlowosciach na podstawie wstgpnego ustalenia

administracyjnego

W przypadku wykrycia lub pozyskania bezposrednio przez IZ RPO WM informacji o nieprawidtowosci (wstepnego ustalenia
administracyjnego), 1Z RPO WM dokonuje kwalifikacji nieprawidtowosci pod katem zgtoszenia jej do KE. W przypadku naruszen
dotyczacych Priorytetu VIII RPO WM, IZ RPO WM sporzadza odpowiednio raport/ zestawienie. Jezeli naruszenia dotycza
Priorytetow I — VI RPO WM, 1Z RPO WM przekazuje informacje¢ do IP II

Raport o nieprawidlowosciach podlegajacych niezwlocznemu zgloszeniu do KE IZ RPO WM przekazuje niezwlocznie (nie poézniej niz
30 dni kalendarzowych od dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego’) do MF-R za pomoca systemu IMS.
Raport o nieprawidtowosciach podlegajacych kwartalnemu raportowaniu do KE, IZ RPO WM przekazuje do MF-R w systemie IMS
w ciggu 40 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu, ktérego dotyczy informacja.

Raporty o dziataniach nastgpczych w zwigzku z nieprawidlowoscia zgloszong do KE, 1Z RPO WM przekazuje do MF-R za pomoca
systemu IMS w ciggu 40 dni kalendarzowych po uptywie kazdego kwartalu, w ktérym wystgpity okoliczno$ci warunkujace
konieczno$¢ sporzadzenia raportu o dziataniach nastgpczych zgodnie z art. 30 rozporzadzenia 1828/2006.

W przypadkach nie wymagajacych sporzadzania raportu, [Z RPO WM umieszcza nieprawidtowo$¢ w zestawieniu kwartalnym.

W przypadku pozyskania uzasadnionej informacji o podejrzeniu naruszenia prawa , [Z RPO WM inicjuje dzialania wyjas$niajace

mogace polega¢ na: zleceniu kontroli doraznych przez Departament Kontroli (KO), MJWPU, powiadomienie organow S$cigania,

’ Zgodnie z PION (Procedura informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowo$ciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci
w latach 2007-2013) oraz art. 27 lit. b) Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.

259




bezposredni kontakt z beneficjentem. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego (potwierdzenie lub nie wystapienia

naruszenia prawa), nastepnie ewentualne przejscie do procedur 3.6.1, 3.6.2.

Miejsce oraz

Dokument

) ) Zrodlowy (W tym Dokument Mechanizm )
Lp Czynno$¢ Wykonawca czynnosci jednostki Czas Uwagi
. system wtorny kontrolny
powiqzane informatyczny)
1. Otrzymanie Stanowisko ds. RF-1-SE. Pisemna Ustalenie dot. | Data wptywu Niezwlocznie,,
informacji o monitoringu i Departamenty | Informacja o Zgloszonego korespondencji do | nie pozniej niz | W przypadku
uzasadnionym nieprawidtowosci UM WM w podejrzeniu naruszenia sekretariatu RF. i | w terminie 7 wykrycia przez
podejrzeniu RF-1-SE szczegolnosci | naruszeniu prawa nadanie numeruw | dni po 1Z RPO WM lub
naruszenia prawa od KO, dowolny | (zal. nr 3.6.3/1) Pismo rejestrze (eDOK zaistnieniu uzyskania
pracownika UMWM, podmiot sporzadzona zlecajace web) potwierdzenie| zdarzenia podejrzenia
lub od dowolnego zewnetrzny w | przez pracownika | kontrole otrzymania warunkujacego | popetnienia
podmiotu szczegblnosci | UMWM lub inna | dorazng Informacji sporzadzenie naduzycia
zewngtrznego oraz Instytucje pisemna przeprowadza informacji/ finansowego
przeprowadzenie Kontrolne, informacja od ng przez KO, W czasie (oszustwa) 1Z
postepowania organy dowolnego MJWPU, pozwalajacym | RPO WM
wyjasniajacego $cigania, IP II | podmiotu pismo z na przestanie zobowigzana jest
zewnetrznego prosba o raportow w poinformowac
dodatkowe systemie IMS niezwlocznie o
wyjasnienia, zgodnie z tym fakcie
zawiadomieni terminami organy $cigania.
eo okreslonymi w

podejrzeniu
popetnienia

przestgpstwa

PION
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do organow

Scigania
Dokonanie ustalenia | Stanowisko ds. RF-I-SE Informacja o Ustalenie Akceptacja przez | Niezwlocznie
dot. monitoringu i naruszeniu prawa, | dotyczace Kierownika RF-I- | w czasie W przypadku
nieprawidtowosci nieprawidtowosci , inne zgloszenie | naruszenia SE pozwalajacym | Priorytetu I-VII i
wystapienia prawa/ pismo na doktadne przestania przez
naruszenia doIP Il wyjasnienie IP I wyjasnien
sprawy w przypadku

dysponowania
informacjami
(dokumentami)
uzasadniajacymi
kwalifikowalno$
¢/ zasadnosc
poniesionego
wydatku,
przejscie do pkt
3. W przypadku
Priorytetu VIII
przekazanie
wynikow
ustalenia dot.
nieprawidtowosc
i do RF-II-PT i
komorki
zglaszajacej

naruszenie.
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Jezeli
nieprawidtowosé¢
wymaga
zgloszenia do
KE-przejscie do
pkt 5, jezeli nie-

przejscie do

3.6.2 pkt 3.
Analiza dokumentow | Stanowisko ds. RF-1-SE Dokumenty, Ustalenia dot. | Akceptacja przez | Niezwlocznie W przypadku
1 wyjasnien monitoringu i wyjasnienia od IP | nieprawidtow | Kierownika RF-I- | po otrzymaniu | potwierdzenia
ztozonych przez IP Il | nieprawidtowosci I osci SE wyjasnien wystepowania
oraz poinformowanie nieprawidtowosc
o wyniku analizy i IP 11 dokonuje
jej kwalifikacji
Przekazanie Stanowisko ds. RF-1-SE, Informacja o Pismo do IP Il | Akceptacja przez | Niezwlocznie
wynikow ustalenia monitoringu i naruszeniu prawa | informujace o | Kierownika RF-1- | po dokonaniu
dot. nieprawidtowosci 1P, stwierdzonych | SE. ustalenia
nieprawidtowosci do nieprawidtow | Nadanie numeru w
IP 1l oraz do RF o$ciach rejestrze
komorki zgtaszajacej korespondencji
naruszenie (eDOK web)
Sporzadzenie raportu | Stanowisko ds. RF-I-SE, MF- Ustalenie dot. Raport w IMS | Data przestania Niezwlocznie, 1Z RPO WM
w systemie IMS monitoringu i R naruszenia prawa raportu w w czasie sporzadza
nieprawidtowosci systemie IMS (wg. | pozwalajagcym | raporty na
procedury 3.6.2.) | na przestanie podstawie

raportow w

posiadanych
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systemie IMS,
— w ciagu 40
dni
kalendarzowyc
h po uptywie
kazdego

kwartatu

wstepnych
ustalen
administracyjnyc
h / sadowych .
Raporty
wypelnia si¢
zgodnie ze
stanem na dzien
wypehienia
raportu.

MF-R
zatwierdza
raport. W
przypadku
nieprawidtowo
sporzadzonego
raportu, MF-R
odrzuca raport w
systemie IMS
celem dokonania
korekty ponowne
przestanie
raportu lub
odrzuca, gdyz
nieprawidtowos¢
nie kwalifikuje

si¢ do zgloszenia
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do KE -

usunigcie.

3.6.4. Procedura sporzqdzania przez IZ RPO WM raportow zawierajgcych informacje o dziataniach nastepczych i przekazywania

ich w systemie IMS do MF-R

Miejsce Dokument
Wykonawca oraz zrédtowy, w tym | Dokument Mechanizm Czas Uwagi
Lp Czynnos¢ . .
czynnosci jednostki system wtorny kontrolny
powiazane | informatyczny
1 | Pozyskanie Stanowisko ds. RF-I-SE, Pisemna Raport o Data wptywu

) 3 o ) ) ) | Niezwlocznie,
informacji na temat monitoringu i IP 11 informacja o dziataniach | korespondencji )

w czasie
dziatan nieprawidtowosci prowadzonych nastepczych | do RF-1-SE )

. pozwalajagcym na
prowadzonych w dziataniach, inne | (zgodnie z o
) sporzadzenie i
zwiazku dokumenty PION) )
) o przestania raportu o
nieprawidtlowosciami powstale w
) dzialaniach

zgtoszonymi do KE wyniku

nastepczych w
w raportach. prowadzonych )

) systemie IMS
dziatan

nastepczych przez
komorki UMWM

odpowiedzialne

za prowadzenie
dziatan

nastepczych w

stosunku do danej

zgodnie z terminami
okreslonymi w
Procedurze
informowania
Komisji
Europejskiej o

nieprawidtowosciach
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nieprawidtowosci.

Sporzadzenie i Stanowisko ds. RF-1-SE Dokumenty Raport o Data W terminie 40 dni Raporty o
przeslanie do MF-R | monitoringu i MF-R, potwierdzajace dziataniach | przestania kalendarzowych po dziataniach
raportu o nieprawidlowosci | IPOC okolicznosci nastepczych | raportu w IMS | uptywie kazdego nastepczych
dziataniach warunkujace kwartatu, w ktérym | sporzadza si¢ jedynie
nastgpczych w konieczno$é wystapity w sytuacji
systemie IMS sporzadzenia okolicznosci okreslonych w PION
raportu o warunkujace
dziataniach koniecznos¢ jego
nastgpczych. sporzadzenia.
3.6.5. Procedura postgpowania w przypadku braku nowych nieprawidlowosci polegajqgcych raportowaniu do KE
Miejsce Dokument .
Wykonawca Dokument Mechanizm )
Czynno$¢ oraz zréodlowy (w tym Czas Uwagi
czynnosci ] ) wtorny kontrolny
jednostki system
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Otrzymanie
informacji nt. braku
nowych
nieprawidtowosci
(lub braku zgtoszen
dotyczacych
nowych naruszen) i
przekazanie tej
informacji do MF-
R.

powigzane informatyczny)
Stanowisko ds. | RF-I-SE, Informacja
monitoringui | IP II, stwierdzajgca
nieprawidtowosc MF-R, brak
i IPOC nieprawidtowosci

lub brak zgtoszen

Informacja nt.
braku nowych

nieprawidtowosci

Data przestania
informacji droga

mailowg/IMS

Do 40 dni
kalendarzowych
od zakonczenia

kazdego kwartatu.

3.6.6. Procedura monitorowania usuwania nieprawidlowosci i analiza informacji o nieprawidlowosciach otrzymanych

od IP Il

Rejestr nieprawidlowosci prowadza obie instytucje, natomiast postepowania zwigzane z usuwaniem nieprawidtowosci stwierdzonych

przez IP 11 i odzyskiwaniem $rodkow podlegajacych zwrotowi (w tym postgpowania windykacyjne) prowadzi w catosci IP Il wedtug

procedur okreslonych w Instrukcji Wykonawczej IP I1.

Miejsce Dokument
Wykonawca oraz zrodlowy (w tym Dokument Mechanizm ]
Lp. Czynnosé Czas Uwagi
czynnosci jednostki system wtérny kontrolny
powiazane informatyczny)

1 Wprowadzenie do | Stanowisko ds. RF-I-SE, Raporty Whprowadzone Wprowadzenie Niezwlocznie

rejestru informacji | monitoringu i IP 11 przestane w IMS/ | informacije nt. informacji o

nt. nowych nieprawidtowosci kwartalne nowych nieprawidtowosci

nieprawidtowosci zestawienia nieprawidtowosci | do rejestru
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na podstawie nieprawidtowosci | do rejestru nieprawidtowosci

raportow, nieprawidtowosci

kwartalnego

zestawienia

nieprawidlowosci

sporzadzonych

przez 1Z RPO WM

i1P 1

Monitorowanie Stanowisko ds. RF-I-SE, Raporty o Zaktualizowana w | Zaktualizowanie | Na biezaco, Monitorowanie
usuwania monitoringu i IP 11 dziataniach rejestrze informacji nt. niezwlocznie usuwania
nieprawidtowosci nieprawidtowosci nastgpczych, informacja nt. nieprawidlowosci | po przekazaniu | nieprawidtowosci
na podstawie kwartalne usuwania azdoo poprawnych odbywa si¢
raportow o zestawienie nieprawidlowosci, | odzyskania raportow , poprzez
dziataniach nieprawidlowosci, | zmianach w srodkow i zestawien, weryfikacje
nastepczych i rejestr wysokos$ci kwot zamkniecia uaktualnionych | danych w KSlI,
kwartalnego nieprawidtowosci | nieprawidlowosci | wszystkich dokumentow. | weryfikacje
zestawienia postgpowan kwartalnych
nieprawidtowosci zestawien w

az do catkowitego
usuniecia

nieprawidtowosci

ktérych
wykazywane sa
nieprawidlowosci
do czasu ich
usunigcia,
weryfikacje
raportOw o
dziataniach

nastgpczych ktore
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przekazywane sa
do 1Z do czasu
usunigcia
nieprawidlowosci,
poprzez zapytania

skierowane do IP

Il i dotyczace

konkretnej
nieprawidtowosci.
3.6.7. Procedura pozyskiwania i przekazywania informacji na temat kwot niemoZzliwych do odzyskania
o Dokument
Miejsce oraz )
Wykonawca . ] zrédlowy (w Mechanizm ]
Lp. Czynno$é jednostki Dokument wtérny Czas Uwagi
czynnosci tym system kontrolny
powiazane .
informatyczny)
1 Pozyskanie Stanowisko ds. RF-I-SE, IP | Informacja od Informacja w W terminie Monitorowanie
informacji na monitoringu i I, IP II o wysokosci | formacie umozliwiajagcym kwot
temat kwot nieprawidtowosci nieodzyskanej okreslonym w przekazanie niemozliwych do

niemozliwych do
odzyskania w
ramach RPO

kwoty,

Raporty,
zestawienie
nieprawidtowosci
Rejestr obcigzen
na projekcie KSI
(SIMIK 07-13)

czgsci 3 zatacznika
nr X1 do
rozporzadzenia nr

1828/2006

informacji na temat
kwot
niemozliwych do
odzyskania
zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie warunkow

certyfikacji oraz

odzyskania
odbywa si¢ na
biezaco, oraz w
ramach
monitorowania
usuwania

nieprawidtowosci
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przygotowania
prognoz wnioskow
o ptatnos¢ do KE
w Programach
Operacyjnych w
ramach NSRO na
lata 2007-2013
2 Sporzadzenie i Stanowisko ds. RF-I-SE Informacja w Pismo Akceptacja Do konca lutego

przekazanie do monitoringu i formacie przekazujace kierownika i kazdego roku

IPOC informacji w | nieprawidtowos$ci okreslonym w Informacje¢ w zatwierdzenie

formacie czesei 3 formacie informacji przez

okreslonym w zalacznika nr XI | okreslonym w Dyrektora RF,

czgsci 3 zalgcznika do czgsci 3 zalgcznika | nadanie numeru

nr XI do rozporzadzenia nr X1 do W rejestrze

rozporzadzenia nr nr 1828/2006 na | rozporzadzenianr | korespondencji

1828/2006 na temat kwot 1828/2006 na i data wyjscia

temat kwot niemozliwych do | temat kwot (eDOK web)

niemozliwych do odzyskania niemozliwych do

odzyskania ramach ramach RPO odzyskania ramach

RPO RPO

3.6.8. Procedura sporzgdzania decyzji administracyjnej w II instancji po wniesieniu przez Beneficjenta odwolania od decyzji IP 11
w ramach Priorytetow I-V11 RPO WM

IP I, w ramach prowadzenia zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot, na podstawie posiadanych informacji pokontrolnych oraz

wstepnych ustalen administracyjnych, moze wyda¢ decyzj¢ administracyjng w sprawie zwrotu $rodkow. Od decyzji wydanych przez

IP 1l przystuguje Beneficjentowi odwotanie do Instytucji Zarzadzajacej — Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego, za posrednictwem
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MJWPU. Jesli odwotanie zostanie zlozone w terminie zgodnym z KPA i IP II uzna, Zze to odwolanie zastuguje w catosci
na uwzglednienie, moze wyda¢ nowa decyzje, w ktorej uchyli lub zmieni zaskarzong decyzje (w trybie art.132 KPA). Jesli natomiast
uzna, ze brak jest przestanek do zmiany decyzji, przekazuje odwotanie wraz z cato$cig akt sprawy i uzasadnieniem podtrzymania
decyzji w odniesieniu do argumentow podniesionych w odwotaniu, w terminie 7 dni od dnia, w ktorym otrzymata odwotanie
od decyzji. RF dzialajac z ramienia organu odwolawczego, po rozpatrzeniu odwotania, przygotowuje decyzje, w ktorej:

1) utrzymuje w mocy zaskarzong decyzj¢ albo

2) uchyla zaskarzong decyzj¢ w catosci albo w czgéci i w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy badz uchylajac t¢ decyzje -
umarza postepowanie pierwszej instancji, albo

3) umarza postgpowanie odwotawcze.
Decyzje Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego sg podpisywane z upowaznienia Zarzagdu WM przez Dyrektora RF lub Z-ce
Dyrektora RF na podstawie uchwat Zarzadu WM w sprawie upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych i postanowien

W imieniu Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego.

Lp | Czynno$¢ Wykonawca Miejsce, Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
jednostki zrodlowy wtorny kontrolny
powiazane
Otrzymanie odwotania | Stanowisko RF-1-SE, IP Akta sprawy, | Projekt Data wptywu 7 dni od daty W przypadku
od decyzji IP Il wraz ze | ds. I, odwotanie decyzji dokumentu do IP | wptynigcia uchylenia/
stanowiskiem IPII monitoringu i wraz z administracy | 1l oraz data odwotania do IP II | zmiany przez IP
uzasadniajacym nieprawidlow pismem jnej wplywu IT wiasnej
1. | podtrzymania decyzji osci przewodnim dokumentow do decyzji, IP 11
w odniesieniu do sekretariatu RF i informuje o tym
argumentow nadanie numeru fakcie 1Z
podniesionych w W rejestrze
odwotaniu i catoscia korespondenc;ji
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akt sprawy. (eDOK web)
Rozpatrzenie Stanowisko RF-1-SE, ew. | Akta sprawy Projekt Data wptywu W terminie W przypadku,
ztozonego odwotaniai | ds. wydziaty decyzji dokumentow do umozliwiajagcym gdy sprawa nie
przygotowywanie monitoringu i | merytorycznie administracy | RF, akceptacja wydanie decyzji moze zostac
projektu decyzji nieprawidlow | powigzane w jnej projektu decyzji zgodnie z Kpa zalatwoina w
administracyjnej osci RF oraz KO, administracyjnej terminie,
Wydziat przez Kierownika nalezy
Prawno - RF-1-SE, , radce przygotowac
Legislacyjny prawnego., zawiadomienie
W sprawie
wydtuzenia
terminu na
rozpatrzenie
odwotania i
wskaza¢ nowy
termin
zatatwienia
sprawy (pkt 3).
W innym
przypadku,
przejs¢ do pkt 4
Przygotowanie Stanowisko RF-1-SE, Odwotanie Zawiadomie | Data wptywu Zgodnie z art. 36 Zawiadomienie
zawiadomienia ds. Wydziat nie na dokumentow do KPA przekazywane
przedtuzajacego termin | monitoringui | Prawno - podstawie RF, akceptacja jest stronie, do
na rozpatrzenie nieprawidtow | Legislacyjny, art. 36 § 1 projektu wiadomosci IP
odwotania osci, Beneficjent KPA zawiadomienia 1

przez Kierownika
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RF-I-SE, radce
prawnego,

podpisanie z up.

Zarzadu WM

przez Z-cg

Dyrektora lub

Dyrektora RF.
Przygotowanie Stanowisko RF-1-SE, Odwotanie Zawiadomie | Data wptywu Zgodnie z art. 10 Zawiadomienie
zawiadomienia o ds. Wydziat nie na dokumentow do § 1 KPA przekazywane
zamiarze zakonczenia monitoringui | Prawno — podstawie RF, akceptacja jest stronie
postepowania nieprawidlow | Legislacyjny art. 36 KPA | projektu
administracyjnego i osci Beneficjent. zawiadomienia
mozliwosci przez Kierownika
wypowiedzenia si¢ co RF-1-SE,
do zebranych dowodoéw podpisanie z up.
i materialow przed Zarzadu WM
wydaniem decyzji przez

Dyrektora/Z-ce

Dyrektora RF.
Przedtozenie do Stanowisko RF-1-SE, Projekt Decyzja Akceptacja W terminie Na decyzje
zatwierdzenia z up. ds. Wydziat decyzji Zarzadu projektu decyzji umozliwiajacym przystuguje
ZWM projektu decyzji | monitoringui | Prawno — ZWM, akta Wojewodzt przez Kierownika | przekazanie skarga do WSA
administracyjnej nieprawidlow | Legislacyjny | sprawy wa RF-1-SE, radce decyzji zgodnie z | wniesiona za

oéci Mazowiecki | prawnego, Kpa lub zgodnie z | posrednictwem
ego podpisanie zup. | terminem ZWM w

Zarzadu WM

przez Z-ce

wskazanym w

zawiadomieniu o

terminie 30dni

od jej
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Dyrektora lub przedhuzeniu dorgczenia
Dyrektora RF. terminu
Przekazanie decyzji Stanowisko RF-1-SE, IP Decyzja Decyzja/pis | Data podjecia W terminie Wystanie
Beneficjentowi i IP |1 ds. 11, Beneficjent | ZWM mo decyzji miesigca od decyzji do
monitoringu i przekazujgce otrzymania Beneficjenta za
nieprawidlow Decyzje odwotania lub zwrotnym
osci zgodnie z potwierdzeniem
6. terminem odbioru w celu
wskazanym monitorowania
postanowieniu terminowos$ci
zawiadomieniu o ewentualnego
przedtuzeniu ztozenia skargi.
terminu .

3.6.9. Procedura sporzgdzania decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu srodkow w ramach inicjatyw JESSICA i JEREMIE

Departament Kontroli, w przypadku niezrealizowania zalecen pokontrolnych dotyczacych zwrotu $rodkéw w projektach
realizowanych w ramach inicjatyw JESSICA i JEREMIE, kieruje do Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich
wniosek o wszczgcie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu $rodkow. Wraz z wnioskiem przekazuje dokumentacje
dotyczaca sprawy. RF, na podstawie wniosku o wszczecie postgpowania administracyjnego i przekazanych wraz z wnioskiem
dokumentow, prowadzi postgpowania administracyjne w sprawie zwrotu $rodkow, zakonczone decyzja administracyjng wydana
na postawie przepisow Ustawy o finansach publicznych. Decyzje sa wydawane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce Dyrektora
Departamentu na podstawie uchwat Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego w sprawie upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych i postanowien w imieniu Zarzagdu Wojewodztwa Mazowieckiego w sprawach prowadzonych w ramach RPO WM.

Postgpowania administracyjne sa prowadzone w oparciu o ustawe Kodeks postepowania administracyjnego. Od decyzji w sprawie
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zwrotu $rodkow przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do IZ RPO WM w terminie 14 dni od dorgczenia decyz;ji.

Kolejng decyzj¢ wydaje si¢ analogicznie, na podstawie ww. upowaznien.

Lp. | Czynno$é Wykonawca Miejsce, Dokument zrédlowy | Dokument Mechanizm Czas Uwagi
jednostki wtorny kontrolny
powiazane

Otrzymanie wniosku o | Departament KO, RF-I-SE, | Wniosek o wszczecie | Zawiadomienie o | Data zalecen | Niezwlocznie Z wnioskiem
wszczecie Kontroli, OR -wydziat | postgpowania wszczgciu pokontrolnych, po uptywie | przekazywane sg
postepowania Stanowisko  ds. | prawny, administracyjnego w | postepowania data wniosku o | terminu dokumenty dot.

. administracyjnego ~ w | monitoringu i | Beneficjent sprawie zwrotu | administracyjnego | wszczecie realizacji zacen | sprawy
sprawie zwrotu | nieprawidtowosci srodkoéw postepowania pokontrolnych
srodkow wraz z
zalaczong
dokumentacja.
Przygotowanie Stanowisko  ds. | RF-I-SE, RF- | Wniosek o wszczecie | Zawiadomienie 0 | Wplyw dokumentu | Niezwlocznie Zawiadomienie
zawiadomienia 0 | monitoringu i | I-EFRR, OR | postepowania wszczeciu do RF oraz data przekazywane jest

) wszczeciu nieprawidlowosci | - wydziat | administracyjnego w | postepowania nadania numeru w stronie za
postepowania prawny sprawie zwrotu | administracyjnego | rejestrze zwrotnym
administracyjnego srodkoéw korespondencji potwierdzeniem
(eDOK web) odbioru.

Prowadzenie Stanowisko  ds. | RF-I-SE, Akta sprawy Projekt  decyzji | Data wptywu | Zgodnie z Kpa, | w przypadku
postepowania monitoringu i | wydziaty administracyjnej dokumentow  do | miesiac od | niezatatwienia

3 administracyjnego nieprawidlowosci | merytorycznie RF-I-SE, dnia wszczecia | sprawy w terminie

powiazane Ww
RF:  RF-II-
EFRR, OR -

akceptacja
projektu  decyzji

administracyjnej

postgpowania,
w

skomplikowan

nalezy wydac
postanowienie

ZWM w sprawie
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wydziat przez Kierownika | ych wydluzenia terminu
prawny, KO RF-1-SE, radce | przypadkach na wydanie decyzji
prawnego OR. dwa miesiace i wskaza¢ nowy
termin zatatwienia
sprawy
Przygotowanie Stanowisko  ds. | RF-I-SE, OR | Akta sprawy Zawiadomienie o | Data wszczecia | Zgodnie z art. | Zawiadomienie
zawiadomienia 0 | monitoringu i|- wydziat zamiarze postepowania 10 § 1 Kpa przekazywane jest
zamiarze zakonczenia | nieprawidtowosci | prawny, zakonczenia administracyjnego, stronie za
postepowania Beneficjent postepowania data wystania zwrotnym
administracyjnego i administracyjnego | zawiadomienia o potwierdzeniem
mozliwo$ci i mozliwosci | zakonczeniu odbioru
wypowiedzenia si¢ co wypowiedzenia postepowania
do zebranych dowodow si¢ co do
i materiatow  przed zebranych
wydaniem decyzji dowodow
i materiatow
przed wydaniem
decyzji
Sporzadzenie  decyzji | Stanowisko  ds. | RF-I-SE, OR | Akta sprawy Decyzja Zarzadu | Akceptacja Zgodnie z Kpa | Decyzja jest
administracyjnej monitoringu i|- wydziat Wojewoddztwa projektu  decyzji przekazywana
nieprawidlowosci | prawny, Mazowieckiego przez Kierownika Stronie za
Beneficjent RF-1-SE, radce zwrotnym
prawnego, potwierdzeniem

Dyrektora lub Z-ce
Dyrektora RF;
pocztowe zwrotne

potwierdzenie

odbioru, kopia do
KO. Od decyzji
przystuguje

whniosek 0 ponowne
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doreczenia decyzji

Stronie

rozpatrzenie sprawy
w terminie 14 dni
od dorgczenia
decyzji, w takim
przypadku powr6t
do czynnosci 3-5 z
zastrzezeniem
przepisu art. 24 § 1
pkt 5 Kpa dot.
wylaczenia
pracownika (dot.
rowniez Dyrektora
podpisujacego
decyzje).

Przekazanie kopi
KO i

celu

decyzji do

MJWPU w
6. | monitorowania zwrotu
srodkow i ewentualnej

windykacji srodkow

Stanowisko  ds.

monitoringu
nieprawidtowosci

RF-I-SE, KO,
MJWPU

Decyzja

ostateczna

ZWM

Zwrotne
potwierdzenie
odbioru  decyzji
przez
Beneficjenta,
ewentualnie

skarga do WSA

Data  dorgczenia
decyzji
Beneficjentowi,
data wplywu skargi

do WSA

Niezwlocznie

Od decyzji wydanej
po ponownym
rozpatrzeniu
sprawy przyshuguje
skarga do WSA w
terminie 30 dni od

dorgczenia decyzji.

3.7.

Proces sprawozdawczos$ci i monitorowania

Weryfikacja informacji miesigcznych (Tabela 10. Instrumenty inzynierii finansowej), informacji kwartalnych ( Tabele: 1.

Porozumienia i umowy, 2. Instrukcje wewngetrzne, 3. Nabory projektow, 4. Kontraktacja projektoéw indywidualnych, 5. Opis

istotnych probleméw we wdrazaniu oraz podjetych lub planowanych do podjecia srodkow zaradczych, 6. Informacje nt. stanu
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wdrazania instrumentOw inzynierii finansowej w ramach programu operacyjnego 7. Zestawienie uméw o dofinansowanie dla
ktérych w punkcie ,,Nazwa wskaznika” podano wartos¢ NULL) i sprawozdan okresowych/rocznych/koncowego sporzadzonych
przez IP I  oraz  przygotowywanic  informacji  miesi¢cznych, informacji  kwartalnych i  sprawozdan
okresowych/rocznych/koncowego z realizacji RPO WM prowadzone sg przez RF-I1-ZF oraz RF-1-SE m.in. w oparciu o narz¢dzie
raportowania KSI (SIMIK 07-13), tj. Oracle Business Intelligence (Oracle BIEE) Podstawg¢ przygotowania informacji miesigcznej,
informacji kwartalnej oraz sprawozdan stanowia raporty udostgpniane przez AM IK NSRO, w ktorych dane generowane
sg W pierwszym dniu roboczym po zakonczeniu okresu sprawozdawczego, ktorego dana informacja/ sprawozdanie dotyczy.
IZRPO WM, za zgoda IK NSRO, moze sporzadzi¢ informacj¢ miesigczng, informacje kwartalng oraz sprawozdanie
okresowe/roczne/koncowe w oparciu 0 informacje niepochodzace z KSI (SIMIK 07-13), powiadamiajac o tym fakcie IK RPO
I IPOC (w przypadku comiesigcznych informacji nie ma wymogu powiadamiania [IPOC o tym fakcie) z podaniem zrdédta danych.
W RF-I-ZF weryfikacja pod wzgledem finansowym miesiecznych informacji, informacji kwartalnych i sprawozdan
okresowych/rocznych/koncowego prowadzona jest przez stanowisko ds. monitorowania i analiz przy wspoétudziale pozostatych
odpowiednich stanowisk Wydzialu Zarzgdzania Finansowego RPO WM w zakresie zadan prowadzonych przez te stanowiska.
W RF-I-SE weryfikacja pod katem wdrazania Instrumentow inzynierii finansowej, poprawno$ci formalnej informacji
miesigcznych i sprawozdan okresowych/rocznych/koncowych prowadzona jest przez stanowiska ds. monitorowania

I sprawozdawczosci.

3.7.1. Procedura weryfikacji Tabeli 10. Informacje nt. Instrumentow Inzynierii Finansowej od IP 11 do 1Z RPO WM.

Lp.

Czynnos$¢ Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci oraz zrodtowy (w tym | wtorny kontrolny
jednostki system
powigzane | informatyczny)
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Otrzymanie Tabeli | Stanowisko ds. RF-I-SE, Informacje Data wystania IP 1l Informacja nt. Tabeli 10
10. monitorowania i IP 1l zawarte w Tabeli wiadomosci przekazuje. wptywa w formie
sprawozdawczo$ci 10 opracowane elektronicznej z | Tabele 10 do 7. | papierowej i
zgodnie z wzorem uzupetlnionymi | dnia elektronicznej.
(zal. nr 1 do Tabelami 10. kalendarzoweg
procedury 3.7.1) 0 po uplywie
miesigca,
ktorego
dotycza
informacja
Weryfikacja Stanowisko ds. RF-1-SE Tabela 10. Uzupehiona Wypelnienie Do 15 dnia
Tabeli 10 pod monitorowania i lista listy kalendarzoweg
wzgledem sprawozdawczo$ci sprawdzajaca sprawdzajacej o kazdego
formalnym i (zat. nr 2 do miesigca
merytorycznym procedury nastepujacego
3.7.1) po miesigcu,
ktérego
dotyczy
informacja
Przekazanie do Stanowisko ds. RF-I-SE Tabela 10. Uzupeiona Wypehienie Niezwtocznie
RF-1-ZF Tabeli monitorowania i RF-1-ZF lista listy po otrzymaniu
10. do weryfikacji | sprawozdawczosci sprawdzajaca sprawdzajacej informacji

i analizy
merytoryczno-

finansowej

(dot. czgsci
merytoryczno-
finansowej)
(zat. nr 3 do

procedury
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3.7.0)

Przekazanie przez | Stanowisko ds. RF-I-ZF, Tabela 10 Uzupetniona Wypehienie W RF-1-ZF pozostaja
Stanowisko ds. monitorowania i RF-I-SE lista listy kopie poprawnie
monitorowania i analiz sprawdzajgca sprawdzajacej. zweryfikowanych

analiz

(dot. czesci

Przekazanie do

Tabeli 10. IP Il na

zweryfikowanej merytoryczno - | RF-I-SE podstawie, ktorej RF-I-
Tabeli 10 pod finansowej) zweryfikowanej ZF sporzadza zbiorcza
katem (zat. 3 do Tabeli 10. IP 11 Tabelg 10. zgodnie z
finansowego procedury wraz z listg procedurg 3.7.2
postepu informacji 3.7.1) sprawdzajaca.

miesi¢cznej wraz z
lista sprawdzajaca
do Wydzialu RF-1-
SE

W przypadku, gdy do RF nie wplyneta w wymienionym terminie informacja miesigczna, Stanowisko ds. sprawozdawczosci
I monitoringu w Wydziale RF-1-SE przygotowuje monit do IP II zawierajacy informacj¢ na temat niedotrzymania terminu ztozenia
informacji (w formie elektronicznej). W przypadku otrzymania informacji miesigcznej, ktora zawiera btedy, whasciwi merytorycznie
pracownicy Wydziatu RF-I-ZF lub RF-I-SE (w zalezno$ci od rodzaju btedu), przygotowuja w formie elektronicznej wiadomos¢ do IP
II zawierajaca informacj¢ dotyczaca wykrytych btedow i terminie ich weryfikacji. Poprawiona przez IP Il informacja miesi¢czna,
wplywa do Wydziatu, ktory zgtaszal uwagi, gdzie ponownie dokonuje si¢ jej weryfikacji.

Ponowna weryfikacja bedzie przebiega¢ zgodnie z ww. procedurami

3.7.2. Procedura sporzqdzania Tabel 7. Realokacje, 10. Informacje nt. Instrumentow Iniynierii Finansowej, 11. Stan
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przygotowania projektow niwelujgcych skutki powodzi 2010 r. oraz Tabeli 8 Alokacja na kategorie interwencji

(przekazywana kwartalnie) przez 1Z RPO WM i przekazania do IK RPO

Lp. | Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci jednostki zrodtowy (w wtorny kontrolny
powiazane tym system
informatyczny)

1. | Sporzadzenie Stanowisko ds. RF-I-SE, Tabele 718 Informacja Wstepna Do 15 dnia Osoba na stanowisku
informacji monitorowania i przekazane sa miesieczna z | akceptacja kalendarzowego | monitorowania i
miesi¢cznej z sprawozdawczo$ci RF-I-ZF, przez RF-I1- realizacji informacji kazdego sprawozdawczo$ci
realizacji (RF-I-SE); WDW (Tabela | Programu miesigcznej miesigca (RF-1-SE) petni role
Programu, Stanowisko ds. RF-II-WDW 8 przez kierownika | nastgpujacego koordynujaca
wedtug wzoru monitorowania i Pl przekazywana RF-I-ZF i RF-1I- | po miesiacu, procedure oraz
okreslonego analiz (RF-1-ZF); jestw WDW i RF-I-SE | ktorego dotyczy | przygotowuje czesé
przez IK RPO Stanowisko ds. pierwszym informacja merytoryczno-

dokumentow
wdrozeniowych
RPO WM (RF-11-
WDW)

miesigcu po
zakonczeniu
kwartatu);
Tabela10i 11
przekazane jest
przez IP II;
(wzor tab 7, 8,
11 —zal. nr 1
do procedury
3.7.2)

rzeczowa informacji
miesigcznej.

Osoba na stanowisku
dokumentow
wdrozeniowych RPO
WM (RF-11-WDW)
przygotowuje tabele 7 i
8 informacji

miesigcznej.
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2. | Przekazanie Stanowisko ds. RF-I-SE Zatwierdzona Informacja Potwierdzenie Do 15 dnia
zatwierdzonej monitorowania i informacja miesigczna przestania kalendarzowego
informacji sprawozdawczo$ci miesieczna z (Tabela, informacji do kazdego
miesi¢cznej do IK realizacji 7,10,11 oraz | IK RPO w wersji | miesigca
RPO w wersji Programu Tabela 8 - elektronicznej nastepujacego
elektronicznej kwartalnie) po miesigcu,

ktorego dotyczy
informacja

3.7.3. Procedura weryfikacji sprawozdania okresowego, rocznego i koricowego od IP 11 i RF-11-PT.

Lp. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce Dokument Dokument wtorny Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci oraz zrodlowy (w kontrolny
jednostki tym system
powiazane | informatyczny)

1. Otrzymanie Stanowisko ds. RF-1-SE, Sprawozdanie Data wptywu | IP 1l przekazuje: | Sprawozdanie
sprawozdania monitorowania i RF-11-PT, okresowe sprawozdania | -sprawozdanie okresowe, roczne i
okresowego, sprawozdawczosci | IP 1 opracowane do sekretariatu | okresowe nie koncowe wpltywa w
rocznego i zgodnie z RF i nadanie pdzniej niz 25 dni | formie papierowej i
koncowego od IP wzorem (zat. nr numeru w kalendarzowych | elektronicznej.

Il na poziomie 1,1.1il.2do rejestrze po uptywie okresu | RF-11-PT przekazuje
Priorytetow 1-V1I procedury korespondencji | sprawozdawczego, | sprawozdanie
oraz od RF-II-PT 3.7.3) roczne i (eDOK web) - sprawozdanie zakresie dotyczacym

z Priorytetu VIII

koncowe
opracowane

zgodnie ze

roczne nie pozniej
niz 75 dni
kalendarzowych

realizacji Priorytetu
VIl Pomoc

Techniczna
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wzorem
przygotowanym
przez MR

po uptywie okresu
sprawozdawczego,
- sprawozdanie
koncowe do dnia
30 czerwca 2016 r.
RF-11-PT
przekazuje:
-sprawozdanie
okresowe nie
pozniej niz 30 dni
kalendarzowych
po uptywie okresu
sprawozdawczego,
- sprawozdanie
roczne nie pozniej
niz 90 dni
kalendarzowych
po uptywie okresu
sprawozdawczego
- sprawozdanie
koncowe do dnia

30 czerwca 2016r.

Weryfikacja i
analiza
sprawozdania
okresowego,

rocznego i

Stanowisko ds.
monitorowania i

sprawozdawczosci

RF-I-SE

Sprawozdanie
okresowe,
roczne i
koncowe na

poziomie

Uzupekiona lista

sprawdzajaca (dot.

czesci formalnej)-
dla sprawozdanie

okresowego-

Wypehienie
listy

sprawdzajacej

Niezwlocznie po
otrzymaniu

sprawozdania

Zakonczenie
weryfikacji pod
wzgledem
formalnym —w

terminie
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koncowego pod
katem
poprawnosci

formalnej (1 para

Priorytetow

zat. nr 3 do
procedury 3.7.3;
- dla sprawozdania

rocznego/koncowego

oczu Lista sprawdzajaca
- zat. 4 do procedury
3.7.3
W celu Stanowisko ds. RF-1-SE, Sprawozdanie Uzupehiona lista Wypelnienie
zachowania monitorowania i RF-I-ZF okresowe, sprawdzajaca (dot. listy
zasady dwoch par | sprawozdawczo$ci roczne i czesci formalnej) sprawdzajacej
oczu, ponowna koncowe na - dla sprawozdania
weryfikacja i poziomie okresowego - zat. nr
analiza Priorytetow 3 do procedury
sprawozdania 3.7.3;

okresowego,
rocznego i

koncowego pod

- dla sprawozdania
rocznego/koncowego

Lista sprawdzajaca -

umozliwiajagcym
sporzadzenie
zbiorczego
sprawozdania i
przekazania go do
IPOCi IK RPO
zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie
sprawozdawczosci.
Lista sprawdzajaca
dla sprawozdania
rocznego/koncowego
bedzie zmieniana
wraz ze zmiang
zakresu

sprawozdania.

Przekazanie kopii
sprawozdan do RF-I-
ZF

Lista sprawdzajaca
dla sprawozdania
rocznego/koncowego
bedzie zmieniana
wraz ze zmiang
zakresu

sprawozdania.
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katem
poprawnosci
formalne;j.
Przekazanie kopii
sprawozdan:
okresowego wraz
z tabelami
finansowymi,
rocznego i

koncowego do

zat. nr 4 do

procedury 3.7.3

analizy

merytoryczno-

finansowej

Weryfikacja i | Stanowisko  ds. | RF-I-ZF Sprawozdanie Uzupeiona lista | Wypelnienie w RF-1-ZF
analiza monitorowania i okresowe, sprawdzajaca  (dot. | listy weryfikacja
sprawozdania analiz roczne i | cze$ci merytoryczno | sprawdzajacej sprawozdan
okresowego, koncowe z | - finansowej) prowadzona jest
rocznego i realizacji - dla sprawozdania przez stanowisko ds.
koncowego  pod poszczegolnych | okresowego zal. nr 5 monitorowania i
katem Priorytetow do procedury 3.7.3; analiz RF-I-ZF
finansowego KSI (SIMIK | - dla sprawozdania weryfikuje czese
postepu Programu 07-13) rocznego/koncowego merytoryczno-

(1 para oczu) Lista sprawdzajaca - finansowa

zal. ntr 6 do

sprawozdan tj. dla
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procedury 3.7.3

10 dni roboczych

(sprawozdanie

sprawozdania
okresowego — zat. 11
apoz. 12,13, 14i
6 (w czgsci dot.
tabeli 4),oraz zal. Il b
(tabela 1,3,4) - dla
sprawozdan
rocznych i
koncowego — czesé
finansowa. RF-I-ZF
pozostaja kopie
zweryfikowanych

sprawozdan w celu

sporzadzenia
zbiorczo czescei
finansowej do

sprawozdan z RPO
WM, zgodnie z
procedurami 3.7.4 i
3.7.5. Lista
sprawdzajaca dla
sprawozdanie

rocznego/koncowego
bedzie zmieniana
wraz ze zmiang

zakresu
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W celu
zachowania
zasady dwoch par
0Czu, ponowna
weryfikacja i
analiza
sprawozdania
okresowego,
rocznego i
koncowego pod
katem
finansowego
postepu
Programu.
Przekazanie przez
stanowisko ds.
monitorowania i
analiz
zweryfikowanego
pod katem
finansowego
postepu
sprawozdania
okresowego,
rocznego,

koncowego wraz

Stanowisko ds.
monitorowania i
analiz
(przekazanie

sprawozdania)

RF-I-ZF

RF-I-SE

Sprawozdanie
okresowe,
roczne i
koncowe z
realizacji
poszczegolnych
Priorytetow
KSI (SIMIK
07-13)

Uzupehiona lista
sprawdzajaca (dot.
czesci merytoryczno
- finansowej)

- dla sprawozdania
okresowego zat. nr 5
do procedury 3.7.3;
- dla sprawozdania
rocznego/koncowego
Lista sprawdzajaca -
nr 6 do procedury
3.7.3)

Wypekienie
listy

sprawdzajacej

okresowe);

10 dni roboczych
(sprawozdanie
roczne)

20 dni roboczych
(sprawozdanie

koncowe)

sprawozdania.

Lista sprawdzajaca
dla sprawozdanie
rocznego/koncowego
bedzie zmieniana
wraz ze zmiang
zakresu

sprawozdania.
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z lista

sprawdzajacg do

Wydziatu RF-I-

SE

Weryfikacja i Stanowisko ds. RF-I-ZFRF- | Sprawozdanie Uzupehiona lista Wypehienie Zakonhczenie
analiza monitorowania i I-SE okresowe, sprawdzajaca (dot. listy weryfikacji pod
sprawozdania sprawozdawczosci roczne i czeSci merytoryczno | sprawdzajacej wzgledem
okresowego, koncowe z - rzeczowa) merytorycznym — w
rocznego, realizacji - dla sprawozdania terminie
koncowego pod poszczegolnych | okresowego zat. nr 7 umozliwiajagcym
katem postepu Priorytetow do procedury 3.7.3; sporzadzenie
realizacji celow KSI (SIMIK - dla sprawozdania zbiorczego
strategicznych i 07-13) rocznego/koncowego sprawozdania i

czastkowych
okres§lonych w
Programie (1 para

oczu)

Lista sprawdzajaca -
nr 8 do procedury
3.7.3

Niezwlocznie

przekazania go do
IPOC i IK RPO
zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie

sprawozdawczosci.

Weryfikacja
prowadzona jest
rownolegle z
weryfikacja
finansowg

Lista sprawdzajaca
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dla sprawozdania
rocznego/koncowego
bedzie zmieniana
wraz ze zmiang
zakresu
sprawozdania.

7. | Weelu Stanowisko ds. RF-I-ZFRF- | Sprawozdanie Uzupehiona lista Wypehienie Weryfikacja
zachowania monitorowania i I-SE okresowe, sprawdzajaca (dot. listy prowadzona jest
zasady dwoch par | sprawozdawczosci roczne i czes$ci merytoryczno | sprawdzajacej rownolegle z
oczu, ponowna koncowe z - rzeczowa) weryfikacja
weryfikacja i realizacji - dla sprawozdania finansows.
analiza poszczegolnych | okresowego zat. nr 7 Lista sprawdzajaca
sprawozdania Priorytetow do procedury 3.7.3; dla sprawozdanie
okresowego, KSI (SIMIK - dla sprawozdania rocznego/koncowego
rocznego, 07-13) rocznego/koncowego bedzie zmieniana
koncowego pod Lista sprawdzajaca wraz ze zmiang
katem postepu nr 8 do procedury zakresu
realizacji celow 3.7.3 sprawozdania.
strategicznych i
czastkowych
okreslonych w
Programie

W przypadku nieotrzymania wymaganego sprawozdania okresowego, rocznego, koncowego W terminie, stanowisko

ds. sprawozdawczosci 1 monitoringu W Wydziale RF-1-ZFRF-1-SE przygotowuje monit do IP II/RF-1I-PT zawierajacy informacje

na temat niedotrzymania terminu zlozenia sprawozdania (w formie elektronicznej). W przypadku otrzymania sprawozdania, ktore

zawiera bledy, wlasciwi merytorycznie pracownicy Wydzialu RF-I-ZF lub RF-I-SE (w zaleznosci od rodzaju btedu), przygotowuja
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pismo do IP Il oraz/lub do RF-II-PT informujace o wykrytych btedach i terminie ich weryfikacji. Pismo do IP Il jest akceptowane
przez wilasciwego kierownika (Kierownik Wydzialu RF-1-SE), a nastgpnie zatwierdzane przez Dyrektora RF. Poprawione
sprawozdanie przez IP Il/RF-1I-PT, w terminie okre$§lonym przez 1Z RPO WM, wptywa do Wydziatu, ktory zglaszat uwagi, gdzie
ponownie dokonuje si¢ jego weryfikacji.

Ponowna weryfikacja w przypadku stwierdzonych btedow przebiegaé¢ bedzie zgodnie z ww. procedurami.

3.7.4. Procedura sporzqdzania sprawozdania okresowego IZ i przekazania do wiadomosci IK RPO i IPOC

Sporzadzenie RF-1-SE Osoba na
sprawozdania monitorowania i RF-I1-PT, okresowe z realizacji okresowe z akceptacja umozliwiajacym stanowisku ds.
okresowego sprawozdawczo$ci | RF-I-ZF, Programu na poziomie | realizacji sprawozdania przekazanie sprawozdawczosci i
z realizacji (RF-1-SE); 1P 1l Priorytetow Programu przez sprawozdania do monitoringu (RF-1-
Programu Stanowisko ds. przekazane przez IP 1l kierownika RF- | IPOC i IK RPO SE) pelni role
opracowane monitorowania i oraz sprawozdanie I-SE i RF-1-ZF | zgodnie z terminem| koordynujaca
wedtug analiz (RF-1-ZF). okresowe z realizacji w RF, zawartym w procedure oraz
zatgcznika nr 11 Priorytetu V111 Pomoc akceptacja przez | Wytycznych w przygotowuje cze$¢
allbillc Techniczna w Dyrektora RF zakresie merytoryczno-
Wytycznych w UMWM przekazane sprawozdawczosci | rzeczowa
zakresie przez RF-II-WDW sprawozdan.
sprawozdawczo$ KSI (SIMIK 07-13) Osoba na
ci stanowisku ds.
monitorowania i
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analiz (RF-1-ZF)
przygotowuje czgs¢
merytoryczno —
finansowa
sprawozdan tj. dla
sprawozdania
okresowego - zat. I
apoz.1.2,1.3,1.4i
6, (w zakresie
tabeli 4), oraz zat.
Ilb (tabele 1,3,4) i
przekazuje do RF-I-
SE.

Przedstawienie Stanowisko ds. RF-1-SE Sprawozdanie Informacja dla Wyciag z Zgodnie z Zasadami
Informacji na monitorowania i OR okresowe z realizacji Zarzadu w protokotu z postepowania w
posiedzenie sprawozdawczosci Programu sprawie posiedzenia sprawie aktow
Zarzadu w (RF-1-SE.) przyjecia Zarzadu prawnych (uchwat,
sprawie przyjecia Sprawozdania decyzji,
sprawozdania okresowego z postanowien)
okresowego z realizacji stanowionych przez
realizacji Programu Zarzad

Programu Wojewddztwa
Przekazanie Stanowisko ds. RF-1-SE, Sprawozdanie Pismo Akceptacja Do 60 dni

sprawozdania monitorowania i IK RPO okresowe z realizacji przekazujace Dyrektora RF kalendarzowych

okresowego z sprawozdawczoéci | IPOC Programu Sprawozdania Potwierdzenie po uptywie okresu

realizacji

Programu do

do wiadomosci

IKRPO i IPOC

przekazania

projektu

sprawozdawczego
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wiadomosci IK

sprawozdania

RPO(w formie do IKRPO i

elektronicznej) IPOC

oraz IPOC

(w formie

papierowej i

elektronicznej)

do zaopiniowania

Pozyskanie opinii | Stanowisko ds. RF-1-SE, Sprawozdanie Opinia IK RPO | Data wptywu Niezwlocznie W przypadku,

IKRPO i IPOC monitorowania i IK RPO okresowe z realizacji i IPOC do opinii do RF otrzymania uwag 1Z

sprawozdawczoéci | IPOC Programu sprawozdania RPO dokonuje

korekty
sprawozdania.

Przedtozenie do | Stanowisko ds. RF-I-SE, OR Sprawozdanie Projekt uchwaty | Uchwata Niezwlocznie Zgodnie z Zasadami

zatwierdzenia monitorowania i okresowe z realizacji W sprawie Zarzadu postepowania w

przez Zarzad sprawozdawczo$ci Programu zatwierdzenia Wojewodztwa sprawie aktow

projektu uchwaty (KSI(SIMIK 07-13)) sprawozdania zatwierdzajgca prawnych (uchwat,

w sprawie okresowego z sprawozdanie decyzji,

przyjecia realizacji okresowe z postanowien)

sprawozdania Programu realizacji stanowionych przez

okresowego z Programu Zarzad

realizacji Wojewodztwa

Programu

Przekazanie Stanowisko ds. RF-I-SE Sprawozdanie Pismo Potwierdzenie Niezwlocznie po Sprawozdanie

sprawozdania monitorowania i KM, KM RPO okresowe z realizacji przekazujace przekazania zatwierdzeniu okresowe z

okresowego z sprawozdawczosci, | WM Programu sprawozdanie pismado KM i | przez Zarzad realizacji Programu

realizacji KM okresowe z nadania numeru | Wojewodztwa przekazywane jest
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Programu do realizacji W rejestrze Mazowieckiego cztonkom KM RPO
wiadomosci Programu do korespondency;j WM do
cztonkom KM wiadomosci nym (eDOK wiadomosci. Statym
RPO WM cztonkom KM web) Procedury punktem posiedzen
RPO WM wewnetrzne KM bedzie dyskusja
Kancelarii cztonkéw Komitetu
Marszatka na temat problemow
wystepujacych w
trakcie wdrazania
RPO WM oraz
propozycje
uproszczen
majacych na celu
usprawnienie
procesu realizacji
Programu
Przekazanie Stanowisko ds. RF-I-SE, Sprawozdanie Pismo Akceptacja Niezwlocznie po
sprawozdania monitorowania i IK RPO okresowe z realizacji przekazujace Dyrektora RF. zatwierdzeniu
okresowego z sprawozdawczosci | IPOC Programu Sprawozdanie Potwierdzenie przez Zarzad

realizacji
Programu do
wiadomosci IK
RPO oraz IPOC
(w formie
papierowej i

elektronicznej)

do wiadomosci
IK RPO oraz
IPOC (w formie
papierowej i

elektronicznej)

przekazania
sprawozdania
do IKRPO i
IPOC

Wojewddztwa

Mazowieckiego
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3.7.5. Procedura sporzgdzania sprawozdania rocznego i koncowego IZ i przekazania do IK RPO

Lp | Czynno$¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument zrédtowy (w | Dokument wtorny | Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci jednostki tym system kontrolny
powiazane informatyczny)

1. Sporzadzenie Stanowisko ds. RF-I-SE, Sprawozdanie Sprawozdanie Wstepna W czasie Osoba na stanowisku
sprawozdania monitorowaniai | RF-I-ZF, roczne/koncowe z roczne/ koncowe | akceptacja umozliwiajagcym | monitorowania i
rocznego/ sprawozdawczo$ | RF-II-PT, realizacji Programu na | z realizacji sprawozdania przekazanie sprawozdawczo$ci
koncowego ci (RF-1-SE); IPII. poziomie Priorytetow Programu przez kierownika | sprawozdania do | (RF-1-SE) petni rolg
z realizacji Stanowisko ds. przekazane przez IP 11 RF-I-SE i RF-I- IPOC i IKRPO | koordynujaca
Programu monitorowania i oraz sprawozdanie ZF, akceptacja zgodnie z procedure oraz
wedtug wzoru | analiz (RF-I- roczne/ koncowe z przez Dyrektora terminem przygotowuje czgs$¢
przygotowaneg | ZF). realizacji Priorytetu RF zawartym w merytoryczno-

0 przez MR VIl Pomoc Techniczna Wytycznych w rzeczowa sprawozdan.

w UMWM przekazane zakresie Osoba na Stanowisku

przez RF-1I-PT sprawozdawczo$c| ds. monitorowania i

KSI (SIMIK 07-13) i analiz (RF-1-ZF)
przygotowuje czgs$¢
merytoryczno —
finansowa sprawozdan
rocznych i koncowego

2. Przedstawienie | Stanowisko ds. RF-1-SE Sprawozdanie roczne/ Informacja dla Wyciag z Zgodnie z Zasadami
Informacji na monitorowaniai | OR koncowe z realizacji Zarzadu w protokotu z postepowania w
posiedzenie sprawozdawczo$ Programu sprawie przyjecia | posiedzenia sprawie aktow
Zarzadu w ci (RF-1-SE); Sprawozdania Zarzadu prawnych (uchwat,
sprawie rocznego / decyzji, postanowien)
przyjecia koncowego z stanowionych przez
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sprawozdania realizacji Zarzad Wojewodztwa
rocznego/ Programu
koncowego z
realizacji
Programu
Przekazanie Stanowisko ds. RF-I-SE, Sprawozdanie Forma Akceptacja 1Z RPO WM Przekazanie
sprawozdania monitorowaniai | IK RPO roczne/koncowe z elektroniczna i Dyrektora RF przekazuje do sprawozdania
rocznego/ sprawozdawczo$ | IPOC realizacji Programu papierowa Potwierdzenie zaopiniowania rocznego/koncowego z
koncowego z ci przekazania wystania przez IK RPO realizacji Programu do
realizacji Dyrektor RF Sprawozdania do | wiadomosci oraz do wiadomoéci IPOC (w
Programu do IPOCi IK RPO elektronicznej wiadomosci formie elektronicznej i
zaopiniowania (wersja oraz pisma IPOC: papierowej). IPOC ma
do IKRPO i do elektroniczna) przewodniego - sprawozdanie prawo do opiniowania
wiadomosci przekazujacego roczne — nie sprawozdan przez
IPOC Sprawozdanie do | pdzniej niz 140 | przedstawicieli tych
IKRPO i IPOC dni instytucji,

kalendarzowych | uczestniczacych w

po uplywie pracach komitetu

okresu monitorujacego.

sprawozdawcze

go,

- sprawozdanie

koncowe — nie

p6zniej niz do

dnia 31 stycznia

2017 roku
Pozyskanie Stanowisko ds. | RF-I-SE, Sprawozdanie Opinia IKRPO i | Data wptywu Niezwlocznie W przypadku
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opinii IKRPO i | monitorowania i | IKRPO roczne/koncowe z IPOC do opinii do RF otrzymania uwag 1Z

IPOC sprawozdawczo$ | IPOC realizacji Programu sprawozdania RPO dokonuje korekty
ci sprawozdania

Przedlozenie Stanowisko ds. | RF-I-SE, Sprawozdanie Projekt uchwaty Uchwala Zarzadu | Niezwtocznie Zgodnie z Zasadami

do monitorowania i | OR roczne/koncowe z w sprawie Wojewodztwa postepowania w

zatwierdzenia sprawozdawczo$ realizacji Programu zatwierdzenia zatwierdzajaca sprawie aktow

przez Zarzad ci (KSI (SIMIK 07-13) sprawozdania sprawozdanie prawnych (uchwat,

projektu rocznego/ roczne/ koficowe decyzji, postanowien)

uchwaty w koncowego z z realizacji stanowionych przez

sprawie realizacji Programu Zarzad Wojewodztwa

zatwierdzenia Programu

sprawozdania

rocznego/konco

wego

z realizacji

Programu

Przedlozenie do | Stanowisko ds. RF-I-SE, Sprawozdanie Projekt uchwaty Uchwata KM Niezwtocznie Zgodnie z

zatwierdzenia monitorowaniai | KM, roczne/koncowe z w sprawie zatwierdzajaca Regulaminem KM

przez Komitet | sprawozdawczo$ | KM RPO WM, | realizacji Programu zatwierdzenia sprawozdanie RPO WM

Monitorujacy ci IK RPO sprawozdania roczne/ koficowe

projektu rocznego/ z realizacji

uchwaty koncowego go z Programu

sprawozdania
rocznego/konco
wego z
realizacji

Programu RPO

realizacji

Programu
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WM

Przekazanie
sprawozdania
rocznego/konco
wego z
realizacji
Programu do
IK RPO, KE
oraz IPOC

Stanowisko ds.
monitorowania i
sprawozdawczo$

ci

RF-I-SE, IPOC,
IK RPO, KE

Sprawozdanie
roczne/koncowe z
realizacji Programu,
KSI (SIMIK 07-13),
uchwata KM
zatwierdzajaca
sprawozdanie roczne/
koncowe z realizacji

Programu

Pismo
przekazujace
sprawozdanie do
IK RPO oraz do
IPOC

Potwierdzenie
przekazania pisma
do IKRPOIi
IPOC;
Potwierdzenie
przekazania
sprawozdania
rocznego i
koncowego

do KE za
posrednictwem
komputerowego
systemu wymiany
danych SFC 2007
(Walidacja i
wydrukowanie
potwierdzenia
przestania
sprawozdania
rocznego/koncow
ego do KE za
posrednictwem
systemu SFC
2007 do 30
czerwca kazdego

roku w przypadku

Sprawozdanie
roczne/koncowe
dodatkowo przesytane
sa do KE bezposrednio
od IZ RPO WM za
posrednictwem
komputerowego
systemu wymiany
danych SFC 2007. W
sytuacji, gdy KE
zwrdéci si¢ do IZ RPO
WM z prosba o
korekte sprawozdania ,
skorygowane
sprawozdanie nie
wymaga powtornego
zatwierdzenia przez
KM RPO WM.
Poprawione
sprawozdanie
przekazuje si¢
rownolegle do KE,

IPOC oraz IK RPO

296




sprawozdania
rocznego oraz

koncowego do 31

marca 2017)
Przekazanie Stanowisko ds. | RF-I-SE, Sprawozdanie Pismo Akceptacja Zarzad Przekazanie
Sejmikowi monitorowania i | Dyrektor RF, roczne/koncowe z przekazujgce Dyrektora RF. Wojewodztwa Sejmikowi
Wojewodztwa | sprawozdawczo$ | OR, KM, realizacji Programu informacje nt. Potwierdzenie przekazuje Wojewodztwa
Mazowieckiego | ci Wicemarszatek realizacji RPO przekazania Sejmikowi do Mazowieckiego przez
przez Zarzad WM w postaci pisma dnia 30 czerwca | Zarzad Wojewodztwa
Wojewodztwa sprawozdania przedstawiajacego | kazdego roku informacji nt. realizacji
Mazowieckiego rocznego/koncow | informacje nt informacje nt. RPO WM w postaci
informacji nt. ego z realizacji sprawozdania sprawozdaniaz | sprawozdania
realizacji RPO RPO do Sejmiku | rocznego/koncow | realizacji RPO rocznego/koncowego z
WM w postaci Wojewodztwa ego z realizacji WM w roku realizacji RPO.
sprawozdania RPO WM do KM. | poprzednim
rocznego/konco Akceptacja
wego z Wicemarszatka.
realizacji RPO Akceptacja

Marszatka
Przedtozenie na | Stanowisko ds. | RF-I-SE, Zatwierdzone przez KE | Informacja na Wyciag z Po otrzymaniu
Zarzad monitorowania i | , OR, sprawozdanie Zarzad protokotu z informacji z KE o
Wojewddztwa | sprawozdawczo$ roczne/koncowe z Wojewddztwa posiedzenia dopuszczalnos$ci
informacji o ci realizacji Programu Zarzadu sprawozdania. Zgodnie

zatwierdzeniu
przez KE
sprawozdania

rocznego/konco

(system SFC 2007)

z Zasadami
postepowania w
sprawie aktow

prawnych (uchwat,
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wego.

decyzji, postanowien)

stanowionych przez

Zarzad Wojewodztwa

10. | Poinformowani | Stanowisko ds. | RF-1-SE Pismo przekazujace Pismo Akceptacja Niezwlocznie po

e IPOC o dacie | monitorowania i sprawozdanie roczne do | informujace o Dyrektora RF przekazaniu

przekazania sprawozdawczo$ KE oraz dacie przekazania | Potwierdzenie sprawozdania

sprawozdania ci informacja z KE o sprawozdania przekazania pisma | rocznego do KE

rocznego do dopuszczalnosci i rocznego do KE do IPOC oraz otrzymaniu

KE, a nastgpnie zatwierdzeniu oraz kopia informacji z KE

o fakcie sprawozdania rocznego | informacji z KE o

dopuszczenia i dopuszczalnosci i

zatwierdzenia zatwierdzeniu

WW. sprawozdania

sprawozdania rocznego z

przez KE. realizacji

Programu.
3.7.6. Procedura weryfikacji raportu miesiecznego z realizacji projektow indywidualnych w ramach RPO WM od IP I1
i przekazania go do IK RPO
Lp. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy (w tym wtérny kontrolny
powiazane system
informatyczny)
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Otrzymanie raportu | Stanowisko ds. RF-I-SE, Raport miesi¢czny Data wystania Do 10 dnia Raport miesi¢gczny wptywa w
miesi¢cznego Z monitorowania i P11 sporzadzony wiadomosci kalendarzowego formie elektronicznej
realizacji projektow | sprawozdawczos$ci zgodnie z wzorem elektronicznej z po uptywie
indywidualnych w opracowanym przez raportem miesiaca, ktorego
ramach RPO WM IK RPO w wersji miesiecznym z IP | dotyczyt raport

elektronicznej I do pracownika

(zal. nr 1 do RF-1-SE

procedury 3.7.6)
Weryfikacja Stanowisko ds. RF-I-SE Raport miesieczny | Uzupekiona lista | Druga para oczu, | Nie dluzej nizdo | Weryfikacja raportu miesigczne
formalna monitorowania i RF-II-EFRR z realizacji sprawdzajaca (zal. | zatwierdzenie 13 dnia na podstawie IWIPK kopii
otrzymanego sprawozdawczosci, projektow nr 2 do procedury | listy kalendarzowego dokumentow przekazywanych :
raportu stanowisko ds. indywidualnych 3.7.6) e-mail z sprawdzajacej po miesigcu, I (pre-umowy, umowy, aneksy
miesiecznego Z monitorowania uwagami z RF-1I- | przez kierownika | ktorego raport tabel monitoringowych, inform:
zachowaniem realizacji projektow EFRR dotyczy dla ZWM i innych z wydziatow
zasady dwoch par duzych i wdrazania IPII i RF-11-EFRR.
oczu kluczowych Kierownik w zakresie

zatwierdzenia listy sprawdzajac

W przypadku Stanowisko ds. RF-I-SE, IP Il | Mail zwrotny z Lista Zatwierdzenie Do 14 dnia Powtdrzenie czynnosci od pkt.
weryfikacji monitorowania i uwagami do IP Il ze | sprawdzajaca listy kalendarzowego
negatywnej zwrot sprawozdawczosci wskazaniem sprawdzajacej kazdego miesigca

do IP Il wcelu

dokonania korekty

terminu na korekte

nastgpujacego po
miesigcu, ktorego
dotyczy

informacja
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inzynierii finansowej

procedury 3.7.7)

rejestrze
korespondencji
(eDOK web)

po uptywie
kwartatu, ktorego
dotyczy

informacja

4. Wystanie raportu Stanowisko ds. RF-I-SE, IK Raport miesi¢czny Potwierdzenie Do 15 dnia Raport miesi¢czny przekazywar
miesiecznego do IK | monitorowania i RPO z realizacji przekazania kalendarzowego jest w formie elektronicznej
RPO sprawozdawczo$ci projektow raportu do kazdego miesigca

indywidualnych IK RPO, nastepujacego po
pozytywna lista Mmiesigcu, ktorego
sprawdzajaca dotyczy raport
3.7.7. Procedura weryfikacji informacji kwartalnej od IP 11 do 1Z RPO WM oraz przekazania do IK RPO oraz do wiadomosci
IPOC

Lp. | Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi

czynnoSci jednostki zrodlowy (w tym wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny)

1. Otrzymanie Stanowisko ds. RF-I-SE, Informacja Data wptywu IP 1l przekazuje Informacja kwartalna wptywa
informacji monitorowania i P11 kwartalna informacji informacje w formie papierowej i
Kwartalnej sprawozdawczosc opracowana kwartalnej do kwartalng do 7 elektroniczne;j.
dotyczacej i zgodnie z wzorem sekretariatu RF i dnia
instrumentow (zal. nr 1 do nadanie numeru w | kalendarzowego
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Weryfikacja Stanowisko ds. RF-I-SE Informacja Uzupetniona lista | Wypelnienie listy Czas trwania weryfikacji
otrzymanej monitorowania i kwartalna sprawdzajaca sprawdzajacej informacji kwartalnej pod
informacji kwartalnej | sprawozdawczosc dotyczaca (dot. czesci Niezwlocznie po | wzgledem formalnym i
pod katem i instrumentow formalnej) otrzymaniu merytorycznym, to 7 dni
poprawnosci inzynierii (zat. nr 2 do informacji kalendarzowych od jej
formalnej (1 para finansowej procedury 3.7.7) otrzymania
oczu)
W celu zachowania Stanowisko ds. RF-1-SE Informacja Uzupelniona lista | Wypelnienie listy
zasady dwoch par monitorowania i kwartalna sprawdzajaca sprawdzajacej
oczu, ponowna sprawozdawczos$c RF-I-ZF dotyczaca (dot. czgsci
weryfikacja i instrumentow formalnej)
otrzymanej inzynierii (zal. nr 2 do
informacji kwartalnej finansowej procedury 3.7.7)
pod katem
poprawnosci
formalnej.
Przekazanie do RF-1-
ZF informacji
kwartalnej do
weryfikacji i analizy
merytoryczno-
finansowej

Stanowisko ds. RF-1-ZF Informacja Uzupelniona lista | Wypeienie listy | Niezwlocznie, nie | Weryfikacja prowadzona
Weryfikacja i analiza | monitorowania i kwartalna sprawdzajaca sprawdzajacej dtuzej niz do 14 rownolegle z weryfikacja pod
informacji kwartalnej | analiz dotyczaca (dot. czgsci dnia katem postepu realizacji
pod katem instrumentow merytoryczno - kalendarzowego celow strategicznych i
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finansowego postepu inzynierii finansowej) po uplywie okresu | czastkowych okre§lonych w
Programu (1 para finansowej (zat. 3do sprawozdawczego | Programie.

oczu) KSI (SIMIK 07-13) | procedury 3.7.7)

W celu zachowania Stanowisko ds. RF-1-ZF, Informacja Uzupelniona lista | Wypelnienie listy W RF-I-ZF pozostajg kopie
zasady dwoch par monitorowania i kwartalna sprawdzajaca sprawdzajacej. poprawnie zweryfikowanych
0cCzu, ponowna analiz RF-1-SE dotyczaca (dot. czesci Przekazanie do Tabel 6 IP Il na podstawie,
weryfikacja i analiza | (przekazanie instrumentow merytoryczno - RF-I-SE ktorych RF-1-ZF sporzadza
informacji kwartalnej | informacji) inzynierii finansowej) zweryfikowanej zbiorcza Tabelg 6 zgodnie ze
pod katem finansowej (zal. 3 do Tabeli 6 wzorem (zal. nr 1 do
finansowego postepu KSI (SIMIK 07-13) | procedury 3.7.7) informacji procedury 3.7.7)

Programu i kwartalnej IP 11

przekazanie przez wraz z listami

Stanowisko ds. sprawdzajacymi.

monitorowania i

analiz

zweryfikowanej pod

katem finansowego0

postepu informacji

kwartalnej wraz z

lista sprawdzajaca do

Wydziatu RF-1-SE

Weryfikacja i analiza | Stanowisko ds. RF-I-SE Informacja Uzupelniona lista | Wypelnienie listy Weryfikacja prowadzona
informacji kwartalnej | monitorowania i kwartalna sprawdzajaca sprawdzajacej rownolegle z weryfikacja
pod katem postepu sprawozdawczosc dotyczaca (dot. czesci finansowag

realizacji celow i instrumentow merytoryczno -

strategicznych i inzynierii rzeczowej) Niezwlocznie
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czastkowych
okreslonych w

Programie (1 para

finansowej
KSI (SIMIK 07-13)

(zat. nr 2 do
procedury 3.7.7)

oczu)
W celu zachowania Stanowisko ds. RF-I-SE Informacja Uzupelniona lista | Wypelnienie listy Weryfikacja prowadzona
zasady dwoch par monitorowania i kwartalna sprawdzajaca sprawdzajacej rownolegle z weryfikacja
oczu, ponowna sprawozdawczo$c dotyczaca (dot. czesci finansowa.
weryfikacja i analiza | i instrumentow merytoryczno -
informacji kwartalnej inzynierii rzeczowej)
pod katem postepu finansowej (zat. nr 2 do
realizacji celow KSI (SIMIK 07-13) | procedury 3.7.7)
strategicznych i
czastkowych
okres$lonych w
Programie
Przekazanie Stanowisko ds. RF-1-SE Informacja Informacja Potwierdzenie Do 15 dnia Raport kwartalny przekazany
informacji kwartalnej | monitorowania i kwartalna z kwartalna z przekazania kalendarzowego jest w formie elektronicznej.
z instrumentow sprawozdawczosc instrumentow instrumentow informacji kazdego kwartatu | W przypadku otrzymania
inzynierii finansowej | i inzynierii inzynierii IK RPO nastepujgcego po | uwag od IK RPO IZ RPO
do IK RPO finansowej finansowej miesigcu, ktorego | dokonuje korekty
dotyczy sprawozdania
informacja
Przekazanie Stanowisko ds. RF-1-SE Informacja Pismo Potwierdzenie Do 25 dnia
informacji kwartalnej | monitorowania i kwartalna z przekazujace przekazania kalendarzowego
w wersji papierowej i | sprawozdawczosc instrumentow informacje informacji do miesigca
elektronicznej do i inzynierii kwartalng do IPOC nastepujacego po
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wiadomosci IPOC

finansowej

IPOC
zatwierdzone
przez Dyrektora
RF

kwartale, ktérego
dotyczy
informacja

W przypadku, gdy do RF nie wplyngta w wymienionym terminie informacja kwartalna, stanowisko ds. sprawozdawczo$ci

i monitoringu w Wydziale RF-1-SE przygotowuje monit do IP Il zawierajacy informacje na temat niedotrzymania terminu ztozenia

informacji (w formie elektronicznej). IP Il przedktada informacj¢ kwartalng niezwtocznie po otrzymaniu monitu. W przypadku

otrzymania informacji kwartalnej, ktoéra zawiera bledy, wiasciwi merytorycznie pracownicy Wydzialu RF-1-ZF lub RF-I-SE

(w zalezno$ci od rodzaju btgdu), przygotowuja uwagi do IP Il zawierajace informacj¢ dotyczaca wykrytych btedow i terminie ich

weryfikacji (w formie elektronicznej). Poprawiona przez IP Il informacja miesi¢gczna, wptywa do Wydziatlu, ktory zglaszat uwagi,

gdzie ponownie dokonuje si¢ jej weryfikacji.

Ponowna weryfikacja bedzie przebiega¢ zgodnie z ww. procedurami.

3.7.8. Procedura weryfikacji informacji kwartalnej IP IT w zakresie postepu realizacji wskaznikéw monitorowania RPO WM 2007-

2013
Lp. | Czynnos$¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument wtérny | Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci jednostki zrodtowy (w tym kontrolny
powigzane system
informatyczny)
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Otrzymanie Stanowisko ds. RF-1-SE, Informacja Data otrzymania IP 1l przekazuje Informacja
informacji monitorowania i P kwartalna wiadomosci informacje kwartalna wptywa
kwartalnej sprawozdawczo$ci opracowana elektronicznej z kwartalng do 15 w formie
z realizacji zgodnie z wzorem zalgcznikiem z IP | dnia elektronicznej.
poszczegodlnych (zat. nr 1 do Il do pracownika | kalendarzowego
Priorytetow procedury 3.7.8) RF-1-SE po uptywie
kwartatu, ktorego
dotyczy
informacja
Weryfikacja Stanowisko ds. RF-1-SE Informacja Uzupetniona lista | Wypelnienie listy W przypadku uwag
otrzymanej monitorowania i kwartalna z sprawdzajaca sprawdzajacej ) ) 1Z zwraca si¢ z
informacji sprawozdawczosci realizacji (zal. nr 2 do Nlezwloc-zme po prosba o dokonanie
kwartalnej pod poszczegolnych procedury 3.7.8) ?trzyman-l-u korekty.
katem poprawnosci Priorytetow informacjl
merytorycznej
Przestanie drogg Stanowisko ds. Dyrektor RF, Informacja Informacja Data przestania Niezwlocznie po
elektroniczna monitorowania i Zastepca kwartalna z kwartalna w informacji otrzymaniu
informacji sprawozdawczo$ci | Dyrektora RF | realizacji wersji kwartalnej w zweryfikowanej
kwartalnej do nadzorujacy poszczegdlnych elektronicznej wersji informacji od IP
wydziatow Wydziat RF-1- | Priorytetow elektronicznej Il.
zaangazowanych w SE, RF-II-
realizacje RPO WM EFRR, RF-II-
WDW
3.8.  Proces organizacji ewaluacji RPO WM 2007 — 2013

Zgodnie z art. 47 ust. 1-3 Rozporzadzenia 1083/2006 ewaluacje maja na celu poprawe jakosci, skutecznosci i spdjnosci pomocy
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funduszy oraz strategii i realizacji programéw operacyjnych w odniesieniu do konkretnych problemoéw strukturalnych dotykajacych
dane panstwa czlonkowskie i regiony, z jednoczesnym uwzglednieniem celu w postaci trwalego rozwoju i wlasciwego prawodawstwa

wspolnotowego dotyczacego oddzialywania na srodowisko oraz strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko.

Zgodnie z art. 48 ust. 3 Rozporzadzenia 1083/2006 podczas okresu programowania panstwa cztonkowskie dokonuja oceny (ewaluacji)
zwigzanej z monitorowaniem programow operacyjnych, w szczegdlnosci w przypadkach, gdy monitorowanie ujawnilo znaczace
odchylenia od zatozonych pierwotnie celéw lub, gdy zgtaszane sa wnioski o dokonanie przegladu programéw operacyjnych.

Kazdego roku Instytucja Zarzadzajaca sporzadza Okresowy Plan Ewaluacji. Forma planu ewaluacji zostala okreslona w ,,Wytycznych
nr 6 w zakresie ewaluacji programéw operacyjnych na lata 2007 — 2013” przygotowanych przez Ministerstwo Regionalnego.

1Z RPO WM do dnia 31 grudnia kazdego roku przesyta Okresowy Plan Ewaluacji do akceptacji Krajowej Jednostki Oceny w zakresie
spojnosci z Planem Ewaluacji NSRO. Okresowy Plan Ewaluacji zawiera list¢ ewaluacji planowanych do przeprowadzenia w roku
nastepnym na wszystkich poziomach wdrazania danego programu operacyjnego. Wzor Okresowego Planu Ewaluacji stanowi
zalacznik nr 1 do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 30 maja 2007 r. nr 6 w zakresie ewaluacji programow

operacyjnych na lata 2007 — 2013.

Do konca marca kazdego roku IZ RPO WM na lata 2007 — 2013 przekazuje do Krajowej Jednostki Oceny roczng informacje
dotyczaca dzialan w zakresie dziatan ewaluacyjnych podejmowanych w roku poprzednim. Ww. informacja jest przesylana
do Krajowej Jednostki Oceny w wersji elektronicznej zgodnie z tabelg stanowigcg zalgcznik nr 2 do Wytycznych nr 6 w zakresie

ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007 — 2013.

3.8.1. Procedura przeprowadzenia badan ewaluacyjnych

Lp.

Czynnos¢ Wykonawca Miejsce Dokument zrédlowy | Dokument wtérny Mechanizm czas uwagi

czynnoSci oraz (w tym system kontrolny
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jednostki informatyczny)
powiazane
Opracowanie i Stanowisko ds. RF-1-SE, Plan Ewaluacji RPO | Okresowy plan Akceptacja Do 15
zatwierdzenie ewaluacji; RGSE, WM, ewaluacji RPO WM Kierownika RF- | grudnia
Okresowego planu Kierownik RF-I- | KM RPO Projekt Okresowego I-SE, Dyrektora | kazdego
ewaluacji RPO WM | SE, WM planu ewaluacji RPO RF roku
Dyrektor RF WM,
Informacja roczna nt.
dziatan
ewaluacyjnych,
Opinia RGSE,
Uchwaty/decyzje KM
RPO WM,
Sprawozdanie z
realizacji RPO WM
Przekazanie Stanowisko ds. RF-1-SE, Okresowy plan Pismo przekazujace Kopia email Do 31
Okresowego planu ewaluacji, KJO ewaluacji RPO WM Okresowy plan grudnia
ewaluacji RPO WM ewaluacji RPO WM do kazdego
Krajowej Jednostce KJO roku

Oceny w celu

akceptacji

307




Podjecie decyzji o
przeprowadzeniu
ewaluacji:

- zgodnie z
Okresowym Planem
ewaluacji RPO WM
lub

- gdy wyniki
monitoringu
wykazuja znaczace
odstepstwa od
poczatkowo
okreslonych celow
lub

- gdy zgloszone sa
propozycje zmian w
programie lub

- zgodnie z
biezacymi
potrzebami 1Z RPO
WM

oraz opracowanie

koncepcji badania

Stanowisko ds.
ewaluacji,
Kierownik RF-1-
SE,

Dyrektor RF,
ZWM.

RGSE,
Wydziaty
RF
wykonujace
czynnosci [Z
RPO WM,

Okresowy plan
ewaluacji RPO WM,
System monitoringu,
Whiosek 0 zmiane
RPO WM,

Whiosek KM RPO
WM,

Whiosek Wydziatow
RF wykonujacych
czynnos$ci IZ RPO
WM,

Koncepcja badania -
Szczegdtowy Opis
Przedmiotu
Zamowienia Wraz z
elementami SIWZ,
uchwata w spr.
wszczgcia
postepowania
zamowienia

publicznego

Akceptacja
Kierownika RF-
I-SE, Dyrektora
RF
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Zatwierdzenie Kierownik RF-I- | RF-I1-SE Koncepcja badania- | Uchwata ZWM w spr. | Akceptacja Zgodnie z
koncepcji badania SE, Szczegbtowy Opis wszczecia Kierownika RF- | harmonogra
Dyrektor RF, Przedmiotu postepowania o I-SE, Dyrektora | mem
Z\WM ZamoOwienia Wraz z udzielenie zaméwienia | RF posiedzen
elementami SIWZ, publicznego ZWM
uchwata w spr.
wszczecia
postepowania
zamowienia
publicznego
Przeprowadzenie Stanowisko ds. Kierownik uchwata w spr. Umowa z Wykonawcg | Akceptacja Zgodnie z Zasadami
procedury ewaluacji, RF-1-SE wszczecia badania ewaluacyjnego | Kierownika RF- postepowania
zamoOwienia Kierownik RF-1- Dyrektor postepowania I-SE, Dyrektora w toku dokonywania
publicznego i wybdr | SE, RF, zamowienia RF zakupu dostaw, ustug
wykonawcy Dyrektor RF, OR: WPL, publicznego, SOPZ, lub robot budowlanych o
Komisja WZP, WZ, SIWz wartos$ci przekraczajacej
przetargowa/ BF 5000 zt. i
zespot do nieprzekraczajacej

przygotowania
zapytania
ofertowego,
dokonania oceny
ofert i propozycji
wyboru
najkorzystniejszej

oferty,

rownowartos$ci kwoty
14.000 EURO (bez
VAT) okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo
zamodwien publicznych
lub z Regulaminem

udzielania zamowien
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ZMW.

publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim
Wojewddztwa
Mazowieckiego

w Warszawie oraz
zgodnie z Zasadami
przygotowywania,
podpisywania i
aneksowania umow

Z wylaczeniem umow: o
prace, o dzieto, zlecen i
innych zawieranych

z pracownikami Urzgdu
Marszatkowskiego
Wojewddztwa
Mazowieckiego w
Warszawie, a takze
umoéw zawieranych
przez Samorzad
Wojewddztwa w ramach
PROW 2007-2013.
Zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien

publicznych

Koordynacja,

wspotpraca

Stanowisko ds.

ewaluacji,

RF-I-SE

SOPZ, oferta
wykonawcy badania

Korespondencja z

wykonawcg badania,

Nadzor

Kierownika RF-
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merytoryczna i
nadzor nad
realizacjg badania

ewaluacyjnego

Kierownik RF-1-
SE,
Dyrektor RF

ewaluacyjnego,
Umowa z
wykonawca badania

ewaluacyjnego

listy polecajace,

ewentualnie notatki

I-SE, Dyrektora
RF

7. Opiniowanie i Stanowisko ds. RF Projekt raportu Raport koncowy z Akceptacja Zgodnie z Raport jest
zatwierdzenie ewaluacji, koncowego, uwagi badania Kierownika RF- | terminem przekazywany cztonkom
raportu koncowego Kierownik RF-1- RGSE I-SE, Dyrektora | wynikajacy | do zaopiniowania

SE, RF m z umowy
Dyrektor RF
RGSE

8. Odbior raportu Osoba RF-I-SE., Umowa z Podpisany protokét Akceptacja Zgodnie z Zgodnie z Instrukcja
koncowego badania | upowazniona, BF, wykonawcg badania | odbioru, opis dowodu raportu przez terminem obiegu dokumentow
i przekazanie Stanowisko ds. ewaluacyjnego, ksiegowego, osoby wynikajacy | ksiegowych
zadania do ewaluacji, Raport koncowy z dyspozycja ptatnosci upowaznione m z umowy
rozliczenia Kierownik RF-I- badania,

SE,
Dyrektor RF

9. Ocena badania Stanowisko ds. RF Raport koncowy z Wypelniona Karta Akceptacja niezwtoczni | Zgodnie z
ewaluacyjnego ewaluacji, badania Oceny Procesu i Kierownika RF- | e Zintegrowanym
zgodnie z Kierownik RF-1- Wynikow Badania I-SE, Dyrektora Systemem Zarzadzania
zalacznikiem nr 1 do | SE, Ewaluacyjnego RF Whioskami i
procedury 3.8.1, Dyrektor RF Rekomendacjami

10. | Upublicznienie Stanowisko ds. RF, Raport koncowy z Prezentacja W przeciagu
wynikéw badania ewaluacji, RGSE, badania multimedialna, miesigca od
ewaluacyjnego Kierownik RF-I1- | adresaci zaproszenia na zakonczenia

SE, rekomendacj prezentacje, badania
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Dyrektor RF

interesariusz

opublikowanie raportu

na stronie www

e
11. | Opracowanie Stanowisko ds. RF-I-SE Raport koncowy z Projekt tabeli Akceptacja 2 tygodnie
projektu tabeli ewaluacji, badania wdrazania Kierownika RF- | po
wdrazania Kierownik RF-I- ewaluacyjnego wraz | rekomendacji zgodnie I-SE, Dyrektora | zatwierdzeni
rekomendacji z SE, z tabelg wdrazania ze stanowiskiem 1Z RF u badania
badania, wg wzoru Dyrektor RF rekomendacji z RPO WM
stanowigcego badania
zatacznik nr 2 do
procedury 3.8.1,
zgodnie ze
stanowiskiem 1Z
RPO WM
12. | Konsultacje projektu | Stanowisko ds. RF-1-SE., Projekt tabeli Raport z konsultacji — Kopia email 1 miesigc
tabeli wdrazania ewaluacji adresaci wdrazania uwagi do tabeli
rekomendacji z rekomendacj | rekomendacji wdrazania
adresatami i, zgodnie ze rekomendacji
rekomendacji: interesariusz | stanowiskiem 1Z
- pisemne lub e RPO WM
- za posrednictwem
poczty
elektronicznej lub
- podczas spotkan
konsultacyjnych.
13. | Opracowanie i Stanowisko ds. RF-I-SE Projekt tabeli Zatwierdzona tabela Akceptacja 2 tygodnie
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zatwierdzenie
uzgodnionej tabeli
wdrazania
rekomendacji z
badania wg wzoru
stanowigcego

zatacznik nr 2 do

ewaluacji,
Kierownik RF-I-
SE,

Dyrektor RF

wdrazania
rekomendacji
zgodnie ze
stanowiskiem 1Z
RPO WM,

Wyniki konsultacji —
uwagi do tabeli

wdrazania

rekomendacji z badania

Kierownika RF-
I-SE, Dyrektora
RF

procedury 3.8.1, wdrazania
rekomendacji
14. | Przekazanie Karta Stanowisko ds. RF-I-SE, Wypehiona Karta Pismo przekazujace eDOK web Niezwloczni | Zgodnie z
Oceny Procesu i ewaluacji KJO Oceny Procesu i e Zintegrowanym
Wynikéw Badania Wynikéw Badania Systemem Zarzadzania
Ewaluacyjnego oraz Ewaluacyjnego, Whioskami i
Tabeli wdrazania tabela wdrazania Rekomendacjami
rekomendacji do rekomendacji z
KJO badania
15. | Przekazanie Stanowisko ds. RF-1-SE, Tabela wdrazania Pismo przekazujace eDOK web Na
zatwierdzonej Tabeli | ewaluacji, KM RPO rekomendacji z zatwierdzong tabele najblizsze
wdrazania Kierownik RF-1- | WM badania wdrazania posiedzenie
rekomendacji do SE, rekomendacji KM RPO
wiadomosci KM WM
RPO WM Dyrektor RF
16. | Przeglad realizacji Stanowisko ds. RF-I-SE, Tabela wdrazania Notatka nt. realizacji Nadzér Min. 2 razy
Okresowego planu ewaluacji, RGSE rekomendacji z Okresowego Planu Kierownika RF- | w roku
ewaluacji RPO WM | adresaci badania ewaluacji RPO WM, I-SE, Dyrektora | (marzec i
oraz wdrazania rekomendacji, Aktualna Tabela RF wrzesien)
rekomendacji RGSE wdrazania
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rekomendacji

17. | Opracowanie, Stanowisko ds. RF-1-SE, Notatka nt. realizacji | Pismo przekazujace eDOK web Do 31 marca
zatwierdzenie ewaluacji, KJO Okresowego Planu kazdego
i przekazanie do Kierownik RF-I- ewaluacji RPO WM, roku
KJO informacji SE, Aktualna Tabela
rocznej nt. dziatan Dyrektor RF wdrazania
ewaluacyjnych wraz rekomendacji
z aktualng tabela
wdrazania
rekomendacji
(przestaniu do KJO
podlega wylacznie
czg$¢ B tabeli)

18. | Przekazanie Stanowisko ds. RF-I-SE, Aktualna Tabela Pismo przekazujace eDOK web Na
informacji o stanie ewaluacji, KM RPO wdrazania aktualng Tabele najblizsze
wdrazania Kierownik RF-1- | WM rekomendacji wdrazania posiedzenie
rekomendacji na SE, rekomendacji KM RPO
posiedzenie KM Dyrektor RF WM
RPO WM

3.9.  Proces organizacji Komitetu Monitorujacego RPO

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Komitetu Monitorujgcego oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki czionkow/zastgpcow
cztonkéw Komitetu reguluje Regulamin Komitetu Monitorujacego przyjety uchwata Nr 2356/90/07 Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 13 listopada 2007 r., zmieniony uchwalg Nr 742/131/08 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
29 kwietnia 2008 r. w sprawie powotania Komitetu Monitorujagcego Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego

2007-2013 z p6zn. zm., ktory stanowi zatacznik ogdélny do niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

314



3.9.1. Procedura obstugi Komitet u Monitorujgcego RPO WM 2007 — 2013

L.p. Miejsce Dokument

Crynnosé Wykonawca oraz zrodlowy (w tym Dokument Mechanizm . Uwagi
czynnosci jednostki system wtorny kontrolny
powigzane informatyczny)

1. Whlyniecie Stanowisko ds. BK, KM Pismo z RF 1 dzien
informacji z RF-Il- | obstugi KM RPO roboczy
WDW .0 potrzebie
zwolania posiedzenia
KM RPO

2. Propozycja terminu Kierownik BK BK, KM Zatwierdzenie 2 dni robocze
posiedzenia KM RPO proponowanego

terminu przez
Zastepce
Dyrektora KM
oraz Dyrektora
KM

3. Zatwierdzenie Marszatek UMWM Zatwierdzenie 2 dni roboczy
terminu posiedzenia terminu
KM RPO

4, Zawiadomienie Kierownik BK BK, KM Zaproszenie na Co najmniej
Cztonkéw KM RPO posiedzenie wraz 15 dni
0 posiedzeniu wraz z Z proponowanym roboczych
proponowanym porzadkiem przed
porzadkiem posiedzenia posiedzeniem.
posiedzenia "
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uzasadnionym
przypadku, na
whiosek RF,
termin ten

moze zostaé

skrocony.
5. Techniczna obstuga Stanowisko ds. BK, KM
posiedzenia KM RPO | obstugi KM RPO
6. Nadzér nad Kierownik BK BK, KM
techniczng obstugg
posiedzenia KM RPO
7. Zatwierdzenie Dyrektor KM Zatwierdzenie
decyzji zwiazanych z | KM/Zastepca decyzji
techniczng obstuga Dyrektora KM
posiedzenia KM RPO
8. Podjecie decyzji w Cztonkowie KM KM RPO Projekt uchwaty 1 dzien
sprawie projektu RPO KM RPO roboczy
uchwaty KM RPO
9. Podpisanie uchwaty | Marszatek lub UMWM Uchwata KM RPO 3 dni robocze
KM RPO osoba
upowazniona
10. | Przygotowanie Stanowisko ds. BK, KM 1 dzien
informacji o obstugi KM RPO roboczy
podjetych uchwatach
KM RPO
11. | Zatwierdzenie i Kierownik BK BK, KM Informacja na 1 dzien
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przestanie informacji strong roboczy
o podjetych internetowsa
uchwatach KM RPO samorzadu
do Kz Wojewodztwa i
BIP
12. | Przygotowanie Stanowisko ds. BK, KM Projekt pisma 3dni
informacji o obstugi KM RPO przekazujacego roboczych
podjetych uchwatach uchwaty
KM RPO dla RF
13. | Zatwierdzenie Kierownik BK BK, KM Pismo 1 dzien
informacji o przekazujace roboczy
podjetych uchwatach uchwaty
KM RPO dla RF zatwierdzone
przez Kierownika
BK
14. | Zatwierdzenie Dyrektor KM Pismo Zatwierdzenie 1 dzien
informacji o KM/Zastepca przekazujace informacji roboczy
podjetych uchwatach | Dyrektora KM uchwaty do RF
KM RPO dla RF
15. | Przekazanie Stanowisko ds. BK, KM Pismo 1 dzien
informacji o obstugi KM RPO przekazujace roboczy
podjetych uchwatach uchwaty do RF
KM RPO do RF
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3.9.2.

Procedura przygotowania projektow uchwatl Komitetu Monitorujqcego

L.p. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy (w tym | wtorny kontrolny
powigzane system
informatyczny)
1. Przygotowanie Stanowisko ds. | BK, KM Materiaty z RF Projekt uchwaty 1 dzien
projektu uchwaty KM | obshugi KM KM RPO roboczy
RPO RPO
2. Zatwierdzenie projektu | Kierownik BK BK, KM Projekt uchwaty Niezwlocznie
uchwaty KM RPO KM RPO
przez Kierownika BK zatwierdzony
przez
Kierownika BK
3. Zatwierdzenie projektu | Dyrektor KM Projekt uchwaty 1 dzien
uchwaty KM RPO KM/Zastepca KM RPO roboczy
przez Dyrektora Dyrektora KM zatwierdzony
KM/Zastepce przez Dyrektora
Dyrektora KM KM/Zastepce
Dyrektora KM
4, Zatwierdzenie projektu | Legislator WPL, OR Projekt uchwaty 1 dzien
uchwaty KM RPO KM RPO roboczy
przez Legislatora zatwierdzony
przez
Legislatora
5. Zatwierdzenie projektu | Radca Prawny WPL, OR Projekt uchwaty | Zatwierdzenie | 1 dzief
uchwaty KM RPO KM RPO projektu roboczy
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przez Radcg Prawnego zatwierdzony uchwaty

przez Radce

Prawnego
3.9.3. Procedura przygotowania wysytki materiatow na posiedzenie Komitetu Monitorujgcego
L.p. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument wtorny | Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci jednostki zrédlowy (w kontrolny
powiazane tym system
informatyczny)

1. Przygotowanie Stanowisko ds. BK, KM Materialty z RF Informacje dla 1 dzien
wysytki materiatdw na | obstugi KM RPO Cztonkéw KM RPO, roboczy
posiedzenie KM RPO projekty uchwat itp.

(przygotowane przez
BK)

2. Zatwierdzenie Kierownik BK BK, KM Informacje dla 1 dzien
przygotowanych Cztonkéw KM RPO, roboczy
materiatdéw do wysylki projekty uchwat itp.
na posiedzenie KM zatwierdzone przez
RPO Kierownika BK

3. Zatwierdzenie Dyrektora/Zastepca | KM Informacje dla 1 dzien
przygotowanych Dyrektora KM Cztonkéw KM RPO, roboczy
materiatdw na projekty uchwat itp.
posiedzenie KM RPO zatwierdzone przez

Dyrektora/Zastepce
Dyrektora KM
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4. Zatwierdzenie Marszatek UMWM Informacje dla Zatwierdzenie 1 dzien
przygotowanych Cztonkéw KM RPO, | przygotowanych | roboczy
materiatow do wysylki projekty uchwat itp. | materialdéw na
na posiedzenie KM zatwierdzone przez posiedzenie KM
RPO Dyrektora KM RPO

5. Wyslanie materiatow Stanowisko ds. BK, KM Informacje dla Co najmniej
na posiedzenie KM obstugi KM RPO Cztonkow KM RPO, na 10 dni
RPO projekty uchwat itp. roboczych

przed
posiedzeniem
KM RPO

w

uzasadnionym
przypadku na
whniosek RF,
termin ten

moze zostaé

skrocony
3.9.4. Procedura zapewnienia srodkow finansowych na organizacje posiedzenia Komitetu Monitorujgcego
L.p. Czynnosé Wykonawca Miejsce Dokument Dokument wtérny | Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz zrodlowy (w tym kontrolny
jednostki system
powiazane informatyczny)
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1. Przygotowanie i | Stanowisko ds. | BF, KM, OR Projekt uchwaty Uchwata Niezwlocznie | Zgodnie z
przedtozenie do | obstugi KM ZWM zapewniajacej | ZWM Zasadami
zatwierdzenia RPO $rodki finansowe na organizacji
projektu uchwaty organizacje posiedzen
ZWM posiedzenia KM Zarzadu
zapewniajacej RPO Wojewddztwa
$rodki finansowe Mazowieckiego
na organizacj¢ oraz trybu
posiedzenia KM przygotowania
RPO materiatow

3.9.5. Procedura sporzgdzania protokotu 7 posiedzenia Komitetu Monitorujqgcego

L.p. | Czynnos$é Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument wtérny | Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci jednostki zrédlowy (w tym kontrolny
powiazane system
informatyczny)

1. Sporzadzenie Stanowisko ds. BK, KM Projekt protokotu z 6 dni
projektu obstugi KM RPO posiedzenia KM roboczych

protokotu z RPO
posiedzenia KM
RPO

2. Zatwierdzenie Kierownik BK BK, KM Projekt protokotu z 1 dzien
projektu posiedzenia KM roboczy
protokotu z RPO zatwierdzony
posiedzenia KM przez Kierownika
RPO BK
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3. Zatwierdzenie Dyrektor KM Projekt protokotu z 1 dzien
projektu KM/Zastgpca posiedzenia KM roboczy
protokotu z Dyrektora KM RPO zatwierdzony
posiedzenia KM przez Dyrektora/

RPO Zastepce Dyrektora
KM

4. Zatwierdzenie Przewodniczacy UMWM Projekt protokotu z | Zatwierdzenie 1 dzien
projektu posiedzenia KM posiedzenia KM projektu roboczy
protokotu z RPO RPO zatwierdzony | protokotu
posiedzenia KM przez
RPO Przewodniczacego

posiedzenia KM
RPO

5. Przekazanie Stanowisko ds. BK, KM 1 dzien
projektu obstugi KM RPO roboczy
protokotu z
posiedzenia KM
RPO Cztonkom
Komitetu

3.9.6. Procedura rozliczania srodkow finansowych zwigzanych z posiedzeniem Komitetu Monitorujgcego

L.p. Czynnos¢ Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi

czynnosci oraz zréodlowy (w tym | wtorny kontrolny
jednostki system
powiazane informatyczny)
1. Rozliczenie srodkow | Kierownik BF we | BF, KM Faktura za Dyspozycja 3 dni Zgodnie z
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finansowych wspolpracy z wynajecie sal ptatnosci robocze Instrukcja
zwigzanych z Kierownikiem BK konferencyjnych, obiegu i
posiedzeniem KM catering, kontroli
RPO thumaczenie itp. dowodow
ksiggowych
w UMWM
3.9.7. Procedura zmiany sktadu Komitetu Monitorujgcego
L.p. | Czynno$é Wykonawca | Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz zrédlowy (w tym | wtérny kontrolny
jednostki system
powiazane | informatyczny)
1. Informacja o Marszatek UMWM Pismo 1 dzien roboczy
zmianie sktadu informujace o
KM RPO zmianie sktadu
KM RPO
2. Przekazanie Dyrektor KM | KM 1 dzien roboczy
informacji o
zmianie sktadu
KM RPO
3. Przekazanie Zastepca KM 1 dzien roboczy
informacji o Dyrektora
zmianie sktadu KM
KM RPO
4, Przekazanie Kierownik BK, KM 1 dzien roboczy
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informacji o BK

zmianie sktadu

KM RPO

Przekazanie Stanowisko BK, KM 1 dzien roboczy

informacji o ds. obstugi

zmianie sktadu KM RPO

KM RPO

Przygotowanie i Stanowisko BK, KM Projekt uchwaty Uchwata 3 dni robocze Zgodnie z
przedtozenie do ds. obstugi ZWM/zarzadzenia | ZWM/ Zasadami
zatwierdzenia KM RPO, OR Marszatka Zarzadzenie postepowania
projektu uchwaty zmieniajgcego Marszaltka w sprawie
ZWM/zarzadzenia sktad KM RPO zmieniajace Zarzadzen
Marszatka sktad KM Marszatka
zmieniajacego RPO Wojewddztwa
sktad KM RPO Mazowieckiego
Otrzymanie Stanowisko BK, KM, Niezwlocznie

podjetej uchwaty | ds. obsthugi OR

ZWM/zarzadzenia | KM RPO

Marszatka

zmieniajgcego

sktad KM RPO

Przygotowanie Stanowisko BK, KM 1 dzien roboczy

nominacji ds. obstugi

powolujace;j KM RPO

nowego Czlonka

KM RPO

Zatwierdzenie Kierownik BK, KM 1 dzien roboczy

324




nominacji BK
powotujace;j

nowego Czlonka

KM RPO
10. Zatwierdzenie Dyrektor KM 1 dzien roboczy
nominacji KM/Zastegpca
powolujacej Dyrektora
nowego Czlonka KM
KM RPO
11. Zatwierdzenie Marszatek UMWM Nominacja na Zatwierdzenie | 1 dzien roboczy
nominacji nowego Cztonka | nominacji
powolujace;j KM RPO

nowego Czlonka

KM RPO

3.10. Proces kontroli systemowej

Krotki opis procesu:

Instytucja Zarzadzajagca RPO WM 2007-2013 zobowigzana jest do przeprowadzania w kazdym roku, w latach 2007-2015,
przynajmniej jednej kontroli systemowej w IP 11, do ktorej delegowata czgs¢ zadan. Ponadto 1Z RPO WM, w IP Il wykonuje kontrole
projektow systemowych Pomocy Technicznej w ramach RPO WM oraz kontrole dorazne: systemowe oraz projektow
(w uzasadnionych przypadkach). Kontrole planowe projektow na miejscu, ktore przeprowadza IP Il, zgodnie z art. 60 lit. b
Rozporzadzenia 1083/2006, moga by¢ prowadzone na probie projektow. Zasady i metodologie doboru proby Dziatan i projektow
do kontroli okresla Instytucja Zarzadzajaca RPO WM 2007-2013. Przyjeta metodologia zapewnia odpowiednig wielko$¢ proby oraz
uwzglednia poziom ryzyka charakterystyczny dla réznych typdw beneficjentow i projektow.

Pozyskanie z MJWPU danych niezbgdnych do przeprowadzenia analizy ryzyka celem doboru proby projektéw do kontroli.
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Terminy kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli, a takze metodologia wyboru projektéw do kontroli
(analiza ryzyka) ujmowane sg w sporzadzanym, co roku planie kontroli IP Il, zatwierdzanym przez 1Z RPO WM. Roczny Plan
Kontroli IZ RPO WM sporzadzany jest m.in. na podstawie zatwierdzonego Rocznego Planu Kontroli IP II. Zmiana Rocznego Planu
Kontroli IP II polegajaca na przesunigcie terminu kontroli (mi¢dzy miesigcami lub kwartatami) oraz polegajaca na zmianie w danym
roku liczby kontroli na miejscu realizacji lub kontroli na dokumentach prawidtowosci postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wynikajaca z przeprowadzenia aktualizacji analiz ryzyka lub aktualizacji typowania projektow/ postgpowan do kontroli
(0 ile zmiana ta nie jest wynikiem zmiany metodologii doboru proby lub zmiany wielko$ci proby projektow/postepowan) wymaga
jedynie poinformowania 1Z RPO WM, bez konieczno$ci uzyskania zatwierdzania. Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli 1P Il
w zakresie innym niz wskazany powyzej, a w szczegdlnosci polegajaca na zmianie metodologii doboru proby projektéw/ postepowan
do kontroli lub zmianie wielko$ci proby projektow/postgpowan wymaga zatwierdzenia 1IZ RPO WM.
Roczny Plan Kontroli 1Z RPO WM przekazywany jest do zatwierdzenia IK RPO. Zatwierdzony plan przekazywany jest
do wiadomosci IPOC. IP II sktada do IZ RPO WM informacje o kontrolach projektéw przeprowadzonych w ramach Programu przez
IPII.
Glowne dokumenty procesu kontroli systemowe;j:

1) Roczny plan kontroli 1Z RPO WM, IP 1l RPO WM

2) Informacje potroczne o kontrolach projektow przeprowadzonych w ramach Programu

3) Upowaznienie do kontroli [Z RPO WM

4) Informacja pokontrolna

5) Zalecenia pokontrolne

Podstawy prawne/wytyczne na podstawie, ktorych realizowany jest proces:
1) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006;
2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustalajace szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

Rady (WE) nr 1083/2006 ustalajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

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

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

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.);

Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 zawarte
pomigdzy Zarzadem Wojewoddztwa Mazowieckiego a Mazowiecka Jednostkg Wdrazania Programow Unijnych nr SR-RPO-
IV/1/2012 z dnia 18 wrze$nia 2012 r.;

NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkow Instytucji Zarzadzajacej Programem
Operacyjnym z dnia 23 pazdziernika 2014 r. (MRR/H/10(6)10/2014);

NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o platno$¢ do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia
26 czerwca 2012 r. (MRR/H/9(5)06/2012);

10) Wytyczne 1Z RPO WM w zakresie zasad przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013.

3.10.1. Procedura Zatwierdzanie Rocznego Planu Kontroli IP 11

Miejsce Dokument
] oraz zrédltowy (w Dokument Mechanizm ]
Czynnos¢ Podmiot . . Czas Uwagi
jednostki | tym system wtérny kontrolny
powigzane | informatyczny)
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Rejestracja W przypadku
pisma, eDOK braku opracowania
web, nowych
) weryfikacja i wytycznych
Projekt )
Wyznaczony parafowanie obowiazuja
) Wytycznych w
pracownik ) przez wytyczne z roku
zakresie .
WKP ) przetozonych, poprzedniego
. . sporzadzenia
. ] Kierownik Wytyczne w egzemplarz a/a, )
Opracowanie, akceptacja, Rocznego Planu . Do 15 wrze$nia
] o . WKP, i zakresie zwrotne Podstawa do
zatwierdzenie i przekazanie Kontroli IP 11/ ) ] . roku . .
. Zastepca sporzadzenia | potwierdzenie ) nieopracowywania
wytycznych w zakresie KO/RF Notatka ) ] poprzedzajacego
) Dyrektora Rocznego odbioru, pieczgé ) nowych
sporzadzenia Rocznego Planu shuzbowa rok objety )
) KO, Planu wplywu, wytycznych jest w
Kontroli IP 11 dotyczaca braku ) Planem.
Dyrektor Kontroli IP Il | pieczeé szczegolnosci
koniecznosci B
KO ] Kancelarii notatka stuzbowa z
zmiany
B Ogolnej z datg procedury 3.10.3
metodologii z
o wystania, faks z wskazana w
uzasadnieniem ] . . ]
potwierdzeniem zadaniu 4 (o ile
odbioru, mail z istniata potrzeba
potwierdzeniem jej sporzadzania). .
odbioru.
Do1l
) ) ) ) pazdziernika Oryginat w formie
Przekazanie Rocznego Planu Projekt Rejestracja ) .
. Roczny Plan ] roku papierowej oraz
Kontroli przez IP 11 do IP 1l IP II/KO Rocznego Planu ] pisma, eDOK )
) ) ] Kontroli IP 11 poprzedzajgcego | wersja
zatwierdzenia 1Z RPO WM. Kontroli IP 1 web. ]
rok objety elektroniczna.
Planem.
Weryfikacja Rocznego Planu Wyznaczony | KO Projekt Roczny Plan | Rejestracja Do 6 dni od dnia | Pismo o nie
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Kontroli IP I1'i pracownik Rocznego Planu | Kontroli IP 11, | pisma, eDOK zakonczenia zatwierdzenie
akceptacja wyniku weryfikacji | WKP, Kontroli IP 11, podpisana web, weryfikacji. Rocznego Planu
Kierownik lista lista weryfikacja i Kontroli IPI1I
WKP, sprawdzajaca sprawdzajaca | parafowanie zawiera wskazanie
Zastegpca (zatacznik nr pismo o przez btedéw do
Dyrektora 3.10.1/1) , zatwierdzeniu | przetozonych. usuniecia
KO projekt pisma o | lub nie
zatwierdzeniu zatwierdzeniu
lub nie Rocznego
zatwierdzeniu Planu
Rocznego Planu | Kontroli
Kontroli
Rejestracja
Projekt pisma, eDOK
. W przypadku
Projekt Rocznego web,
o braku
Rocznego Planu | Planu weryfikacja i . .
i ) . zatwierdzenia
] . Kontroli IP 11, Kontroli IP 11, | parafowanie
Zatwierdzenie lub odmowa ) . procedura wraca
] ) lista lista przez
zatwierdzenia Rocznego Planu ) ) . | do czynnoéci nr 2.
o ) sprawdzajaca, sprawdzajaca, | przetozonych, Do 7 dni od dnia ]
Kontroli i poinformowanie IP | Dyrektor ) ) ) Termin
) ) KO/IP 11 pismodo IP Il o | pismo o egzemplarz a/a, | zakonczenia )
Il o zatwierdzeniu RPK lub o KO ) ) ) ) o przekazania
zatwierdzeniu zatwierdzeniu | zwrotne weryfikacji.

btedach/przyczynach braku

zatwierdzenia

lub nie
zatwierdzeniu
Rocznego Planu

Kontroli

lub o nie
zatwierdzeniu
Rocznego
Planu

Kontroli

potwierdzenie
odbioru lub
pieczel
wplywu,
pieczel

Kancelarii

poprawionego
Rocznego Planu
Kontroli IPI1I
wskazywany jest
przez 1Z RPO WM
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Ogodlnej z data
wystania.
Projekt
Projekt Rocznego
Rocznego Planu | Planu
Kontroli IP 11, Kontroli IP I,
lista lista eDOK web,
Archiwizacja/przechowywanie | Wyznaczony sprawdzajaca, sprawdzajaca, | egzemplarz a/a,
5 | Rocznego Planu Kontroli wraz | pracownik KO pismo do IP Il o | pismo o Spis zawartosci | 1 dzien
z dokumentacja towarzyszacag | WKP zatwierdzeniu zatwierdzeniu | teczki,
lub nie lub o nie segregatora
zatwierdzeniu zatwierdzeniu
Rocznego Planu | Rocznego
Kontroli Planu
Kontroli
3.10.2. Procedura Zmiana Rocznego Planu Kontroli IP 11
Miejsce Dokument
oraz zrodtowy (w )
) ) ) Dokument Mechanizm )
L.p. | Czynnos$é Podmiot jednostki | tym system Czas Uwagi
) wtorny kontrolny
powiazan | informatyczny
e )
Pismo Pismo do 1Z . . Do konca Za zmian¢ wymagajaca jedynie
Rejestracja ) ]
informujace o RPO WM . miesigca po informowania 1Z RPO WM,
1 L IP II/KO KO - pisma, eDOK
Zmianie sposobu informujace o b kwartale, bez konieczno$ci zmiany
we
realizacji zmianach ktorego dotyczy | Rocznego Planu Kontroli IP 11
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Rocznego Planu
Kontroli IP 11
niewymagajacej
zatwierdzenia

sposobu
realizacji
Rocznego
Planu Kontroli
Pl

Zmiana

niewymagajaca
zatwierdzenia.

uwaza si¢:

- przesunigcie terminu kontroli
(miedzy miesigcami lub
kwartatami) o ile RPK IP |1
zawiera harmonogram,

- zmiane w danym roku liczby
kontroli na miejscu realizacji
lub kontroli na dokumentach
prawidlowosci postgpowania o
udzielenie zamowienia
publicznego wynikajaca z
przeprowadzenia aktualizacji
analiz ryzyka lub aktualizacji
typowania projektow/
postepowan do kontroli 0 ile
RPK IP 1l zawiera takie dane,
chyba, ze zmiana ta jest
wynikiem zmiany metodologii
doboru préby lub zmiany
wielkosci proby

projektow/postepowan

Przekazanie do
zatwierdzenia 1Z
RPO WM
zmienionego
rocznego Planu
Kontroli IP 11

IP II/KO

KO

Projekt
zmienionego
Rocznego
Planu Kontroli
wraz z

uzasadnieniem

Zmieniony
Roczny Plan

Kontroli

Rejestracja
pisma, eDOK

web

Niezwlocznie
(max 7 dni) po
powzieciu
wiedzy o
koniecznosci

zmiany Planu

Za zmiang Rocznego Planu
Kontroli IP II wymagajaca
zatwierdzenia 1Z RPO WM
uwaza si¢ w szczegolnosci:
- aktualizacje Rocznego Planu

Kontroli IP Il w zakresie
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zmiany (w tym
wersja

elektroniczna)

lub minimum
14 dni przed
przewidywany
m
rozpoczgciem
pierwszej
kontroli
projektu z
zastosowaniem
zmienionej

metodologii lub

innym niz wskazany

w pkt. 3.10.2.1

- zmian¢ metodologii doboru
proby projektow/ postgpowan
do kontroli lub zmian¢
wielkosci proby

projektow/postepowan

zmieniongj
wielkosci
proby.
Projekt o
L Zmieniony
zmienionego
Roczny Plan
Rocznego . . .
Wyznaczon . Kontroli wraz | Rejestracja
o ) Planu Kontroli . o )
Weryfikacja i y pracownik z pisma, eDOK Weryfikacja zmian w RPK IPII
wraz z
akceptacja WKP o uzasadnienie web, odbywa si¢ na podstawie listy
) ) ) uzasadnieniem ) o )
wyniku Kierownik ) m zmiany, weryfikacjai | 7 dni od sprawdzajacej nr 3.10.1/1 i
o KO zmiany (w tym ) ) o
weryfikacji WKP, ) pismo parafowanie | wptywu pisma analogicznie jak w Procedurze:
o wersja ) ) )
zmienionego Zastepca ) odmowie przez Zatwierdzanie Rocznego Planu
elektroniczna), ) . .
Planu Dyrektora . ) zatwierdzenia | przetozonych Kontroli IP 1l nr 3.10.1.
projekt pisma o . )
KO ) . zmiany, lista
zatwierdzeniu
] sprawdzajaca
lub odmowie
nr3.10.1/1

zatwierdzenia
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zmiany

Zatwierdzenie lub
odmowa
zatwierdzenia
zmienionego
Rocznego Planu
Kontroli IPII'i
poinformowanie
IP 1l

Dyrektor
KO

KO/ IP 11

Projekt
zmienionego
Rocznego
Planu Kontroli
wraz z
uzasadnieniem
zmiany (w tym
wersja
elektroniczna),
projekt pisma o
zatwierdzeniu
lub odmowie
zatwierdzenia

zmiany

Zmieniony
Roczny Plan
Kontroli wraz
z
uzasadnienie
m zmiany,
pismo o
zatwierdzeniu
RPK lub
odmowie
zatwierdzenia

zmiany

Rejestracja
pisma, eDOK
web,
weryfikacja i
parafowanie
przez
przetozonych
, egzemplarz
ala, zwrotne
potwierdzeni
e odbioru lub
pieczeé
wplywu,
faksu z
potwierdzeni
em odbioru,
mail z
potwierdzeni
em odbioru,
pieczeé
Kancelarii
Ogolnej z
data

wyslania.

Do 10 dni od

wplywu pisma.

W przypadku braku
zatwierdzenia procedura wraca
do czynnosci nr 2.

Termin przekazania
poprawionego zmienionego
Rocznego Planu Kontroli IP11
wskazywany jest przez 1Z RPO
WM

Czynnosci zwigzane z
archiwizacja/przechowywanie
m dokumentacji zgodne z
zadaniem 5 procedury 3.10.1
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3.10.3. Procedura Informowania o kontrolach projektow wykonywanych przez IP II°

IP II przekazuje do IZ RPO WM potroczne informacje dotyczace skontrolowanych projektow .

Miejsce
Dokument
oraz ]
L.p . . . | zZréodlowy (w tym Dokument Mechanizm )
Czynno$é Podmiot jednostki Czas Uwagi
system wtorny kontrolny
powigzan |
informatyczny)
e
Monitorowanie )
Do 15 lipca
wplywu z IP 11 ] ] )
. B Informacja o Rejestracja roku, za,
informacji o )
kontrolach pisma, eDOK | ktory
1 wykonanych przez P11 IP 1I/KO -
projektow w I web, zaistniat
IP1I kontrolach L )
) poétroczu archiwizacja. | obowigzek
projektow w I )
raportowania
polroczu
Weryfikacja Jesli wynik weryfikacji
formalna i ) pozytywny, przejscie do
Informacja o ) )
merytoryczna Wyznaczon Rejestracja czynnosci nr 3. Jesli wynik
kontrolach ] ] ) ) o
przestanych y ) Pismo z pisma, eDOK | Niezwloczni | weryfikacji negatywny,
2 ) B ] KO/IP 11 projektow w I ]
informacji o pracownik uwagami web, e przestanie do IP II pisma z
potroczu/KSI L )
wykonanych WKP archiwizacja uwagami, z pro$bg o
SIMIK 07-13
kontrolach przestanie poprawionej
projektow informacji w wyznaczonym

8 Dodatkowym mechanizmem kontrolnym monitorujagcym realizacje RPK IP II jest natozony na IPII obowiazek o kazdorazowym informowaniu 1Z RPO WM
przez IP 1I o zmianach w sposobie realizacji Rocznego Planu Kontroli IPII, takich jak np: przesunigcia termindéw kontroli, zmiany liczby kontroli, zmiany liczby
kontroli, w terminie 7 dni po zakonczeniu miesigca albo kwartatu ktérego dotyczy zmiana (w zaleznos$ci do okresu przyjetego przez IP II w Rocznym Planie
Kontroli), wraz ze stosownym wyjasnieniem przyczyn zmiany.
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przez WKP terminie.

eDOK web,
Wyznaczon archiwizacja,
y ) dekretacja, Niezwtoczni
) Zatwierdzone ]
pracownik Zaakceptowane ) faks z e, nie
. . . pismo . .
Zatwierdzenie WKP, pismo potwierdzenie | pdzniej niz
. . ] ) zatwierdzajac ) ]
informacji o Kierownik zatwierdzajace ) i m odbioru, do 20 lipca
) ) e informacje .
kontrolach WKEP, KO informacj¢ o mail z roku za,
0 kontrolach _ ]
wykonanych przez Zastepca kontrolach potwierdzenie | ktory
wykonanych .
IP1l w I potroczu. Dyrektora wykonanych przez Pl m odbioru, zaistniat
przez
KO, IP II za I potrocze pieczgé obowigzek
za | potrocze B )
Dyrektor Kancelarii raportowania
KO Ogolnej z data
wystania.
Analiza informacji o
wykonanych
Notatka stuzbowa
kontrolach przez Niezwtoczni
dotyczaca braku ]
IPII za I péirocze Wyznaczon e, nie
koniecznosci
pod katem y . . p6zniej niz Analizy nie wykonuje si¢ dla
) o . zmiany metodologii/ i )
koniecznosci zmiany | pracownik eDOK web, do 20 lipca Dziatan, dla ktorych
B wielkosci proby z Notatka o
metodologii doboru | WKP KO o archiwizacja, roku za, przeprowadza si¢ kontrolg
) ) uzasadnieniem albo | stuzbowa ) )
proby Kierownik ) ) dekretacja. ktory 100% projektow
) o koniecznos$ci o
projektow/postepow | WKP, . zaistnial
zmiany
an do kontroli w obowiagzek

miejscu realizacji
(analiza ryzyka) lub

wielko$ci proby

metodologii/wielko$

ci proby

raportowania
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projektow do

kontroli w miejscu

W przypadku
stwierdzenia
koniecznos$ci zmiany
metodologii doboru
proby projektow do
kontroli (analiza
ryzyka) lub
wielkosci proby
przekazanie pisma
do IP Il ze
wskazaniem
powodow i zakresu
koniecznych zmian
oraz zobligowaniem
IP II do przestania
do zatwierdzenia 1Z
RPO WM
aktualizacji RPK IP
I

Wyznaczon
y
pracownik
WKP,
Kierownik
WKEP,
Zastepca
Dyrektora
KO,
Dyrektor
KO

KO/IPII

Zaakceptowane

pismo do IP Il

Zatwierdzone
pismo do IP
Il w sprawie

zmiany RPK

eDOK web,
egzemplarz
ala, zwrotne
potwierdzenie
odbioru lub
pieczeé
wptywu, faks
z
potwierdzenie
m odbioru,
mail z
potwierdzenie
m odbioru,
pieczeé
Kancelarii
Ogodlnej z data

wystania.

Do 30 lipca
roku za,
ktory
zaistnial
obowigzek

raportowania

Przejscie do procedury 3.10.2

,Zmiana RPK IP II”
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Monitorowanie

Informacja o wykonanych
kontrolach w II pétroczu

zawiera wyjasnienia

wpltywu z IP 11 Informacja o ] ] dotyczace wszelkich zmian
) . Rejestracja Do 15 o )
informacji o wykonanych ) ) zaistnialych w ciggu roku
pisma, eDOK | stycznia
wykonanych przez IP 1l IPII/KO kontrolach
web, roku
IP1I kontrolach projektow w II o Czynnos$ci zwigzane z
) archiwizacja nastgpnego o )
projektow w II potroczu archiwizacja/przechowywani
potroczu em dokumentacji zgodne z
zadaniem 5 procedury 3.10.1
o Jesli wynik weryfikacji
Weryfikacja o
. pozytywny, przejscie do
formalna i ) )
. ) ) czynnosci nr 3. Jesli wynik
merytoryczna Wyznaczon Informacja o Rejestracja o
) ) ) | weryfikacji negatywny,
przestanych y kontrolach Pismo z pisma, eDOK | Niezwloczni )
) § ) KO/IP 11 ) przestanie do IP 1l pisma z
informacji o pracownik projektow w 11 uwagami web, e )
o uwagami, z prosba o
wykonanych WKP potroczu archiwizacja ) -
przestanie poprawionej
kontrolach ) B
informacji w wyznaczonym
projektow .
przez WKP terminie.
. ] Wyznaczon Zaakceptowane Zatwierdzone | eDOK web, Niezwloczni
Zatwierdzenie ) . L )
) B y pismo pismo archiwizacja, | e, nie
informacji o . )
pracownik zatwierdzajace zatwierdzajac | dekretacja, pozniej niz
kontrolach KO
WKP, informacj¢ o e informacj¢ | faks z do 20
wykonanych przez ) ) ) ) )
Kierownik kontrolach o kontrolach | potwierdzenie | stycznia
IPI1 w II pétroczu .
WKP, wykonanych przez wykonanych | m odbioru, roku
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KO,

KO

Zastgpca
Dyrektora

Dyrektor

IP II za II potrocze

przez IP 1l za

11 potrocze

mail z
m odbioru,
pieczeé

Kancelarii

wystania.

potwierdzenie

Ogolnej z datg

nast¢pnego

3.10.4. Procedura Opracowanie Rocznego Planu Kontroli 1Z RPO WM i przekazanie do IK RPO

Dokument
Miejsce oraz | zrodlowy (w )
] ] ) Dokument Mechanizm )
L.p. | Czynnos$é Podmiot jednostki tym system Czas Uwagi
) wtorny kontrolny
powiazane informatyczny
)
Do 10 dni od
. Wyznaczon . .
Opracowanie . ] zatwierdzenia
] ] y pracownik Projekt
i akceptacja Zaakceptowany Rocznego Planu
. WKP Rocznego eDOK web ] ]
projektu . ] ~ | lub ] | Kontroli IP Il nie
Kierownik Planu Kontroli ] zatwierdzani
1 Rocznego KO niezaakceptowan p6zniej niz do 7
WKP, 1IZRPO WM e przez )
Planu y Roczny Plan listopada roku
) Zastgpca (zalacznik nr ) przetozonych )
Kontroli 1Z Kontroli 1Z RPO poprzedzajacego
Dyrektora 3.10.4/1)
RPO WM rok, ktorego Plan
KO
dotyczy.
2 Zatwierdzeni Dyrek Roczny Plan Roczny Plan eDOK web, | Nie pdzniej niz do
yrektor ) ) o )
e Rocznego KO KO/IK RPO Kontroli 1Z Kontroli IZ RPO | Rejestracja 15 listopada roku
Planu RPO WM WM (wraz z pisma, lista poprzedzajacego
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Kontroli 1Z (wraz z wersja | wersja sprawdzajaca | rok, ktorego Plan
RPO WM i elektroniczng) | elektroniczng) IK RPO, dotyczy.
przekazanie zatwierdzony zatwierdzony eDOK web,
do przez przez IK RPO, egzemplarz
zatwierdzeni Dyrektora, pismo ala.
a IK RPO. pismo przekazujace zwrotne
przekazujace Roczny Plan potwierdzeni
Roczny Plan Kontroli 1Z RPO | e odbioru lub
Kontroli 1Z WM pieczeé
RPO WM wplywu,
pieczeé
Kancelarii
Ogodlnej z
datg
wystania.
Przed akceptacjg Planu
Informacja o . . przez IK RPO jest on
. Pismo o nie ) ) . .
nie ] ] Rejestracja . opiniowany przez Komitet
) ) zatwierdzeniu ) Do 15 grudnia o
zatwierdzeni pisma, ds. Kontroli i Audytu
Rocznego roku )
u Rocznego ) eDOK web, ) Funduszy Strukturalnych i
Planu Kontroli ) | poprzedzajacego
Planu IK RPO KO/IK RPO zatwierdzani Funduszu Spojnosci 2007-
) 1ZRPO WM ] | rok, na ktory
Kontroli 1Z . e i dekretacja ) 2013.
lista sporzadzany jest . .
RPO WM przez W przypadku zatwierdzenia
sprawdzajaca Plan. )
przez IK przetozonych Rocznego Planu Kontroli
IK RPO
RPO 1Z RPO WM przez IK RPO
przejscie do czynno$ci nr 6
Whprowadzen | Wyznaczon | KO Projekt Poprawiony eDOK web, | Niezwtocznie, nie
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ie zmian do y pracownik poprawionego | Roczny Plan weryfikacjai | pozniej niz w
projektu WKP RPK 1Z RPO Kontroli IZ RPO | zatwierdzani | terminie
Rocznego Kierownik WM zgodnie z | WM zgodnie z e przez okre$lonym przez
Planu WKP, lista lista przetozonego | IK RPO
Kontroli 1Z Zastepca sprawdzajacg sprawdzajaca
RPO WM i Dyrektora Rocznego Rocznego Planu
akceptacja KO Planu Kontroli | Kontroli IZ RPO
wprowadzon IZ RPO WM WM
ych zmian

eDOK web,

zatwierdzani
Zatwierdzeni e przez
e Zaakceptowan przetozonych

) Zaakceptowany
wprowadzon y poprawiony ] , egzemplarz
. poprawiony
ych zmian do Roczny Plan ala, zwrotne | Niezwlocznie, nie
. Roczny Plan ) . Powr6t do czynnosci nr 3
Rocznego Kontroli 1Z ] potwierdzeni | p6zniej niz w ] 3
Dyrektor Kontroli 1Z RPO ] o w przypadku informacji o
Planu KO/IK RPO RPO WM wraz e odbioru lub | terminie . . )
. KO . WM wraz z nie zatwierdzeniu RPK
Kontroli 1Z z projektem . pieczgé okreslonym przez
. ) pismem przez IK RPO
RPO WM i pisma ) wplywu, IK RPO
) ) przekazujacym )
przekazanie przekazujacego pieczed
do IK RPO. 3

go do IK do IK RPO Kancelarii
RPO. Ogodlnej z

datg

wystania.
Przekazanie Kierownik IK RPO/KO Pismo Pismo Rejestracja Do konca roku Czynnosci zwigzane z
informacjio | WKP, /IPOC//KOIR | przekazujgce przekazujgce pisma, lista poprzedzajacego archiwizacja/przechowywa
zatwierdzeni | Zastepca F Roczny Plan Roczny Plan sprawdzajagca | rok, ktorego niem dokumentacji zgodne
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u Rocznego
Planu
Kontroli 1Z
RPO WM
do
wiadomosci

IPOC/RF

Dyrektora
KO

Kontroli 1Z
RPO WM.

Kontroli 1Z RPO
WM.

IK RPO,
eDOK web,
zatwierdzani
e egzemplarz
ala.

eDOK web,
weryfikacja i
zatwierdzani
e przez
przetozonego
, faks z
potwierdzeni
em odbioru,
mail z
potwierdzeni
em odbioru,
pieczeé
Kancelarii
Ogodlnej z
data

wystania.

dotyczy Roczny
Plan Kontroli.
Zmiany rocznego
planu kontroli
przekazywane sa
przez Instytucje
Zarzadzajaca, do
wiadomosci
Instytucji
Posredniczacej w
Certyfikacji, w
terminie 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania
zatwierdzonej

zmiany planu.

z zadaniem 5 procedury
3.10.1

3.10.5. Procedura Zmiana Rocznego Planu Kontroli 1Z RPO WM

L.p.

Czynnos¢

Podmiot

Miejsce

oraz

Dokument

zrodlowy (w

Dokument

wtérny

Mechanizm

kontrolny

Czas

Uwagi
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jednostki | tym system
powigzane | informatyczny)
. Powodem aktualizacji
Do 14 dni od .
) RPK IZ RPO WM jest w
dnia )
. ) szczegolnoscei
zatwierdzenia ] )
) zatwierdzona zmiana
zmiany )
zapisow RPK IP II
Rocznego Planu ) )
] majacych bezposredni
. Kontroli IP Il )
Opracowanie o wplyw na zapisy RPK 12
. majgcej wptyw
zakresu zmian ) RPO WM (np. dotyczace
) . eDOK web, faks | na zapisy .
RPK 1Z RPO Projekt pisma metodologii doboru proby
Z Rocznego Planu
WM wraz z uzasadniajacego ) ) ] projektow/postepowan do
) ) ) potwierdzeniem | Kontroli IZ RPO ]
pismem Projekt pisma zmian¢ RPK 1Z ) ] ) kontroli czy
) ) Wyznaczony o odbioru, mail z WM albo innego )
informujacym ) uzasadniajacego | RPO WM oraz ) ) ] harmonogram projektéw
o pracownik KO ) ) potwierdzeniem | zdarzenia .
0 zmianie zmiang RPK I1Z | projekt do kontroli w danym
WKP odbioru, piecze¢ | dajacego si¢
sposobu RPO WM Rocznego Planu B roku).
L i Kancelarii okresli¢
realizacji Kontroli 1Z RPO ) Dalsze postgpowanie
Ogolnej z datg konkretnym . )
Rocznego WM ) . analogiczne jak w
wystania. terminem lub

Planu Kontroli
1Z RPO WM

niezwlocznie po
powzigciu
informacji o
koniecznosci
zmiany RPK 1Z
RPO WM.

procedurze 3.10.4 z
zastrzezeniem, ze
przekazanie nowego RPK
1Z RPO WM do IK RPO
nastepuje w terminie 7
dni od dnia jego

zatwierdzenia.
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3.10.6. Procedura Przeprowadzenie planowej kontroli systemu zarzqdzania i kontroli w IP I1

Miejsce
oraz Dokument
L.p ] jednostk | zrodlowy (w tym Mechanizm )
Czynno$é Podmiot i Dokument wtorny Czas Uwagi
i system kontrolny
powigza | informatyczny)
ne
Otrzymanie od RF
Ny eDOK web,
propozycji obszaré6w Wyznaczony )
] ) ) dekretacje
do zamieszczenia w pracownik )
) ) egzemplarz Do 6 dni
zakresie kontroli. WKP, Pismo wskazujace
) ) ) ala, przed
Przygotowanie, Kierownik obszary do )
1 o KO/RF ) Upowaznienie Nr przewidywan
akceptacja i WKEP, kontroli. Roczny . . i
) . . rejestracyjny | ym terminem
zatwierdzenie Zastepca Plan Kontroli. )
upowaznien kontroli.
upowaznienia Dyrektora KO, ]
Rejestr
(zatgcznik nr 3.10.6/1). | Dyrektor KO )
upowaznien
Wyznaczony eDOK web,
) | Skuteczne
o pracownik weryfikacja i ) )
Sporzadzenie i ) ) | zawiadomien
) WKP ) ) Zatwierdzony zatwierdzani | )
przekazanie ) ) Projekt pisma ) ) ie o0 kontroli
. Kierownik ) ) projekt pisma e przez ]
2 zatwierdzonego KO zawiadamiajgcego planowej na
) o WKP, ] zawiadamiajacego | przetozonego ]
zawiadomienia o o0 kontroli ) 5 dni przed
) Zastegpca o kontroli eDOK web, o
kontroli jej
Dyrektora KO egzemplarz )
rozpoczeciem
Dyrektor KO ala, zwrotne
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potwierdzeni

e odbioru lub
pieczeé
wptywu, faks
z

potwierdzeni
em odbioru,
mail z

potwierdzeni

em odbioru.
W przypadku kontroli projektu o
wykrytych nieprawidtowosciach
podlegajacych raportowaniu
) zespot kontrolujacy sporzadza
Informacja .
) ] notatke, ktorg przekazuja
Przeprowadzenie pokontrolna z Zgodnie z
. . ) . . niezwlocznie do RF.
kontroli na miejscu w | Zespot Upowaznienie, ewentualnymi Dowody terminem . .
. ) KO/IPII | i o ) ~ | W przypadku stwierdzenia
zakresie wskazanym w | kontrolujacy listy sprawdzajace | zatacznikami i kontroli upowaznienia ) )
o ) ) razacego zaniedbania zasad
Upowaznieniu dowody kontroli. do kontroli

systemu zarzadzania i kontroli
albo razacego naruszenia
warunkow certyfikacji, zespot
kontrolujacy sporzadza
niezwlocznie na podpis Dyrektora
KO i przekazuje do IPOC

informacje o ustaleniach kontroli,
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bez oczekiwania na ostateczny
termin zakonczenia kontroli.

W przypadku konieczno$ci
zawieszenia/przerwania czynnos$ci
kontrolnych zespdt kontrolujacy
sporzadza notatke stuzbowa
zawierajaca powody
zawieszenia/przerwania kontroli i
propozycje dalszego postgpowania
oraz niezwlocznie przekazuje ja
do Dyrektora KO i do wiadomosci
RF.

Dyrektor KO po ewentualnym
zasiggnigciu opinii RF lub
Zarzadu Wojewodztwa w formie
pisemnej podejmuje decyzje, co
do wznowienia czynnosci
kontrolnych , (w szczegblnosci w
przypadku ustania przyczyn jej
zawieszenia) albo co do
zakonczenia czynnoSci
kontrolnych na tym etapie. Ww.
dokumenty podlegaja archiwizacji
w teczce kontroli. Stosowne
zapisy dotyczace zawieszenia
kontroli zamieszcza si¢ w

informacji pokontrolnej.
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Przygotowanie

Kierownik

) ] zespotu Whniosek o zmiang ) o
wniosku o zmiang Najp6zniej w
] kontrolujacego zakresu ) Dowody ) )
zakresu, terminu lub ) ] Zatwierdzone nowe ] ostatnim dniu
Kierownik upowaznienia wraz kontroli,
cztonkoéw zespotu KO o upowaznienie ] obowigzywan | Powrot do czynnos$ci nr 3
WKP, z uzasadnieniem Rejestr )
kontrolnego. ] ia
o Zastepca (np. notatka upowaznien
Akceptacja i upowaznienia
. . . Dyrektora KO stuzbowa)
zatwierdzenie wniosku.
Dyrektor KO
Informacja pokontrolna nie
podlega weryfikacji przez
przetozonych w zakresie ustalen
faktycznych
Kierownik ) )
Do 21 dniod | W uzasadnionych przypadkach
zespotu
) daty (np. koniecznosci uzyskania opinii
kontrolujacego . Informacja ) ) )
Informacja zakonczenia | prawnej, ztozonosSci zakresu
) lub wskazany pokontrolna ) o )
Sporzadzenie i . pokontrolna . eDOK web, wszystkich kontroli, wielko$ci obszaru
o 3 przez niego zatgcznik nr o ) )
akceptacja informacji (zatagcznik nr weryfikacjai | czynnos$ci kontroli lub kontroli tzw. duzych
L cztonek . 3.10.6/2, ) ) ' )
pokontrolnej i pisma KO 3.10.6/2), projekt zatwierdzani | kontrolnych | projektow) dopuszczalne jest
] zespotu ) zaakceptowane T o N
przekazujacego ] pisma ) e przez w siedzibie sporzadzenie informacji
) i kontrolujacego ) pismo ) o
informacje do IPII ) ] przekazujacego przetozonego | IP Il lub w pokontrolnej w terminie dtuzszym
Kierownik ) ) przekazujacego o ] )
informacje do IPII miejscu niz 21 dni kalendarzowych od
WKP, informacje do IPII o
realizacji dnia zakonczenia kontroli lecz
Zastepca . )
projektu niezwlocznie po ustaniu przyczyn
Dyrektora KO

przekroczenia terminu= w takim
przypadku nalezy sporzadzié¢
stosowng notatke stuzbowg oraz

zamiesci¢ ja w aktach kontroli, a
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takze powiadomic¢ podmiot
kontrolowany o powodach

przedtuzenia terminu.

W uzasadnionych przypadkach
(np. koniecznosci uzyskania opinii

prawnej, ztozonosci zakresu

eDOK web,
kontroli, wielkosci obszaru
egzemplarz
) kontroli lub kontroli tzw. duzych
Dyrektor KO/ a/a, zwrotne | Do 21 dni od ) )
] ] ] . projektow) dopuszczalne jest
Kierownik potwierdzeni | daty ) B
. o i sporzadzenie informacji
Zatwierdzenie i zespolu . e odbioru lub | zakonczenia ) o
L ) Zaakceptowane Zatwierdzone ] . pokontrolnej w terminie dtuzszym
przekazanie pisma kontrolujacego ) ) ] ) pieczgé kontroli IPII ) )
] pismo przekazujace | pismo przekazujace S niz 21 dni kalendarzowych od
przekazujacego lub wskazany | KO/IP 11 wplywu; w siedzibie
) Informacj¢ Informacje dnia zakonczenia kontroli lecz
Informacje przez niego Faks z IP 11 lub w ) ) )
pokontrolng do IPII | pokontrolng do IPII ) ) o niezwtocznie po ustaniu przyczyn
pokontrolng do IPII cztonek potwierdzeni | miejscu . ) ]
) L przekroczenia terminu, w takim
zespotu em odbioru, | realizacji '
. ) przypadku, nalezy sporzadzi¢
kontrolujacego mail z projektu
. . stosowng notatke stuzbowg oraz
potwierdzeni
] zamiesci¢ ja w aktach kontroli, a
em odbioru ] ) )
takze powiadomi¢ podmiot
kontrolowany o powodach
przedtuzenia terminu.
Otrzymanie, Kierownik Podpisana Podpisana eDOK web, Do 14 dni od ) ) o
) ) ) ) ) Termin 14 dniowy (na weryfikacje
weryfikacja zastrzezen, | zespotu Informacja Informacja rejestr pism, | daty
] . otrzymanych zastrzezen) ulega
wyjasnien ztozonych kontrolujagcego pokontrolna albo pokontrolna albo dekretacja, otrzymania ] )
KO/IP Il zawieszeniu w przypadku, gdy
przez IPIl do lub wskazany zastrzezenia/wyja$ | zastrzezenia/wyjas | zwrotne zastrzezen/w
B ] o o ] . niezbedne sg dodatkowe
Informacji przez niego nienia pokontrolne | nienia pokontrolne | potwierdzeni | yja$nien do
] ) ] N wyjasnienia.
pokontrolnej, cztonek wraz z wraz z e odbioru lub | informacji
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akceptacja i

zatwierdzenie wyniku

weryfikacji

zespotu
kontrolujacego
Kierownik
WKP,
Zastepca
Dyrektora KO
Dyrektor KO

niepodpisang
Informacja

pokontrolna

niepodpisana
Informacja
pokontrolng.
Zatwierdzone
pisma

- 0 odmowie
uwzglednienia
zastrzezen i
przestaniu
niezmienionej
Informacji
pokontrolnej,
- 0 uwzglednieniu
zastrzezen i
przestaniu
zmienionej
Informacji
pokontrolnej,
- 0 udzieleniu
dodatkowych

wyjasnien

pieczeé
wplywu
Weryfikacja
tresci pism,
dekretacja,
eDOK web

pokontrolnej

IPIl ma 14
dni na
zgloszenie
zastrzezen
badz ztozenie

9
wyjasnien

Monitorowanie

wptywu podpisanej

Kierownik

zespolu

KO/IP Il

Pismo

przekazujace

Egzemplarz

podpisanej

Rejestr pism,
eDOK web,

Nie

wczesniej niz

’ Termin na zgloszenie uwag, zastrzezen, wyjasnien przez IP II. W przypadku przekroczenia wyznaczonego terminu zastrzezenia/wyjasnienia nie beda
weryfikowane przez zespot kontrolujacy
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Informacji kontrolujacego podpisana Informacji weryfikacjai | 7 dniod
pokontrolnej po lub wskazany Informacje pokontrolnej lub dekretacja wplyniecia
zastrzezeniach albo przez niego pokontrolng lub niepodpisanej przez Informacji
odmowie podpisania cztonek niepodpisang Informacji przetozonego | pokontrolnej
Informacji zespotu Informacja pokontrolnej. W W przypadku | do IP Il. W
pokontrolnej wraz z kontrolujacego pokontrolng wraz z | przypadku kontroli | kontroli przypadku
uzasadnieniem uzasadnieniem projektu wpis do projektu — kontroli
odmowy KSI SIMIK 07-13 | zapis w KSI | projektu wpis
(SIMIK 07- | do KSI
13) SIMIK nie
p6zniej niz 5
dni
roboczych od
dnia
otrzymania
podpisanej
informacji
pokontrolnej
lub odmowy
podpisania
informacji
pokontrolnej
Przygotowanie Kierownik Pismo Zatwierdzone eDOK web, Informacja Instytucja Certyfikujgca, jesli uzna
akceptacja i zespolu ) pismo weryfikacjai | pokontrolna | za zasadne, moze zwrdci¢ sie do
zatwierdzenie pisma kontrolujagcego | KO/RF przesyiajécego przesytajacego zatwierdzeni | (oraz Instytucji Zarzadzajacej o
przesytajgcego lub wskazany Informacye Informacje e przez zalecenia — przekazanie informacji o sposobie
Informacje przez niego pokontrolng pokontrolng przetozonego | vide realizacji zalecen przez instytucje,
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pokontrolng do
wiadomosci RF, 1A, IK
RPO (o ile wykryto
nieprawidtowosci lub
bledy w
funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i

kontroli) oraz IPOC.

cztonek
zespotu
kontrolujacego
Kierownik
WKEP,
Zastepca
Dyrektora KO
Dyrektor KO

3.10.6.13) sa
przekazywan
eprzezlZ
RPO WM w
terminie 5
dni
roboczych od
dnia
zatwierdzenia
zalecen.
Dopuszczaln
e jest
przekazanie
ostatecznej
wersji
Informacji
Pokontrolnej
w terminie
wczesniejszy
mi
pbézniejsze
dostanie
zalecen w
ww. terminie.
W przypadku
braku zalecen

podpisana

w ktorej Instytucja Zarzadzajaca
przeprowadzita kontrole.
Instytucja Certyfikujaca, jesli uzna
to za zasadne, moze zwrocic si¢
do Instytucji Zarzadzajacej o
przekazanie szczegdtowej
dokumentacji pokontrolnej lub
przekazanie informacji na temat
wdrozenia zalecen w odniesieniu
do nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas kontroli
projektu.

1Z przekazuje przedmiotowsa
dokumentacj¢/informacje
niezwlocznie lub w terminie

wskazanym przez IPOC.
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ostateczna
wersja
informacji
pokontrolnej
(wtym
niepodpisana
informacja
po przestaniu
uzasadnienia
odmowy jej
podpisania)
jest
przekazywan
aprzezlZ
RPO WM w
terminie 5
dni
roboczych od
dnia
otrzymania
WW.

informacji

10

Analiza zapisOw
Informacji
pokontrolnej oraz
ewentualnych

wyjasnien IP II pod

Kierownik
zespolu
kontrolujacego
lub wskazany

przez niego

KO

Podpisana lub
niepodpisana
Informacja
pokontrolna oraz

ewentualne

Projekt zalecen

pokontrolnych

eDOK web,
weryfikacja i
zatwierdzeni
e przez

przetozonego

Do 14 dni od
otrzymania
podpisanej
Informacji

pokontrolnej

W uzasadnionych przypadkach
(np. koniecznoéci uzyskania opinii
prawnej, ztozono$ci zakresu
kontroli, wielkosci obszaru

kontroli lub kontroli tzw. duzych
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11

katem konieczno$ci cztonek wyjasnienia W lub odmowy | projektow) dopuszczalne jest
sformutowania zalecenn | zespotu przypadku podpisania sporzadzenie zalecen
pokontrolnych oraz kontrolujacego kontroli Informacji pokontrolnych w terminie
ewentualne Kierownik projektu — pokontrolnej | dtuzszym niz 14 dni
sporzadzenie zaleceni | WKP, rejestracja kalendarzowych od dnia
ich akceptacja. W Zastepca danych z otrzymania od jednostki
przypadku kontroli Dyrektora KO zatwierdzone kontrolowanej podpisanej
projektu — rejestracja j ostatecznie Informacji pokontrolnej lub
danych ostatecznej informacji informacji o odmowie jej
informacji pokontrolnej podpisania lecz niezwlocznie po
pokontrolnej KSI w KSI ustaniu przyczyn przekroczenia
(SIMIK 07-13) (SIMIK 07- terminu — w takim przypadku
13) nalezy sporzadzi¢ stosowng
notatke stuzbowg oraz zamies$cié
ja w aktach kontroli, a takze
powiadomié¢ podmiot
kontrolowany o powodach
przediuzenia terminu
Kierownik ) Raport o nieprawidtowosciach
zespotu Informacia Nie pozniej sporzadza RF — przejscie do
Przekazanie informacji | kontrolujacego rokontrolna z eDOK web, niz w dniu procesu raportowania

o nieprawidlowos$ciach
do RF w zakresie
wynikajacym z

zalgcznika 3.6.3

lub wskazany
przez niego
cztonek
zespolu
kontrolujacego

Kierownik

KO/RF

ewentualnymi
zatgcznikami,
dowody kontroli,
projekt pisma o
nieprawidlowos$cia

ch

Informacja o
podejrzeniu
wystapienia

nieprawidtowosci

weryfikacja i
zatwierdzeni
e przez

przetozonego

przekazania
ostatecznej
informacji
pokontrolnej
do RF

nieprawidtowos$ciach 3.6.3.
Procedura postgpowania IZ w
przypadku pozyskania
uzasadnionej informacji o
podejrzeniu naruszenia prawa —

sporzadzanie i przekazywanie
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WKP,
Zastgpca
Dyrektora KO

przez IZ raportéw o
nieprawidtowos$ciach na
podstawie wstegpnego ustalenia

administracyjnego

12

Wstepne zatwierdzenie
zalecen pokontrolnych
i przekazanie do
Marszatka

Wojewddztwa.

Dyrektor KO

KO

Zalecenia

pokontrolne

Zalecenia

pokontrolne

eDOK web,
weryfikacja i
zatwierdzeni
e przez

przelozonego

Do 14 dni od
otrzymania
podpisanej
Informacji
pokontrolnej
lub odmowy
podpisania
Informacji

pokontrolnej

W uzasadnionych przypadkach
(np. konieczno$ci uzyskania opinii
prawnej, ztozonos$ci zakresu
kontroli, wielko$ci obszaru
kontroli lub kontroli tzw. duzych
projektow) dopuszczalne jest
sporzadzenie zalecen
pokontrolnych w terminie
dhluzszym niz 14 dni
kalendarzowych od dnia
otrzymania od jednostki
kontrolowanej podpisanej
Informacji pokontrolnej lub
informacji o odmowie jej
podpisania lecz niezwlocznie po
ustaniu przyczyn przekroczenia
terminu — w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ stosowna
notatke sluzbowg oraz zamiesci¢
ja w aktach kontroli, a takze
powiadomi¢ podmiot
kontrolowany o powodach

przediuzenia terminu
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13

Zatwierdzenie zalecen
pokontrolnych i ich
przekazanie do IP 11
oraz do wiadomosci
RF, 1A, IKRPO (o ile
wykryto
nieprawidtowosci lub
btedy w
funkcjonowaniu
systemu zarzadzania i

kontroli) oraz IPOC

Marszatek

Wojewddztwa

KO

Zalecenia

pokontrolne

Zalecenia

pokontrolne

eDOK web,
weryfikacja i
zatwierdzeni
e przez
przetozonego
, egzemplarz
ala, zwrotne
potwierdzeni
e odbioru lub
pieczeé. W
przypadku
kontroli
projektow
uzupetnienie
ZapisOw w
KSI (SIMIK
07-13) w
zakresie
zalecen
pokontrolnyc
h.

Zatwierdzeni
ei
przekazanie
do IP Il do
14 dni od
otrzymania
podpisanej
Informacji
pokontrolnej
lub odmowy
podpisania
Informacji
pokontrolnej.
Przekazanie
zalecen do
wiadomosci
nie pozniej
niz 5 dni
roboczych od
dnia
zatwierdzenia
zalecen.

W przypadku
kontroli
projektow
dokonywana

jest

W uzasadnionych przypadkach
(np. konieczno$ci uzyskania opinii
prawnej, ztozonosci zakresu
kontroli, wielkosci obszaru
kontroli lub kontroli tzw. duzych
projektow) dopuszczalne jest
sporzadzenie zalecen
pokontrolnych w terminie
dhuzszym niz 14 dni
kalendarzowych od dnia
otrzymania od jednostki
kontrolowanej podpisanej
Informacji pokontrolnej lub
informacji 0 odmowie jej
podpisania lecz niezwlocznie po
ustaniu przyczyn przekroczenia
terminu — w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ stosowna
notatke stuzbowa oraz zamiescic¢
ja w aktach kontroli, a takze
powiadomi¢ podmiot
kontrolowany o powodach
przedhuzenia terminu.

Ponadto na pisemne zadanie [POC
dotyczace informacji o sposobie
realizacji zalecen przez instytucje,

w ktorej Instytucja Zarzadzajaca
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rejestracja
danych z
zatwierdzony
ch zalecen
pokontrolnyc
h w KSI
(SIMIK 07-
13) w
terminie 5
dni
roboczych od
dnia ich

zatwierdzenia

przeprowadzita kontrole, 1Z
przekazuje przedmiotowe
informacje niezwlocznie lub w

terminie wskazanym przez IPOC.

30 dni od
. . ) ) otrzymania
Kierownik Rejestracja
] zalecen
zespotu ] pism o ]
Zalecenia ) ] . pokontrolnyc | W przypadku konieczno$ci
kontrolujgcego ] Pismo o wykonaniu | wykonaniu ) )
o ) pokontrolne, pisma ) ) hprzez IP 1l | przeprowadzenia kontroli
Monitoring wykonania | lub wskazany | lub nie wykonaniu | zalecen )
14 ) KO/IP Il | z IP 1l o wykonaniu lub inny sprawdzajacej przejscie do
zalecen pokontrolnych | przez niego zalecen wraz z pokontrolnyc )
zalecen o ) _ | termin procesu kontroli doraznej
cztonek uzasadnieniem h i wskazanie
pokontrolnych, wskazany w | procedura nr 3.10.8.
zespolu pokontrolnyc )
tresci zalecen
kontrolujgcego h
pokontrolnyc
h.
15 Archiwizacja/przecho Kierownik KO Wszystkie eDOK web, Na Pisma towarzyszace z
wywanie dokumentacji | zespotu dokumenty wersje zakonczenie | przeprowadzanymi czynnos$ciami

355




zwigzanej z
przeprowadzaniem

kontroli systemowej

kontrolujacego
lub wskazany
przez niego
cztonek
zespotu

kontrolujacego

zwigzane z
przeprowadzeniem
kontroli oraz
zZwigzane z
wykonaniem
zalecen

pokontrolnych

dokumentow
ala, akta
kontroli
zawierajace
ponumerowa
ne dowody
kontroli, opis
zawartosci
teczki z
przeprowadz
onej kontroli

czynnosci
kontrolnych
zwigzanych z
dang kontrola

systemowa

sg archiwizowane/przechowywane

na biezaco

3.10.7. Procedura Kontrola projektu systemowego Wieloletni Plan Dziatarn Pomocy Technicznej IP 11, kontrola projektu

systemowego w okresie trwalosci oraz kontrola operacji (w tym realizowanych w ramach instrumentow inZynierii

finansowej™°)
Miejs
Dokument
ce ]
. zrédlowy (w tym Mechanizm .

L.p. | Czynnos$é Podmiot | oraz Dokument wtérny Czas Uwagi

. system kontrolny

jedno |

) informatyczny)
stki

19 Kontroli IZ RPO WM w ramach kontroli instrumentow inzynierii finansowej podlegaja:
- Fundusz Rozwoju Obszaréw Miejskich (w ramach Inicjatywy JESSICA)

- Projekty miejskie (w ramach Inicjatywy JESSICA)
- partnerzy Funduszu Rozwoju Obszaréw Miejskich (w ramach Inicjatywy JESSICA)
- Fundusz Powierniczy (w ramach Inicjatywy JEREMIE)

-posrednicy finansowi (w ramach Inicjatywy JEREMIE).
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powi

azane

Jest to kontrola
planowa — czynnosci
analogiczne jak w
procedurze
,,Przeprowadzenie
planowej kontroli
systemu zarzadzania i
kontroli IP I1”.

Z kontroli projektu PT
sporzadzana jest lista
sprawdzajaca —
zatgcznik nr 3.10.7/1
W przypadku kontroli
Menadzera Funduszu
Powierniczego
JEREMIE lub
posrednikow
finansowych
sporzadzana jest lista
sprawdzajaca nr
3.10.7/2 .

W przypadku kontroli
w FROM i u partneréw
FROM sporzadzana

jest lista sprawdzajaca

W przypadku kontroli
projektu systemowego —
Wieloletniego Planu
Dziatan Pomocy
Technicznej oraz kontroli
operacji dokonywana jest
rejestracja danych z
zatwierdzonej ostatecznej
informacji pokontrolnej
(nie pdzniej niz 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania podpisanej
informacji pokontrolnej
lub odmowy podpisania
informacji pokontrolnej)
oraz zalecen
pokontrolnych w KSI
(SIMIK 07- 13).

W przypadku kontroli
projektu systemowego
Wieloletniego Planu
Dziatanh Pomocy
Technicznej oraz kontroli

operacji dokonywana jest
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— zatacznik nr 3.10.7/3

rejestracja danych z
zatwierdzonych zalecen
pokontrolnych w KSI
(SIMIK 07-13) w
terminie 5 dni roboczych
od dnia ich
zatwierdzenia.

W terminie 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania ostatecznej
wersji informacji
pokontrolnej z kontroli
projektu PT sporzadzana
jest lista sprawdzajaca
(zatacznik 3.10.7/1),
ktdra nie stanowi
zatacznika do informacji
pokontrolnej. Liste
sprawdzajaca zamieszCza

si¢ w aktach kontroli.

Archiwizacja/przechowy
wanie dokumentacji
zwigzanej z procedurg
analogiczne jak w
procedurze 3.10.6 —

zadanie 15
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Wystapienie KO do
RF w sprawie
wyznaczenia
obserwatora
uczestniczacego w

kontroli

KO

eDOK web,
dekretacje
egzemplarz
ala,

Nr
rejestracyjny
upowaznien
Rejestr

upowaznien

W terminie
niezbednym z
punktu
widzenia
potrzeb
zespohu
kontrolujacego
przed lub w
toku trwania

kontroli.

Czynnos¢ fakultatywna —
wystapienie
przekazywane jest w
przypadku, gdy zesp6t
kontrolujacy zglosi taka
potrzebe. RF
niezwlocznie po
otrzymaniu wystapienia
przekazuje pisemna
informacje o wskazaniu
pracownika RF jako
obserwatora. Obserwator
uczestniczy w kontroli na
podstawie posiadanego

upowaznienia.

Dalsze czynnosci
zwigzane z
przygotowaniem
kontroli oraz jej
przebiegiem
realizowane
analogicznie do

procedury 3.10.6
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3.10.8. Procedura DoraZna kontrola systemowa , dorazna kontrola WPD PT RPO WM oraz dorazna kontrola operacji (w tym

realizowanych w ramach instrumentow inZynierii finansowej)

Migj
sce
oraz | Dokument
L.p ) jedn | zrodlowy (w tym Mechanizm )
Czynno$é Podmiot ) Dokument wtorny Czas Uwagi
ostki | system kontrolny
powi | informatyczny)
azan
e
Czynnosci analogiczne Kontrola nieujeta w
do procedury planie kontroli
»Przeprowadzenie wszczynana po
planowej kontroli otrzymaniu informacji o
systemu zarzadzania i podejrzeniu wystapienia
kontroli IP 11" albo nieprawidlowosci
»Procedura Kontrola systemowej lub w ramach
. projektu systemowego realizacji projektu.

Wieloletni Plan
Dziatan Pomocy
Technicznej IP 1l oraz
kontrola operacji (w
tym realizowanych w
ramach instrumentow
inzynierii finansowej)”

z wyjatkiem réznic

Kontrole dorazna
systemowg mozna
wszczaé takze na wniosek
RF w toku weryfikacji
Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow oraz
gdy RF stwierdzi

mozliwo$¢ utraty
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wskazanych w
uwagach. Kontrole
dorazne mogg by¢
przeprowadzane bez
zapowiedzi lub z
minimalnym

wyprzedzeniem.

srodkow (w ramach
monitorowania zasady

n+3in+2).

W przypadku doraznej
kontroli, w tym projektu
systemowego —
Wieloletniego Planu
Dziatan Pomocy
Technicznej a takze
kontroli operacji
dokonywana jest
rejestracja danych z
zatwierdzonej ostatecznej
informacji pokontrolnej
(nie pdzniej niz 5 dni
roboczych od dnia
otrzymania podpisanej
informacji pokontrolnej
lub odmowy podpisania
informacji pokontrolnej)
oraz zalecen
pokontrolnych w KSI
(SIMIK 07-13)

W przypadku kontroli
projektu systemowego

Wieloletniego Planu
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Dziatan Pomocy
Technicznej a takze
kontroli operacji
dokonywania jest
rejestracja danych z
zatwierdzonych zalecen
pokontrolnych w KSI
(SIMIK 07-13) w
terminie do 5 dni
roboczych od dnia ich

zatwierdzenia

Archiwizacja/przechowy
wanie dokumentacji
zwigzanej z procedurg
analogiczne jak w
procedurze 3.10.6

zadanie 15.

Gromadzenie i analiza wynikow kontroli i audytow przeprowadzanych w ramach systemu zarzadzania i kontroli RPO WM
Krétki opis procesu 3.10.9 i 3.10.10

IP Il zobowigzana jest do przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej RPO WM wynikow kontroli/audytoéw zewngtrznych
przeprowadzonych przez uprawnione instytucje zewnetrzne. W celu usprawnienia i biezacego monitorowania procesow wdrazania
I zarzgdzania RPO WM 2007-2013, Instytucja Zarzadzajgca RPO WM dokonuje analizy wynikéw kontroli/audytow systemu
zarzadzania i kontroli RPO WM 2007-2013 przeprowadzanych w IP Il przez: Instytucj¢ Audytows, IPOC, NIK, KE i inne
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upowaznione instytucje (w tym wyniki audytow zrealizowanych przez jednostki audytu wewngtrznego, gdy dotycza wdrazania
programu operacyjnego). Z przeprowadzanej analizy kompletu ostatecznej dokumentacji sporzadzana jest lista sprawdzajaca, ktora

przekazywana jest wraz z kopia ostatecznego wyniku kontroli do IPOC.

W przypadku kontroli przeprowadzanych w IP 11 przez NIK lub inne uprawnione instytucje (w tym wyniki audytow zrealizowanych
przez jednostki audytu wewnetrznego, gdy dotycza wdrazania programu operacyjnego), 1Z RPO WM przekazuje do IPOC wyniki
kontroli (z wyjatkiem wynikow audytow Instytucji Audytowej) jako kompletng dokumentacj¢ (protokot kontroli oraz zalecenia
pokontrolne/ wystgpienie pokontrolne (w przypadku NIK), protokoét kontroli oraz wynik kontroli (w przypadku UKS) wraz z lista

sprawdzajacg w terminie 5 dni od daty otrzymania dokumentu konczacego przekazywanie wynikow kontroli.

IZ RPO WM dokonuje réwniez analizy wynikéw kontroli przeprowadzanych przez IP II za pomocg skladanych sprawozdan
potrocznych i rocznych przez IP 1I.

1Z RPO przekazuje do IPOC kopie ostatecznych wynikow kontroli i audytéw (z wyjatkiem wynikow audytow Instytucji Audytowe;j),
przeprowadzonych w Instytucji Zarzadzajacej przez NIK, jak rowniez inne uprawnione do tego stuzby lub podmioty kontrolne
i audytowe (w tym wyniki audytow zrealizowanych przez jednostki audytu wewnetrznego, gdy dotycza wdrazania programu
operacyjnego) jako kompletng dokumentacje (protokoét kontroli oraz zalecenia pokontrolne/wystapienie pokontrolne (w przypadku
NIK), protokot kontroli oraz wynik kontroli (w przypadku UKS)), w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez Instytucje
Zarzadzajaca.

Wiyniki kontroli 1 audytow projektow przeprowadzonych przez NIK, jak réwniez inne uprawnione do tego stuzby lub podmioty
kontrolne i audytowe (z wyjatkiem wynikow audytow Instytucji Audytowej), zawierajace ustalenia o stwierdzeniu wystgpienia
nieprawidlowosci zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego, Instytucja Zarzadzajgca przekazuje do IPOC, wyniki kontroli jako
kompletng dokumentacje w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez Instytucje Zarzadzajaca.

IZ RPO przekazuje na biezaco do IK RPO kopie wstgpnych i koncowych sprawozdan z audytow systemu zarzadzania i kontroli
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przeprowadzonych przez Instytucje Audytowa (zgodnie z pismem znak DRC-1V-82632-3-DS./13 z dnia 13 lutego 2013 r.).

Glowne dokumenty realizacji procesu:

1.
2.
3.
4.

Wyniki kontroli/audytéw przeprowadzanych w IZ RPO WM, IP |1 RPO WM.
Ustalenia (zalecenia pokontrolne oraz wszelka dokumentacja towarzyszaca) dotyczace wynikéw kontroli/audytow.
Informacje dotyczace wykonania zalecen pokontrolnych/rekomendac;ji.

Listy sprawdzajace dokumentujace weryfikacj¢ wynikow kontroli zewngtrznych w IP 1I.

Podstawy prawne/wytyczne na podstawie, ktorych realizowany jest proces:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006;

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustalajace szczegbélowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustalajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

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

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 755 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.);

Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 zawarte
pomiedzy Zarzadem Wojewodztwa Mazowieckiego a Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych nr SR-RPO-
IV/1/2012 z dnia 18 wrzesnia 2012;

NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkow Instytucji Zarzadzajacej Programem
Operacyjnym z dnia 5 czerwca 2012 r. (MRR/H/10(5)06/2012);

NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o platno$¢ do Komisji

Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia
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26 czerwca 2012 r. (MRR/H/9(5)06/2012);

10) Wytyczne 1Z RPO WM w zakresie zasad przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013.

L.p

Czynnos$¢

Podmiot

Miejsce oraz
jednostki

powiazane

Dokument
zrodlowy (w tym
system

informatyczny)

Dokument wtérny

Mechanizm

kontrolny

Czas

Uwagi

3.10.9. Procedura Analiza wynikow audytow/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w IZ RPO WM 2007 — 2013 pod kgtem

koniecznosci wdrozZenia zalecen oraz przekazywanie kopii wynikow do IPOC

Otrzymanie
ostatecznego (po
ew. zastrzezeniach
lub odmowie
podpisania) wyniku
kontroli/ audytu
zawierajgcego
ustalenia faktyczne
(informacja
pokontrolna,
protokoét z kontroli,
raport z audytu,

raport z kontroli)

Kierownik
WKEP,
koordynator
RPO WKP
lub inna
osoba
wyznaczona
przez
Dyrektora
KO

KO/jednostka
upowazniona do

kontroli

informacja
pokontrolna,
protokot z kontroli,
raport z audytu,
raport z kontroli.
zalecenia
pokontrolne,
wystapienie
pokontrolne, wynik
kontroli, raport

z kontroli,
sprawozdanie

ostateczne z audytu

informacja
pokontrolna,
protokoét z kontroli,
raport z audytu,
raport z kontroli,
zalecenia
pokontrolne,
wystapienie
pokontrolne, wynik
kontroli, raport

z kontroli,
sprawozdanie

ostateczne z audytu

eDOK web,
weryfikacja
i dekretacja
przez

przetozonego

Po

przeprowadzeni

u
kontroli/audytu
— w terminie
wynikajacym
ze stosownych
przepiséw lub

pouczen.

Kopie
ostatecznych
wynikow
kontroli

i audytow ,

o ktorych
mowa

w niniejszym
punkcie sa
przekazywane
do IPOC w
terminie 5 dni

roboczych od
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lub zawierajacego
zalecenia
pokontrolne
(zalecenia
pokontrolne,
wystapienia
pokontrolne, wynik
kontroli, raport z
kontroli,
sprawozdanie
ostateczne z audytu)
i dekretacja przez

przetozonego.

dnia
otrzymania
dokumentu
konczacego
przekazywanie
wynikow
kontroli przez
instytucje
kontrolujaca
(vide ,,krotki
opis” procesu).
W przypadku
gdy wynik
kontroli
dotyczy
Wieloletniego
Planu Dziatan
Pomocy
Technicznej 1Z
rejestracja ww.
kontroli w KSI
SIMIK (typ
kontroli ,,inne
przeprowadzo
ne przez
podmioty

zewngtrzne”)
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w terminie do
10 dni
roboczych od
dnia wptywu
ostatecznego
wyniku do
KO.

Analiza
otrzymanych ww.
wynikow
kontroli/audytu
Okres$lenie
Departamentow
UMWM, ktorych
zakresu dziatalnos$ci
dotycza ww. wyniki
kontroli/audytu
Akceptacja,
zatwierdzenie i
przekazanie pisma
do wilasciwych
Departamentow z
wyznaczeniem
terminu na
przestanie

proponowanych

Wyznaczon
y pracownik
WKP
Kierownik
WKP,
Zastepca
Dyrektora
KO
Dyrektor
KO

KO/RF/ inne

Departamenty

Zalecenia
pokontrolne,
wystapienie
pokontrolne,, wynik
kontroli, raport z
kontroli,
sprawozdanie

ostateczne z audytu

Pismo do
wilasciwych
Departamentow [Z
RPO WM

eDOK web,
weryfikacja i
dekretacja
przez

przetozonego

W czasie
wystarczajacy
m na nie
przekroczenie
terminu
wynikajacego
ze stosownych
przepiséw lub

pouczen.
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sposobow i
terminow
wdrozenia zalecen
wraz ze
wskazaniem
stanowisk
odpowiedzialnych

za wdrozenie

poszczegolnych
rekomendacji.
Zalecenia
] Wyznaczon .
Sporzadzenie, ) pokontrolne, W czasie
L y pracownik o )
akceptacja i wystgpienie ) . wystarczajacy
WKP | Pismo wstepnie .
wstepne ] . pokontrolne,, wynik . eDOK web, m na nie
) ) Kierownik ‘ ] zatwierdzone o )
zatwierdzenie KO/wlasciwe kontroli, raport z ) ) weryfikacjai | przekroczenie
. o WKEP, . informujace o . .
jednolitej Departamenty kontroli, . | dekretacja terminu
o Zastepca . sposobie wykonania o
odpowiedzi w UMWM sprawozdanie przez wynikajacego
) ) Dyrektora zalecen
sprawie wdrozenia ostateczne z audytu, przetozonego | ze stosownych
KO ) pokontrolnych ]
zalecen pisma od przepiséw lub
Dyrektor )
pokontrolnych. KO wilasciwych pouczen
Departamentow.
Zatwierdzenie i pismo wstepnie Zatwierdzone eDOK web, W terminie
przekazanie pisma 0 | Marszalek KO/jednostka zatwierdzone pismo informujgce | weryfikacjai | wynikajgcym
sposobie wykonania | Wojewodzt | upowazniona do | informujgce o 0 sposobie zatwierdzenie | ze stosownych
zalecen wa kontroli sposobie wykonania zalecen | przez przepisow lub
pokontrolnych do wykonaniu zalecen | pokontrolnych przetozonego, | pouczen.
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jednostki pokontrolnych egzemplarz
kontrolujace;. ala, zwrotne
potwierdzenie
odbioru lub
pieczed, faks
z
potwierdzenie
m odbioru,
mail z
potwierdzenie
m odbioru,
pieczeé
Kancelarii
Ogodlnej z
datg wyslania.
3.10.10. Procedura Analiza wynikow audytow/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w IP 11
o Dokument
Miejsce oraz .
L.p . . . zrédlowy (w tym Mechanizm )
Czynnosé Podmiot jednostki Dokument wtérny Czas Uwagi
system kontrolny
powiazane )
informatyczny)
Otrzymanie Wynik Sukcesywnie, Z uwagi na
o ) eDOK web, ]
kompletnej (vide KO/IP kontroli/audytu | do5dniod fakt, ze
. . . , weryfikacja i ) )
,»krotki opis” Kierownik Il/jednostka zewnetrznego: ) otrzymania dokumentacja
1 ] ) - dekretacja
procesu) WKP kontrolujaca/IP | protokot kontroli, kazdego z IP I wpltywa
. . . przez . .
dokumentacji ocC informacja wyniku sukcesywnie,
) przetozonego . .
(wynikow) z pokontrolna, raport, kontroli/audytu | natomiast
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przeprowadzonych
w P 1
kontroli/audytu

sprawozdanie,
zalecenia
pokontrolne,
wystapienie
pokontrolne, wynik
kontroli

zewngtrznego

w P Il

weryfikowana
jest przez 1Z
RPO WM
dopiero po
otrzymaniu
kompletu
dokumentow
dotyczacych
danej kontroli
(w tym pisma
konczacego
przekazywanie
wynikow
kontroli przez
instytucje
kontrolujaca
IP 11), KO

w terminie 5
dni roboczych
od otrzymania
kazdego

z dokumentow
informuje o
jego
otrzymaniu
IPOC poczta

elektroniczng
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Wynik
kontroli/audytu

zewnetrznego:
Wyznaczon protokot kontroli, ]
] ] ] eDOK web, Analiza
y pracownik informacja | Niezwlocznie — ]
) weryfikacja i wskazuje czy
Analiza kompletu WKEP oraz pokontrolna, raport, | Lista sprawdzajgca ) nie dluzejniz5 |
] . . dekretacja ] istnieje
otrzymanych Kierownik sprawozdanie, nr 3.10.10/1. dni roboczych )
. przez . konieczno$¢
dokumentow — WKP celem | KO/IPII zalecenia Notatka stuzbowa o od dnia
) ] ) ) przetozonego, . powzigcia od
wynikow zachowania pokontrolne, koniecznosci L otrzymania
. ) | zarchiwizowa Pl
kontroli/audytu zasady wystgpienie wszczecia kontroli . kompletu
. ) na lista ) dodatkowych
,,dwoch par pokontrolne, wynik | dorazne; ) wynikow o
o sprawdzajaca wyjasnien.
oczu” kontroli , lista
sprawdzajaca nr
3.10.1011
Wynik
) eDOK web,
] Wyznaczon kontroli/audytu o
Sporzadzenie, ] ) weryfikacja i
] y pracownik zewngtrznego j: . .
akceptacja, ] zatwierdzenie )
) o WKEP, protokot kontroli, Do 5 dni
zatwierdzenie i ) ) ) ) przez
) Kierownik informacja Pismo przekazujace roboczych od
przekazanie do przetozonego, )
) WKEP, pokontrolna, raport, | kopi¢ wynikow dnia
IPOC pisma KO/IPOC ) o egzemplarz )
) Zastgpca sprawozdanie, kontroli z lista otrzymania
przekazujacego . . ala, zwrotne
Dyrektora zalecenia sprawdzajacg . | kompletu
kopie kompletu potwierdzenie
KO, pokontrolne, . wynikow
wynikéw kontroli z o odbioru lub
Dyrektor wystapienie
lista sprawdzajaca ] pieczgé
KO pokontrolne, wynik
wplywu

kontroli , lista
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sprawdzajaca nr
3.10.1011

Jezeli w toku
analizy kompletu

wynikéw w pkt. 1.6

Wynik
kontroli/audytu

zewngtrznego:

listy sprawdzajacej protokot kontroli, eDOK web, ]
. ) . .. . | Do10dni
stwierdzono informacja weryfikacja i
) i roboczych od
koniecznosé pokontrolna, raport, dekretacja ]
i . Zaakceptowane dnia
pozyskania od IP Il | Wyznaczon sprawozdanie, ) przez .
) ) pismo z prosba o otrzymania ]
dodatkowych y pracownik zalecenia o przetozonego, Pismo
o udzielenie kompletu (w .
wyjasnien, WKEP, pokontrolne, o faks z ) powinno
] ) ) o wyjasnien/przekaza ) ~ | tym pisma ]
sporzadzenie, Kierownik wystapienie ) potwierdzenie zawierac
) ] nie dodatkowych ) konczacego )
akceptacja, WKP, KO/IP 11 pokontrolne, wynik | . m odbioru, ] nieprzekraczal
. o ) informacji ) przekazywanie .
zatwierdzenie i Zastgpca kontroli , mail z ny termin na
o ] ] dotyczacych . _ | wynikow o
przekazanie pisma Dyrektora Projekt pisma z potwierdzenie . udzielenie
przeprowadzonych ) kontroli przez . .
do IP II z pro$ba o KO, prosba o udzielenie . m odbioru, ) informacji
o o kontroli ) instytucje
udzielenie Dyrektor wyjasnien/przekaza pieczeé przez IP 11
o ) B kontrolujaca IP
wyjasnien/przekaza | KO nie dodatkowych Kancelarii
) ) B II) wynikoéw
nie dodatkowych informacji Ogolnej z )
) § kontroli/audytu
informacji dotyczacych data wystania.
dotyczacych przeprowadzonych
przeprowadzonej kontroli.
kontroli.
Monitorowanie Wyznaczon Lista sprawdzajaca | eDOK web, Sporzadzenie W przypadku
wplywu racownik 3.10.10/1 weryfikacjai | list odjecia przez
i yP KO/IPII Wyjasnienia IP II 4 . ! Y podeeiap
dodatkowych WKP, Notatka stuzbowa o | dekretacja sprawdzajacej Dyrektora KO
wyjasnien od IP II Kierownik koniecznosci przez do 5 dni decyzji o
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oraz analiza
wyjasnien i
sporzadzenie listy
sprawdzajacej oraz
ewentualne
przejscie do procesu

kontroli doraznej

WKP

wszczgeia kontroli

dorazne;j.

przetozonego,
zarchiwizowa
na lista

sprawdzajaca

roboczych od
dnia
otrzymania

wyjasnien.

W przypadku
stwierdzenia
koniecznosci
przeprowadzeni
a kontroli
doraznej (np. w
wynhiku uznania
wyjasnien IP II
za
niewystarczajac
e)—
niezwloczne
sporzadzenie
notatki
stuzbowej i
przekazanie jej
do Dyrektora
KO

wszczeciu
kontroli
doraznej
przejscie do
procedury
3.10.8

Sporzadzenie,
akceptacja,
zatwierdzenie i

przekazanie pisma

Wyznaczon
y pracownik
WKEP,

Kierownik

KO/IPOC

Zaakceptowany
projekt pisma
przekazujacego listg
sprawdzajaca.

Zatwierdzone
pismo przekazujace

listg¢ sprawdzajaca.

eDOK web,
weryfikacja i
zatwierdzenie

przez

Do 5 dni
roboczych od
dnia

otrzymania
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przekazujacego liste | WKP,

sprawdzajacg do Zastgpca

IPOC Dyrektora
KO,
Dyrektor
KO

przetozonego,
egzemplarz
ala, zwrotne
potwierdzenie
odbioru lub
pieczeé
wplywu,
pieczeé
Kancelarii
Ogolnej z
data wyslania

wyjasnien IP II

3.10.11. Procedura kontroli krzyzowej horyzontalnej RPO WM 2007-2013 z PROW/PO RYBY 2007-2013 — w zakresie dotyczgcym

1Z RPO WM
Miejsce oraz | Dokument zZrédtowy .
. . . Dokument | Mechanizm )
NR Czynnosé Podmiot jednostki (w tym system Czas Uwagi
) wtorny kontrolny
powiazane informatyczny)
Pozyskanie z IK RPO
Zachowanie terminu zalezne od
danych )
o Wyznaczony, ) ) terminowosci przekazywania
nierejestrowanych ) Potwierdzeni )
) upowazniony Raport Do 15 dnia | danych przez IK RPO
w systemie OFSA . e )
1. pracownik KO | KO/IK RPO Raport podstawowy podstawow kazdego Pracownik upowazniony oznacza
PROW /PO RYBY odbioru/wpt
] y miesigca pracownika posiadajacego
w formacie MS Excel ywu
) przyznany dostep do systemu
w formie raportu
OFSA PROW/PO RYBY
podstawowego
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Wygenerowanie z
systemu OFSA
PROW/PO RYBY
oraz przekazanie do
IP II raportow
zawierajacych wykaz
wszystkich
beneficjentow
realizujgcych projekty
w ramach PROW 07-
13/PO RYBY oraz
danych
nierejestrowanych

w systemie OFSA
PROW/PO RYBY,
celem umozliwienia
IP II sporzadzenia
zestawienia
uwzgledniajacego
dane otrzymane od 1Z
RPO WM oraz dane
pozyskane przez IP Il
z KSI SIMIK 07-13
pozwalajacej na
identyfikacje
beneficjentow

realizujacych projekty

Wyznaczony,
upowazniony
pracownik
KO,
Kierownik
KO, Zastgpca

Dyrektora KO,

Dyrektor KO

IP 1I/KO

OFSA PROW/PO
RYBY,
korespondencja

z IK RPO w zakresie
danych
nierejestrowanych w
systemie OFSA
PROW/PO RYBY

Raporty

z OFSA
PROW/PO
RYBY
oraz dane
nierejestro
wane

w systemie
OFSA
PROW/PO
RYBY

Rejestracja
pisma,
eDOK web,
weryfikacja
i
parafowanie
przez
przetozonyc
h,
egzemplarz
ala, pieczed
Kancelarii
Ogolnej z
data
wystania,
mail z
potwierdzeni
em odbioru
lub zwrotne
potwierdzeni
e odbioru
lub pieczeé

wplywu.

Dane
nierejestro
wane w
OFSA
PROW/PO
RYBY
przesylane
sado IPII
niezwloczn
ie po ich
otrzymaniu
od IK
NSRO.
Dane
wygenero
wane przez
1Z RPO
WM z
systemu
OFSA
PROW/PO
RYBY
przekazyw
ane sg do
IP 1l do 15
dnia po

kwartale,

Posiadajac liste beneficjentow
realizujacych rownolegle projekty
w ramach RPO WM i PROW/PO
RYBY, IP Il aktualizuje dla nich
analizg ryzyka zgodnie

z metodologia okreslong w

Rocznym Planie Kontroli IP II.

Zespoty kontrolujgce/mon
monitorujace [P II w toku
kontroli/ wizyt monitorujacych
weryfikuja 100% faktur lub
dokumentow

0 rownowaznej wartosci
dowodowej pod katem
wystgpowania adnotacji o
przedtozeniu dokumentu do
refundacji w ramach PROW/PO
RYBY. Zespoty ustalaja takze,
czy w dokumentacji projektu
wystepuja duplikaty faktur.

W przypadku, gdy w toku
kontroli/ wizyty zostang
zidentyfikowane dokumenty z
ww. adnotacja lub duplikaty
faktur, IP 11 ustala poprzez
kontakt
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rownolegle ktorego z 1Z RPO WM czy wydatki
w ramach RPO WM dotycza zostaty zrefundowane
i PROW/PO RYBY. dane. w PROW/PO RYBY (wystepuje
o raport poglebiony).
Otrzymanie z IP 11
wystapienia o raport
pogtebiony:
- sporzadzany przez
p. Acdanyp . Dyrektor KO, . .
ARiIMR na podstawie Rejestracja
Zastgpca . Przed
danych pisma,
o Dyrektora KO, sporzadzen
nierejestrowanych w ] . eDOK web, | .
OFSA PROW/PO Kierownik Pi j Raport yfikacj em
1Smo wystepujace apor werytikacja . B
WKEP, IP 1I/KO WYREPH ) | informacji
RYBY; 0 raport poglebiony poglebiony | i parafowani
Wyznaczony, pokontroln
- sporzadzany przez e przez .
upowazniony ej przez IP
1Z RPO WM na . przetozonyc
. pracownik I
podstawie danych h.
. WKP
rejestrowanych w
OFSA PROW/PO
RYBY (przejscie do
pkt. 6 procedury)
Jesli prosba IP 11 Wyznaczony, o
Archiwizacj )
dotyczy raportu upowazniony Korespond Do 5 dni
a
poglebionego w pracownik Pismo IP Il encja od daty
. ) ) koresponden ]
zakresie danych KO, KO/ARIMR wystepujace o raport elektronicz | otrzymania
cji
nierejestrowanych w | Kierownik poglebiony naz ) . whniosku
. elektroniczn
OFSA PROW/PO KO, Zastepca ARIMR ) zIP I
e
RYBY przestanie Dyrektora KO, )
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poczta elektroniczng
do komorki
organizacyjnej
wskazanej przez
Agencje
Restrukturyzacji i
Modernizacji
Rolnictwa wniosku o
przekazanie do 1Z
RPO WM raportu

Dyrektor KO

poglebionego.
Potwierdzeni
Pozyskanie raportu Dyrektor KO, e Do 7 dni
poglebionego z Zastepca bi b odbioru/wpt | roboczych
ismo lu
ARIMR (w zakresie Dyrektora KO, . ywu/ od Whioskowane dane przekazywane
] ] . korespondencja Raport o ] . o
danych Kierownik ARIMR/KO ) ) archiwizacja | otrzymania | bedg Instytucji Zarzadzajacej
o elektroniczna z poglebiony . .
nierejestrowanychw | KO, ARIMR koresponden | wniosku w formacie MS Excel
i
OFSA PROW/PO Wyznaczony cji przez
RYBY) pracownik KO elektroniczn | ARIMR
ej
Wyznaczony, Rejestracja W sytuacji, gdy
upowazniony pisma, Do 5 dni z opisu oryginatu
. pracownik KO ) eDOK web, | od daty faktury/duplikatu lub innego
Przekazanie IP I . . Pismo przekazujace Raport o )
Kierownik KO/IPII weryfikacja | otrzymania | dokumentu
raportu pogltebionego raport pogiebiony poglebiony | ) ] ]
KO, Zastepca i parafowani | raportu 0 rownowaznej wartosci
Dyrektora KO, e przez z ARIMR | dowodowej, potwierdzonego
Dyrektor KO przetozonyc informacja
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h,
egzemplarz
ala, zwrotne
potwierdzeni
e odbioru
lub pieczeé

wplywu.

z raportu poglebionego nie
wynika wprost,

iz faktura zostata rozliczona w
ramach PROW/PO RYBY lub
wystapito inne uzasadnione
podejrzenie, ze mogto doj$¢ do
proby uzyskania podwdjnego
finansowania tego samego
wydatku, IP Il ustala czy
podwdjne finansowanie miato
miejsce.

W tym celu IP II wystepuje do
wiasciwego podmiotu w ramach
PROW/PO RYBY, o0 ktorym
mowa w paragrafie 2 ust. 12
Porozumienia MRR, MRiRW
oraz ARiIMR z wnioskiem

o przekazanie poswiadczonych za
zgodno$é

z oryginatem kopii wskazanych
faktur lub dokumentow

0 rOwnowaznej wartosci
dowodowe;j.

W przypadku, gdy IP Il w toku
przeprowadzonej kontroli i ew.
ww. czynnosci wykryje podwojne

finansowanie wydatkow przez

378




beneficjenta realizujacego
projekty w ramach RPO WM i
PROW/PO RYBY, informacja na
temat dokonanych ustalen
przekazywana jest przez IP 1l do:
ww. wlasciwego podmiotu o
ktorym mowa w paragrafie 2 ust.
12 Porozumienia MRR, MRiRW
oraz ARiMR w ramach
PROW/PO RYBY 07-13; agencji
platniczej PROW/PO RYBY (o0
ile nie jest to ta sama instytucja co
ww. wlasciwy podmiot w ramach
PROW) /PO RYBY; IPOC; 1Z
RPO WM (KO oraz do
wiadomosci RF).

IP 11'i IZ RPO WM (RF) stosuja
procedury przewidziane

w sytuacji wykrycia
nieprawidlowos$ci w realizacji

projektu.

Archiwizowanie
otrzymanej do

wiadomosci

korespondencji IP Il z

ARIMR lub

wlasciwym

Wyznaczony,
upowazniony

pracownik KO

KO/IPII/ARI
MR/ wlasciwy
podmiot w
ramach
PROW/PO
RYBY, 0

Korespondencja
pomigdzy IP Il a
ARIMR lub ww.
wiasciwym podmiotem
w ramach PROW/PO
RYBY, o ktorym

Rejestracja
pism w
eDOK web,
dekretacje,
pieczeé

wplywu

Niezwlocz

nie

Korespondencja pomiedzy IP II
i ARIMR lub ww. wiasciwym
podmiotem

w ramach PROW/PO RYBY, o
ktérym mowa w paragrafie 2 ust.
12 Porozumienia MRR, MRIRW
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podmiotem w ramach
PROW/PO RYBY, 0
ktérym mowa w
paragrafie 2 ust.12
Porozumienia MRR
MRIiRW oraz ARIMR
wyzej oraz
otrzymanej
bezposrednio

korespondencji z IP 1

ktorym mowa
w paragrafie 2
ust. 12
Porozumienia
MRR,
MRIRW oraz
ARIMR

mowa w paragrafie 2
ust. 12 Porozumienia
MRR, MRiRW oraz
ARIMR oraz

korespondencja z IP 11

oraz ARiIMR prowadzona jest w
szczegolnosci w sytuacji
wystapienia uzasadnionego
podejrzenia

w trakcie kontroli krzyzowej
prowadzonej przez instytucje
kontrolujace PROW 07-13/PO
RYBY,

iz mogto dojs$¢ do proby
uzyskania podwojnego
sfinansowania tego samego
wydatku.

W takim przypadku IP II, ktéra
podpisata umowg

z beneficjentem przekazuje

w ciggu 14 dni roboczych od dnia
otrzymania stosownego wniosku
instytucji prowadzacej kontrole
krzyzowa

w ramach PROW 07-13/PO
RYBY, poswiadczone za
zgodno$¢

z oryginatem lub za zgodno$é

z odpisem, kopie wskazanych we
whiosku ztozonym przez
instytucj¢ kontrolujaca PROW
07-13/PO RYBY faktur lub
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dokumentow

o rbwnowaznej wartosci
dowodowe;j. Jezeli IP I nie
dysponuje oryginatami lub
poswiadczonymi kopiami
dokumentéw finansowych,

o ktore wystepujg instytucje
prowadzace kontrole PROW/PO
RYBY, IP II musi pozyskac
oryginaty dokumentoéw finansowo
— ksiggowych,

co do ktorych zachodzi
uzasadnione podejrzenie
podwdjnego sfinansowania
wydatkow

w ramach wraz

z pisemnym o$wiadczeniem
beneficjenta,

iz przekazany dokument zostat
wykazany

w danym wniosku/ wnioskach

o ptatnos¢.

IP 1l zawiadamia kontrolowanego
beneficjenta
w terminie 5 dni roboczych od

daty otrzymania prosby
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(wszystkimi drogami przekazu —
faksem, poczta elektroniczng

i tradycyjng). Termin przekazania
przez beneficjenta wymaganych
dokumentéw to 5 dni roboczych.
IP II nie p6zniej niz 14 dni
roboczych od otrzymania wniosku
przekazuje otrzymane dokumenty
do podmiotu przeprowadzajacego
kontrol¢ w ramach PROW/PO
RYBY.

W przypadku, gdy beneficjent
uchyla si¢ od przekazania
wymaganych kopii dokumentéw
lub tez ich autentyczno$é budzi
watpliwosci, IP II dokonuje
kontroli na miejscu

w trybie doraznym projektu/
projektow,

w ramach ktorych wykazane
zostaly przedmiotowe dokumenty,
o0 czym informuje uprzednio 1Z
RPO WM (KO

i do wiadomosci RF).

Ustalenia pokontrolne wraz z
poswiadczonymi kopiami

dokumentéw finansowo —
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ksiggowych sa przekazywane do
1Z RPO WM (RF i do
wiadomosci KO) niezwlocznie po
ostatecznym zatwierdzeniu tresci
informacji pokontrolnej.
Informacje na temat wynikow
przeprowadzonych kontroli
przekazywane sa wraz ze
sprawozdaniami

z realizacji RPO WM (do RF)
oraz z realizacji RPK IP 1 (do
KO).

W przypadku
stwierdzenia
koniecznosci
dokonania
modyfikacji
metodologii,
przekazanie do
zaopiniowania przez
IK RPO informacji
0 modyfikacji
metodologii
prowadzenia kontroli

krzyzowych

Wyznaczony
pracownik KO
Kierownik
KO, Zastepca
Dyrektora KO,
Dyrektor KO

KO/IK RPO

Metodologia

prowadzenia kontroli

krzyzowych

Pismo
przekazuja
ce

metodologi

€

Rejestracja
pisma,
eDOK web,
weryfikacja
i parafowani
e przez
przetozonyc
h,
egzemplarz
ala, zwrotne
potwierdzeni
e odbioru
lub pieczeé
wptywu,

pieczeé

Do 5 dni
od daty
zatwierdze
nia
modyfikacj
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data

Kancelarii

Ogolnej z

wystania.

3.10.12Procedura weryfikacji wystgpowania podwojnego finansowania, w tym przeprowadzania kontroli krzyiowej horyzontalnej

RPO WM 2007-2013 z PROW/PO RYBY 2007-2013 podczas kontroli PT RPO WM w IP 11 oraz kontroli instrumentow

inZynierii finansowej

Miejsce oraz

Dokument zrédiowy

] ) ] Dokument Mechanizm ]
NR Czynnos¢ Podmiot jednostki (w tym system Czas Uwagi
) wtérny kontrolny
powigzane informatyczny)
Otrzymanie od podmiotu Oswiadczenie )
] . W trakcie
kontrolowanego . . , informacja .
) ] Wyznaczony Dokumentacja projektu/ Dowody prowadzenia
.| o$wiadczenia o ) KO ) pokontrolna, ] )
) ) pracownik KO dowody kontroli . kontroli czynnos$ci
wystepowaniu duplikatow lista
) kontrolnych
faktur sprawdzajaca
Otrzymanie od menadzera Informacja od Jest to mechanizm
funduszu powierniczego menadzera funduszu dodatkowej weryfikacji
JEREMIE albo od powierniczego IIF prowadzonej nie w
) Zwrotna ) )
Funduszu Rozwoju JEREMIE albo FROM | ‘ ] Rejestracja zwiazku z kontrola
o informacja o ) ) )
) Obszarow Miejskich Wyznaczony KO/Beneficjen | JESSICA wraz z " pisma, eDOK | Niezwloczni | prowadzong przez IZ w
: . . . . Wyniku . R
(JESSICA) informacji o pracownik KO | t zalgczong kopig faktury fikacii web, e miejscu realizacji.
o . weryfikacji o
przedtozeniu do albo jej duplikatu lub archiwizacja.
dokumentu

rozliczenia duplikatu,
faktury albo dokumentu o

rownowaznej wartosci

dokumentem o
réwnowaznej warto$ci

dowodowej.

Ustalenie czy doszto do
podwdjnego

finansowania
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dowodowej opatrzonego
opisem §wiadczacym o
przedtozeniu do
refundacji/rozliczenia w
w innym projekcie RPO
WM 2007-2014 lub
innych RPO lub
krajowych Programach
Operacyjnych
wspotfinansowanych ze
srodkoéw UE, a takze
innych inicjatyw/

przedsiewzie¢ /projektow/

komponentow itp.
finansowanych albo
wspotfinansowanych ze
srodkow publicznych.
Wraz z informacja
przekazywana jest
kopia/skan ww.

dokumentu.

prowadzone jest
analogicznie jak w pkt. 3
i dalszych niniejszej

procedury.

Menadzera funduszu
powierniczego JEREMIE
albo FROM JESSICA
otrzymuje od KO
zwrotng informacje o
wyniku weryfikacji

dokumentu.

W przypadku wykrycia
podwdjnego
finansowania
zobowigzuje si¢ ww.
podmiot do stosownych
dziatan naprawczych
oraz stosuje procedury
postepowania w
przypadku wykrycia

nieprawidtowosci.

Sprawdzenie
wytypowanych do
kontroli faktur lub

Wyznaczony

pracownik KO

KO

Faktury albo ich
duplikaty lub

dokumenty o

Informacja
pokontrolna/
Lista

Dowody
kontroli,

rejestracja

W trakcie
prowadzenia

czynnosci

W ramach kontroli
JEREMIE w BGK

weryfikacja faktur albo
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dokumentow o
roOwnowaznej wartosci
dowodowej albo ich
duplikatéw pod katem
istnienia opisu

wskazujacego na:

a) przedstawienie do
refundacji/ rozliczenia w
ramach innych projektow
RPO WM 2007 — 2013
lub innych RPO lub
innych programoéw
operacyjnych
wspofinansowanych ze
srodkow UE, a takze
innych inicjatyw/
przedsigwzig¢ /projektow/
komponentow itp.
finansowanych albo
wspotfinansowanych ze

srodkow publicznych.

W przypadku
potwierdzenia
podwojnego finansowania

— sporzadzenie pisma do

réwnowaznej wartosci
dowodowej, systemy:
OFSA PROW i RYBY

sprawdzajaca

pisma, eDOK
web,

archiwizacja

kontrolnych

ich duplikatow Iub
dokumentéow o
réwnowaznej wartosci
dowodowej
przedstawionych do
rozliczenia w ramach

kosztow zarzadzania.

W ramach kontroli
JEREMIE u
Posrednikow
finansowych weryfikacja
faktur albo ich
duplikatow lub
dokumentow o
rownowaznej wartosci
dowodowej w ramach
rozliczonych kosztow
zarzadzania i
przedstawionych do
rozliczenia przez
ostatecznych
beneficjentow faktur
albo ich duplikatéw lub
dokumentow o
roOwnowaznej wartosci

dowodowe;j.
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wlasciwej instytucji w
przedmiocie wykrycia
podwojnego finansowania
oraz sporzadzenie
informacji o naruszeniu
prawa, a takze
sporzadzenie zalecen
pokontrolnych dot.
zwrotu wydatku
podwojnie
sfinansowanego.

Jezeli stwierdzono
istnienie opisu a z analizy
jego tresci nie wynika
jednoznacznie, iz nie
doszto do podwdjnego
finansowania przejscie do
pkt 4.

Jezeli nie stwierdzono
opisu — koniec procedury
b) przedstawienie do
refundacji w ramach
PROW 07-13/ PO RYBY
07 -13.

W przypadku
potwierdzenia

podwojnego finansowania

W ramach kontroli
JESSICA weryfikacja
faktur albo ich
duplikatéw lub
dokumentow

o rbwnowaznej wartosci
dowodowej dotyczacych
projektu miejskiego:

- bedacych w posiadaniu
BGK,

- w ramach kontroli na
miejscu realizacji
projektu miejskiego(o ile
istniejg przestanki do
skontrolowania projektu
przez 1Z).

W ramach kontroli PT
w IP Il weryfikacja
faktur albo ich
duplikatéw lub
dokumentéw o
rownowaznej wartosci
dowodowej
dokumentujacych
poniesienie

weryfikowanej proby
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—przejscie do pkt 11
Jezeli stwierdzono
istnienie opisu a z jego
tresci oraz z danych
bedacych w posiadaniu 1Z
(wygenerowanych z
systeméw OFSA PROW
lub RYBY raportow
podstawowych albo
poglebionych albo
otrzymanych w formie
elektronicznej z IK RPO
raportow podstawowych)
nie wynika
jednoznacznie, iz nie
doszto do podwdjnego
finansowania przejscie
do pkt. 5 i kolejnych.
Jezeli nie stwierdzono

opisu to koniec procedury

wydatkow.
|

Weryfikacja na podstawie
posiadanych z urzedu
danych dot. RPO WM
2007-2013 albo kontakt

z inng odpowiednia
instytucja wlasciwa dla

danego RPO, programu

Wyznaczony

pracownik KO

KO/RF

Faktury albo ich
duplikaty lub
dokumenty o
roOwnowaznej wartosci

dowodowej

Pismo do
wlasciwej
instytucji/
informacja o
naruszeniu
prawa/zalece

nia

Rejestracja
pisma, eDOK
web,

archiwizacja

Jak w pkt.
11

Proces postgpowania w
przypadkach innych niz
kontrola krzyzowa
horyzontalna z PROW i
RYBY (vide pkt 3a)
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operacyjnego
wspofinansowanego ze
srodkoéw UE, a takze
innych inicjatyw/
przedsiewzie¢ /projektow/
komponentow itp.
finansowanych albo
wspotfinansowanych ze
srodkow publicznych
(Jezeli stwierdzono
istnienie opisu a z jego
tresci nie wynika
jednoznacznie, iz nie
doszto do podwdjnego
finansowania).

Kontakt moze dotyczyé w
szczegblnosci prosby o
przekazanie
poswiadczonych za
zgodno$é

z oryginatem kopii
wskazanych faktur albo
ich duplilkatow lub
dokumentow

0 rownowaznej wartosci
dowodowej.

W przypadku

pokontrolne
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potwierdzenia braku
podwojnego finansowania
— koniec procedury.

W przypadku
potwierdzenia
podwojnego finansowania
— sporzadzenie pisma do
wlasciwej instytucji w
przedmiocie wykrycia
podwdjnego finansowania
oraz sporzadzenie
informacji o naruszeniu
prawa, a takze
sporzadzenie zalecen
pokontrolnych dot.
zwrotu wydatku
podwojnie

sfinansowanego.

W przypadku
koniecznosci pozyskania
danych nie
rejestrowanych w OFSA/
RYBY przestanie poczta
elektroniczng do komorki
organizacyjnej wskazanej
przez Agencje

Restrukturyzacji i

Wyznaczony,
upowazniony
pracownik
KO,
Kierownik
KO, Zastgpca
Dyrektora KO,
Dyrektor KO

KO/ARIMR

Faktury albo ich
duplikaty lub
dokumenty o
roOwnowaznej wartosci
dowodowej , systemy:
OFSA i RYBY

Koresponden
cja
elektroniczna
z ARIMR

Archiwizacja
korespondenc
ji

elektronicznej

Niezwloczni

e

Procesy 5-11 dot.
postepowania w
przypadku kontroli
krzyzowej horyzontalne;j
z PROW/ RYBY (vide
pkt. 3b)
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Modernizacji Rolnictwa
whniosku o przekazanie do
1Z RPO WM raportu
poglebionego w zakresie

danych nierejestrowanych

w OFSA PROW/PO
RYBY.
Dyrektor KO, Potwierdzenie | Do 7 dni
Pozyskanie raportu Zastepca odbioru/wpty | roboczych Whioskowane dane
poglebionego z ARIMR Dyrektora KO, Pismo lub R . wu/ od przekazywane beda
. . . . . apor S .

(w zakresie danych Kierownik ARIMR/KO korespondencja 1ebi archiwizacja | otrzymania Instytucji Zarzadzajacej

. ) . A 0g1¢0101] A
nierejestrowanych w KO, elektroniczna z ARIMR pos Y korespondenc | wniosku w formacie MS Excel
OFSA PROW/PO RYBY) | Wyznaczony ji przez

pracownik KO elektronicznej | ARIMR

Weryfikacja podwdjnego
finansowania. Jezeli
zostanie stwierdzone
podwojne finansowanie -

rzejs$cie do pkt. 11..
pree) P Dokumenty,
Jezeli zostanie Wyznaczony Raport

) ) o ktorych ) Niezwloczni
stwierdzony brak pracownik KO | KO poglebiony/dowody Vide pkt 11
) mowa w pkt. e

podwdjnego finansowania kontroli 1

to koniec procedury.
Jezeli nie bedzie
mozliwo$ci wiarygodnej
oceny - przejscie do pkt.
8.
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Wystapienie do
wlasciwego podmiotu w
ramach PROW/PO
RYBY, o ktorym mowa w
paragrafie 2 ust. 12
Porozumienia MRR,
MRiRW oraz ARIMR z
wnioskiem

0 przekazanie
poswiadczonych za
zgodnos¢

z oryginatem kopii
wskazanych faktur lub
dokumentow

o rownowaznej wartosci

dowodowe;j.

Wyznaczony,
upowazniony
pracownik KO
Kierownik
KO, Zastgpca
Dyrektora KO,
Dyrektor KO

KO/ARIMR/
wlasciwy
podmiot w
ramach
PROW/PO
RYBY, 0
ktérym mowa
w paragrafie 2
ust. 12
Porozumienia
MRR MR,
MRiRW oraz
ARIMR

Korespondencja
pomiedzy IZ RPO WM
a ARIMR lub ww.
wlasciwym podmiotem
w ramach PROW/PO
RYBY, o ktérym mowa
w paragrafie 2 ust. 12
Porozumienia MRR,
MRIRW oraz ARIMR

Dokumenty,
o ktorych
mowa w pkt
11

Rejestracja
pism w
eDOK web,
dekretacje,
pieczeé
wplywu
Archiwizowa
nie
otrzymanej do
wiadomosci
korespondenc
jiz ARIMR
lub
wilasciwym
podmiotem w
ramach
PROW/PO
RYBY, 0
ktérym mowa
w paragrafie
2 ust.12
Porozumienia
MRR
MRiIRW oraz
ARIMR

Niezwloczni

e

Korespondencja
pomigdzy IZ RPO WM
i ARIMR lub ww.
wiasciwym podmiotem
w ramach PROW/PO
RYBY, o ktérym mowa
w paragrafie 2 ust. 12
Porozumienia MRR,
MRIiRW oraz ARIMR
prowadzona jest w
szczegblnosci w sytuacji
wystapienia
uzasadnionego
podejrzenia

w trakcie kontroli
krzyzowej prowadzonej
przez instytucje
kontrolujace PROW 07-
13/PO RYBY,

iz mogto dojs¢ do proby
uzyskania podwdjnego
sfinansowania tego
samego wydatku.

W takim przypadku 1Z
RPO WM, ktéra
podpisata umowe

z beneficjentem
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przekazuje

w ciagu 14 dni
roboczych od dnia
otrzymania stosownego
whniosku instytucji
prowadzacej kontrole
krzyzowa

w ramach PROW 07-
13/PO RYBY,
poswiadczone za
zgodno$é

z oryginatem lub za
zgodno$é

z odpisem, kopie
wskazanych we wniosku
ztozonym przez
instytucje kontrolujaca
PROW 07-13/PO RYBY
faktur lub dokumentoéw
0 rownowaznej wartosci
dowodowej. Jezeli [Z
RPO WM nie dysponuje
oryginatami lub
po$wiadczonymi
kopiami dokumentow

finansowych,
o ktore wystepuja
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instytucje prowadzace
kontrole PROW/PO
RYBY, IZ musi
pozyskac¢ oryginaty
dokumentéw finansowo
— ksiegowych,

co do ktorych zachodzi
uzasadnione podejrzenie
podwdjnego
sfinansowania wydatkow
wraz

Z pisemnym
oswiadczeniem
beneficjenta,

iz przekazany dokument
zostat wykazany

w danym sprawozdaniu
1Z RPO WM zawiadamia
kontrolowanego
beneficjenta

w terminie 5 dni
roboczych od daty
otrzymania prosby
(wszystkimi drogami
przekazu — faksem,
poczta elektroniczng

i tradycyjng). Termin
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przekazania przez
beneficjenta
wymaganych
dokumentow to 5 dni
roboczych.

1Z RPO WM nie p6zniej
niz 14 dni roboczych od
otrzymania wniosku
przekazuje otrzymane
dokumenty do podmiotu
przeprowadzajacego
kontrole w ramach
PROW/PO RYBY.

W przypadku, gdy
beneficjent uchyla si¢ od
przekazania
wymaganych kopii
dokumentow lub tez ich
autentycznos¢ budzi
watpliwosci, IZ RPO
WM dokonuje kontroli
na miejscu

w trybie doraznym
projektu/ projektow,

w ramach ktoérych
wykazane zostaty

przedmiotowe
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dokumenty.

Otrzymanie )
o B KO/ wlasciwy ] ]
odpowiedzi/dokumentacji . ] Dokumenty, Rejestracja
Wyznaczony podmiot w Whiosek o .
od wlasciwego podmiotu ] o ktorych pisma, eDOK
9. pracownik KO | ramach PROW | po$wiadczone kopie
w ramach PROW 07 — 13/ mowa w pkt | web,
07 - 13/ PO dokumentow o
PO RYBY 07 - 13 11 archiwizacja.
] . o RYBY 07 - 13
(instytucji wdrazajacej)
Weryfikacja dokumentow
pod katem podwdjnego
finansowania:
o . Dokumenty,
Jezeli stwierdzono Wyznaczony Whiosek o ) )
) ) . ) ) o ktorych Dowody Niezwloczni
10. podwojne finansowanie - | pracownik KO | KO poswiadczone kopie )
o mowa w pkt | kontroli e
przejscie do pkt. 11. dokumentow 1
Jezeli nie stwierdzono
podwojnego finansowania
to koniec procedury.
W przypadku, gdy 1Z Pismo
RPO WM w toku . niezwlocznie
) .| Wyznaczony, Pismo do i
przeprowadzonej kontroli o Informacja o
) ) upowazniony | KO/RF/ wlasciwej ] ] :
1 ew. ww. czynnoSci . ) ) . Rejestracja naruszeniu
) ) pracownik KO | wiasciwy instytucji / ) )
wykryje podwdjne ) ) ) ) ) ) pisma, eDOK | prawa i
) Kierownik podmiot, o Dowody kontroli, w informacja o )
11. finansowanie wydatkow . ] web, zalecenia
o KO, Zastepca | ktorym mowa | tym korespondencja naruszeniu o
przez beneficjenta archiwizacja pokontrolne
Dyrektora KO, | w prawa/ .
realizujacego projekty w o ) zgodnie z
. Dyrektor KO Porozumieniu zalecenia .
ramach RPO WM i procedurami
pokontrolne )
PROW/PO RYBY, dot. kontroli
wydawane sg stosowne W miejscu
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zalecenia informacja na
temat dokonanych ustalen
przekazywana jest przez
1Z RPO WM do: ww.
wlasciwego podmiotu o
ktérym mowa w
paragrafie 2 ust. 12
Porozumienia MRR,
MRiRW oraz ARIMR w
ramach PROW/PO
RYBY 07-13; agencji
ptatniczej PROW/PO
RYBY (o ile nie jestto ta
sama instytucja co ww.
wilasciwy podmiot w
ramach PROW) /PO
RYBY:; IPOC (oraz do

wiadomosci RF).

I1Z RPO WM (RF) stosuja
procedury przewidziane
w sytuacji wykrycia
nieprawidtowosci w

realizacji projektu.

realizacji.
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3.11. Proces wyboru projektow

3.11.1. Procedura powolywania ekspertow oceniajgcych projekty ztozone w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 i dokonywania zmian w bazach ekspertow

Procedura opiera si¢ na regulacjach zawartych w ,,Zasadach wyboru ekspertow oceniajacych projekty ztozone w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego 2007 - 2013.” (Zasady), przyjetych uchwatg Nr 2150/271/09 Zarzadu
Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 18 sierpnia 2009 r.tt stanowigcych zatacznik ogolny do IW IZ RPO WM.

Sktad Komisji Kwalifikacyjnej (Komisji) zatwierdza Zarzad Wojewddztwa w formie uchwaty. W sktad Komisji Kwalifikacyjnej
wchodzi: Przewodniczacy Komisji, Cztonkowie oraz Sekretarz i Zastepca Sekretarza (Sekretariat).

Do gléwnych zadan Sekretariatu nalezy m.in.: zapewnienie materiatow 1 przygotowanie dokumentéw na posiedzenia Komisji,
sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji oraz wykonywanie wszelkich innych obowiazkéw administracyjnych w tym

korespondencja z kandydatami na ekspertow oraz ekspertami.

Lp. Czynnos¢ Podmiot Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
oraz zrédlowy (w wtorny kontrolny
jednostki | tym system

powiazane | informatyczny)

1. | Przygotowanie Stanowisko ds. Wzory ogloszen | Projekt ogloszenia 3 dni robocze
ogloszen o zarzadzania 0 naborze
naborze ekspertow | priorytetami ekspertow

RPO WM - wzor RPO WM

! zmienionych uchwatami: Nr 1248/358/10 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 czerwca 2010 r., Nr 974/47/11 Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 24 maja 2011r., uchwata Nr 360/135/12 Zarzadu W ojewodztwa Mazowieckiego z dnia 21 lutego 2012 r., uchwata Nr 1358/172/12
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 26 czerwca 2012 r. uchwata Nr 1929/197/12 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 18 wrzesnia 2012 r.,
uchwata Nr 114/225/13 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 15 stycznia 2013 r. oraz uchwata Nr 664/246/13 Zarzadu Wojewodztwa Mazowickiego z
dnia 16 kwietnia 2013 r. zmieniajacymi uchwate w sprawie Zasad wyboru ekspertow oceniajacych projekty ztozone w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013.
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ogloszenia

stanowi zatacznik

nr2a,b,cdo

Zasad

Przekazanie tresci | Kierownik Tre$¢ ogloszen Zaakceptowane Podpis 3 dni robocze
ogloszen 0 RF.RPO I, ogloszenie o Kierownika RF-

naborze ekspertow | Zastepca naborze ekspertow | II-EFRR i

do wstepnej Dyrektora RF Zastepcy

akceptacji przez Dyrektora RF

Kierownika RF-11-

EFRR oraz w celu

akceptacji

zastgpey

Dyrektora RF

Zatwierdzenie Dyrektor RF Tres¢ ogloszen Zatwierdzone Podpis Dyrektora | 3 dni robocze

tresci ogloszen

ogloszenie o

naborze ekspertow

RF

Zamieszczenie
ogloszen w
sprawie
mozliwos$ci
ubiegania si¢ o
wpis do Bazy
Ekspertow RPO
WM 2007-2013
oraz Bazy danych

0sob

Stanowisko ds.
zarzadzania
priorytetami
RPO WM

OR,
MJWPU

Tres¢ ogloszen

Zamieszczone
ogloszenie o

naborze ekspertow

Ogloszenia sg
umieszczone: w
prasie, w
siedzibie —w
miejscu
publicznie
dostepnym oraz
na stronie

internetowej

do 31 dni
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prowadzacych
oceng strategiczna
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,

petniacych funkcje

ekspertow

Otrzymanie Stanowisko ds. MJWPU Wypehione Przeanalizowane

wnioskow zarzadzania RF-I1- whioski z karty monitoringu

kandydatow na priorytetami EFRR zatgcznikami. w przypadku

ekspertow lub/i RPO WM Wypehione whniosku eksperta o

otrzymanie od karty oceny rozszerzenie

eksperta wniosku pracy eksperta, w | dziedzin.

0 rozszerzenie przypadku

dziedzin lub/i whniosku eksperta

otrzymanie z 0 rozszerzenie

MIWPU wynikow dziedzin.

monitoringu pracy

ekspertow.

Przeprowadzenie | Stanowisko ds. RF-I1- Wypetnione Wypehiona Karta Przy ocenie
oceny formalnej zarzadzania EFRR whnioski z weryfikacji formalnej stosuje
wnioskOw przez priorytetami zatacznikami. whniosku o wpis do si¢ zasadg dwoch
pracownikow RPO WM Bazy Ekspertow par oczu.
Departamentu RPO WM 2007-

Rozwoju 2013 / Bazy

Regionalnego i

Funduszy

danych os6b
prowadzacych
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Europejskich.

oceng strategiczna
projektow w
ramach RPO WM
2007-2013
petniacych funkcje
ekspertow —wzor
stanowi Zatacznik

nr 7 do Zasad

Zwotanie
posiedzenia
Komisji

Kwalifikacyjnej

Przewodniczacy
Komisji

Kwalifikacyjnej

RF

Propozycja
terminu
posiedzenia
Komisji

Kwalifikacyjnej

Zatwierdzony
termin posiedzenia
Komisji

Kwalifikacyjnej

Poinformowanie
cztonkow
Komisji

Kwalifikacyjnej

Ocena ztozonych
wnioskoéw oraz
przygotowanie
projektu Bazy
Ekspertow RPO
WM 2007-2013
oraz Bazy danych
0s6b
prowadzacych
oceng strategiczng
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,
petiacych funkcje

Stanowisko ds.
zarzadzania
priorytetami
RPO WM

Komisja

Kwalifikacyjna

Wypehione
wnioski wraz z
zatacznikami,
wedlug wzoru
podanego w

ogloszeniu

Karta oceny

pracy eksperta

Protokot z prac
Komisji
Kwalifikacyjnej
Wypetniona Karta
weryfikacji
whniosku o wpis do
Bazy Ekspertow
RPO WM 2007-
2013 / Bazy
danych osob
prowadzacych
oceng strategiczng
projektow w

ramach RPO WM

Nadany nr w
rejestrze eDOK

web,

Data wplywu

wnioskOw.

Podpisany
protokot przez
cztonkoéw
Komisji

Kwalifikacyjne;j.

Whioski
kandydatow
na ekspertow
oraz wnioski
0 rozszerzenie
dziedzin  sa
rozpatrywane
na pierwszym
posiedzeniu
Komisji
najblizszym
daty zlozenia

wniosku.

Ocenie podlegaja
tez wnioski
otrzymane od
eksperta o
rozszerzenie

dziedzin

401




ekspertow. 2007-2013 Posiedzenia
Oceng petigcych funkcje Komisji
merytoryczng ekspertow —wzor zwolywane sg
wnioskow stanowi Zatacznik W miare
prowadzi Komisja nr 7 do Zasad potrzeb.,
Kwalifikacyjna,

ktorej tryb

dziatania zostat

szczegblowo

okres$lony w

Zasadach.

9 | Zatwierdzenie Zarzad Projekt uchwaty | Uchwata Zarzadu Podpisanie 30 dni Zgodnie z
Bazy Ekspertow Wojewddztwa Zarzadu uchwaty Zarzadu zasadami
RPO WM 2007- Mazowieckiego przez Marszaltka postepowania w
2013 oraz Bazy Wojewddztwa. sprawie aktow
danych os6b Whisanie prawnych
prowadzacych uchwaty do (uchwat, decyzji
oceng strategiczna rejestru uchwat postanowien)
projektow stanowionych
w ramach RPO przez Zarzad
WM 2007-2013, Wojewddztw
petniacych funkcje
ekspertow.

10 | Publikacja Bazy Stanowisko ds. | OR Baza Ekspertow Opublikowana Do 10 dni Baza Ekspertow
Ekspertow RPO zarzadzania RPO WM 2007- Baza Ekspertow RPO WM 2007-
WM 2007-2013 priorytetami 2013 oraz Baza RPO WM 2007- 2013 oraz Baza
oraz Bazy danych | RPO WM danych oséb 2013 oraz Baza danych os6b
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0sob
prowadzacych
oceng strategiczng
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,
pehiacych funkcje

ekspertow.

prowadzacych
oceng strategiczna
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,
petniacych funkcje

ekspertow.

danych osob
prowadzacych
oceng
strategiczng
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,
petiacych
funkcje

ekspertow

prowadzacych
oceng
strategiczng
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,
petniacych
funkcje
ekspertow,
zawierajgca imi¢ i
nazwisko
eksperta wraz z
dziedzing, na
ktorg zostat
wybrany i
adresem poczty
elektronicznej,
jest podawana do
publicznej
wiadomosci na
stronach
internetowych
Instytucji
Zarzadzajacej
RPO WM oraz
Mazowieckiej
Jednostki
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Wdrazania

Programow
Unijnych
11 | Przestanie Bazy Stanowisko ds. | RF Baza Ekspertow Nadany nr w 14 dni Przekazanie bazy
Ekspertéw RPO zarzgdzania RPO WM 2007- rejestrze eDOK listem
WM 2007-2013 priorytetami 2013 web,. poleconym, badz
do Ministerstwa RPO WM Potwierdzenie osobiscie w
Rozwoju przekazania Bazy formie
papierowej i na
ptycie CD
12 | Przekazanie Stanowisko ds. RF Dane osobowe Nadany nr w 21dni Przekazanie
danych zarzgdzania 0s0b z Bazy rejestrze eDOK danych w formie
osobowych 0sob priorytetami Ekspertow RPO web,.. papierowej i na
znajdujacych sie RPO WM WM 2007-2013 Potwierdzenie ptycie CD
w bazach do oraz Bazy danych przekazania

Mazowieckiej
Jednostki
Wdrazania
Programow

Unijnych

0sob
prowadzacych
oceng strategiczng
projektow

w ramach RPO
WM 2007-2013,
petniacych funkcje

ekspertow.

danych
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3.11.2. Procedura wylaniania ekspertow powolywanych w celu rzetelnej bezstronnej oceny projektow realizowanych

w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013

Procedura obowigzywata do dnia wejécia w zycie znowelizowanego art. 31 uzppr., do dnia 6 marca 2009 r.
W zwiazku ze zmiang art. 31 uzppr znowelizowanego ustawa z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z wdrazaniem funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci (Dz. U. Nr 216, poz. 1370) — zwanej dalej: ,,ustawg horyzontalng’’,
utracito moc rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie ekspertow powolywanych w celu
rzetelnej i bezstronnej oceny projektow realizowanych w ramach programoéw operacyjnych (Dz. U. Nr 93, poz. 626).

Zgodnie z § 5 Zasad wyboru ekspertow oceniajgcych projekty ztozone w ramach RPO WM stanowigcych zatgcznik ogdlny do
Instrukcji, eksperci, o ktérych mowa w procedurze uzyskali mozliwos¢ wpisu do Bazy Ekspertow RPO WM 2007-2013.

3.11.3. Procedura wyboru projektow

System wyboru projektow w ramach RPO WM przewiduje nastgpujace tryby dokonywania wyboru projektow:

a) tryb konkursowy zamknigty z preselekcja,

b) tryb konkursowy zamknigty bez preselekcji,

c) tryb konkursowy otwarty bez preselekcji,

d) tryb indywidualny

e) tryb systemowy (projekty pomocy technicznej)

Tryby wyboru projektow oraz rodzaje konkursow dla poszczegdlnych dzialan zostaly wskazane w opisach dziatan
W Uszczegotowieniu RPO WM.

a) tryb konkursowy zamkniety z preselekcja

Proces wyboru projektéw w trybie konkursowym zamknietym z preselekcja sktada si¢ z nastepujacych etapow:

Ogloszenie konkursu
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2.
3.

MIJWPU zgodnie z harmonogramem konkursOw zamieszcza na swojej stronie internetowej ogloszenie o konkursie w formie
regulaminu.
W dniu ogloszenia konkursu MJWPU zamieszcza informacje o konkursie w dzienniku o zasiggu ogdlnopolskim lub regionalnym.

Minimalny okres naboru wnioskéw wynosi 14 dni kalendarzowych.

Nabor Wnioskow o dofinansowanie projektow

1.

W odpowiedzi na ogloszenie o konkursie beneficjent sktada do MIWPU Whniosek o dofinansowanie projektu wraz z wymaganymi

na tym etapie zatgcznikami okreslonymi w Regulaminie konkursu.

MJWPU przyjmuje Wniosek o dofinansowanie projektu i rejestruje go zgodnie z przyjeta wewngtrzng procedura. Kazdy Wniosek

o dofinansowanie projektu opatrywany jest informacjg o momencie wptywu.

Ocena projektow odbywa si¢ w oparciu o kryteria wyboru okreslone w zalaczniku nr 5 Uszczegolowienia RPO WM,

zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO WM (KM).

Ocena formalna

1.
2.

Oceny formalnej dokonuje MJWPU.

Ocena formalna jest oceng ,,0/1”, co oznacza, ze niespetnienie ktoregokolwiek z wymaganych kryteriow formalnych wyklucza
projekt z dalszej oceny.

Ocena formalna trwa nie dtuzej niz 30 dni od momentu zamknigcia konkursu.

W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mozliwos¢ jednorazowej poprawy btedow i1 uzupelnienia brakow zgodnie z zapisami
Regulaminu konkursu, w terminie 14 dni od momentu otrzymania informacji z MJWPU. W takim przypadku 30 dniowy termin na
ocen¢ formalng zostaje przedtuzony o nie wigcej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku
o dofinansowanie projekt i/lub zatacznikow.

W zalezno$ci od wynikow oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ciggu 7 dni od zakonczenia oceny podejmuje decyzje o:

a. przekazaniu projektu do dalszej oceny,
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6.

b. odrzuceniu projektu,
I informuje beneficjenta 0 wyniku oceny formalnej. W przypadku odrzucenia projektu podaje przyczyny oraz informuje
0 mozliwo$ci odwotania.
W szczego6lnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIWPU, Instytucja Zarzadzajaca moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu oceny

formalne;j.

Ocena strategiczna

1.
2.

5.

Whioski o dofinansowanie projektow, ktdre pozytywnie przeszly etap oceny formalnej poddawane sg ocenie strategiczne;.

Oceny strategicznej dokonuja pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego, wpisani przez Instytucje Zarzadzajaca
do Bazy danych os6b prowadzacych oceng strategiczng projektéw w ramach RPO WM 2007-2013, pelnigcy funkcje ekspertow
Ocena strategiczna jest oceng punktowg — projekt oceniajg dwaj losowo wybrani pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania
Regionalnego. Wniosek moze otrzymac¢ do 35 punktow.

W przypadku stwierdzenia bledow formalnych we Wniosku o dofinansowanie projektu przekazanym do oceny strategicznej,
zostaje on zwrocony do ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg oceny strategicznej ulega zawieszeniu.

Ocena strategiczna moze odbywac si¢ rownolegle do oceny merytoryczne;.

Ocena merytoryczna

1.

Whioski o dofinansowanie projektow, ktore pozytywnie przeszly etap oceny formalnej poddawane s3 ocenie merytorycznej,
w sktad, ktorej wchodzi: ocena horyzontalna 1 szczegétowa ocena merytoryczna.

Oceny merytorycznej dokonujg eksperci wpisani do Bazy Ekspertéw RPO WM 2007-2013 przez Instytucj¢ Zarzadzajaca.

Ocena merytoryczna jest oceng punktowa. W ramach oceny horyzontalnej wniosek moze otrzymac do 10 pkt., a w ramach oceny
merytorycznej szczegdtowej do 60 pkt.

W przypadku stwierdzenia btedow formalnych we Wniosku o dofinansowanie projektu przekazanym do oceny merytorycznej,
zostaje on zwrdcony do ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg oceny merytorycznej ulega zawieszeniu.

Ocena merytoryczna moze odbywac si¢ rownolegle do oceny strategiczne;.
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Ocena strategiczna i ocena merytoryczna

1.

b.

C.

Catkowita ocena strategiczna i merytoryczna trwa nie dluzej niz 45 dni od momentu podjecia decyzji o przekazaniu Wniosku
o dofinansowanie projektu do oceny.

W przypadku stwierdzenia:

btedow majacych charakter oczywistych pomytek (btedy rachunkowe prowadzace do zmiany wartosci projektu, oczywiste
omytki)

brakéw w dokumentacji projektu lub niespdjnosci miedzy zapisami we wniosku i zatacznikach,

niejasnosci powodujacych rozbiezne interpretacje,

uniemozliwiajacych prawidlowa oceng projektu, beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupetnienia bledow w terminie 14 dni od

otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 45 dniowy termin na oceng¢ strategiczng i merytoryczng, zostaje przedtuzony

o nie wiecej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie projektu.

3.

Po zakonczeniu catkowitej oceny strategicznej i merytorycznej wszystkich Wnioskéw o dofinansowanie projektow, powstaje
lista projektow uszeregowanych pod wzgledem liczby otrzymanych punktéw. Listg tworza projekty, ktore uzyskaty min. 60%
maksymalnej liczby punktow mozliwych do zdobycia w danym dziataniu. Pozostale projekty nie podlegaja dalszej ocenie.
Nastepnie lista jest przekazywana na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa.

Zarzad Wojewodztwa moze przyznawa¢ dodatkowe punkty poszczegdlnym projektom w ramach kryterium biezacych potrzeb.
Punktacja przyznawana na etapie oceny biezacych potrzeb moze podwyzszy¢ sumaryczng liczbe punktow przyznanych
projektowi na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. Uzycie tego kryterium przez Zarzad Wojewodztwa, bedzie za
kazdym razem odpowiednio uzasadnione.

Zarzad Wojewddztwa podejmuje wstepna decyzje o wyborze projektow do dofinansowania zgodnie z lista rankingowa

do wyczerpania srodkoéw dostepnych dla danego konkursu.
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6. Projekty pozytywnie ocenione, ale z powodu wyczerpania si¢ srodkdw w danym konkursie niewskazane do dofinansowania,
tworzg liste rezerwowa. W przypadku zwolnienia si¢ $rodkow finansowych Zarzad Wojewodztwa moze podjaé decyzje
o dofinansowaniu projektow rezerwowych w ramach danego konkursu.

7. Lista rankingowa oraz lista rezerwowa oglaszane sg na stronie internetowej IZ RPO WM i MJWPU.

8. W zaleznosci od wynikéw oceny strategicznej i merytorycznej Dyrektor MIWPU w ciagu 14 dni od podjecia decyzji przez
Zarzad Wojewddztwa informuje beneficjentow 0 wynikach oceny i:

- przekazaniu projektu do oceny wykonalnosci,

- odrzuceniu projektu i mozliwosci odwolania,

- umieszczeniu projektu na liScie rezerwowe;.

9. W szczegdlnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIJIWPU, 1Z RPO WM moze podja¢ decyzje o przedluzeniu oceny
strategicznej
I merytorycznej.

Ocena wykonalnosci

1. Beneficjenci dostarczaja wymagane na tym etapie dokumenty w terminie okreslonym we Wniosku o dofinansowanie projektu.

2. MJWPU dokonuje weryfikacji formalnej i zgodnosci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu dostarczonych dokumentow
w terminie do 14 dni od dnia ich otrzymania.

3. W przypadku stwierdzenia przez MJWPU uchybien formalnych w dokumentacji beneficjent ma mozliwo$¢ jednorazowej poprawy
btedéw 1 uzupeknienia brakow zgodnie z uwagami MJWPU, w terminie 14 dni od momentu otrzymania pisma z uwagami. W takim
przypadku 14 dniowy termin na weryfikacj¢ formalng zostaje przedtuzony o nie wigcej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez
beneficjenta poprawionej dokumentaciji.

4. W przypadku negatywnej weryfikacji formalnej dostarczonej dokumentacji Dyrektor MJWPU w ciggu 7 dni podejmuje decyzje

o odrzuceniu projektu, wraz z uzasadnieniem 1 informuje o mozliwo$ci odwotania.
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10.

11.

W przypadku stwierdzenia bledow formalnych w ztozonej dokumentacji, zostaje ona zwrocona do ponownej oceny formalne;.

W takim przypadku bieg oceny wykonalno$ci ulega zawieszeniu.

Ocena wykonalnosci dokonywana jest przez ekspertoéw wpisanych do Bazy Ekspertow RPO WM 2007-2013 przez Instytucje

Zarzadzajaca.

Ocena wykonalno$ci trwa nie dluzej niz 30 dni od momentu zakonczenia weryfikacji formalnej dostarczonej dokumentacji.

W przypadku stwierdzenia:

a. bledow majacych charakter oczywistych pomytek (btgedy rachunkowe prowadzace do zmiany warto$ci projektu, oczywiste
omyiki),

b. brakow w dokumentacji projektu lub niespdjnosci migdzy zapisami we wniosku i zatgcznikach,

C. niejasnosci powodujacych rozbiezne interpretacje,

uniemozliwiajacych prawidlowa oceng¢ projektu beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupetnienia btgdow w terminie 14 dni od

otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 30 dniowy termin na ocen¢ wykonalnosci, zostaje przedtuzony o nie wigcej niz

14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionej dokumentacji.

W ramach oceny wykonalno$ci nie przyznaje si¢ punktow poszczegdlnym projektom 1 nie tworzy si¢ kolejnych list rankingowych.

Ocena ta jest oceng ,,0/1”. Ma potwierdzi¢, ze projekty z listy rankingowej sa wykonalne pod wzgledem technicznym,

technologicznym, ekonomicznym i finansowym.

W przypadku zwolnienia si¢ srodkéw finansowych z powodu ewentualnego odrzucenia projektow po ocenie wykonalnosci, w ich

miejsce decyzja Zarzadu Wojewodztwa moga trafi¢ kolejne projekty z listy rezerwowej, po uprzednim zlozeniu przez

beneficjentow dokumentdw wymaganych na tym etapie, przejSciu procedury oceny formalnej i uzyskaniu pozytywnego wyniku

oceny wykonalno$ci.

Lista projektow pozytywnie zweryfikowana pod wzgledem wykonalnosci jest przekazywana na posiedzenie Zarzadu

Wojewodztwa.

Wybor projektow
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1. Po zakonczeniu oceny projektow Zarzad Wojewodztwa sukcesywnie zatwierdza uchwalg projekty do dofinansowania.

2. Zarzad Wojewodztwa w oparciu o opinie z oceny wykonalnosci, po negocjacjach moze obnizy¢ poziom dofinansowania
projektow.

3. W przypadku zwolnienia si¢ $rodkow finansowych Zarzad Wojewddztwa moze podja¢ negocjacje w przypadku projektow
znajdujacych si¢ na liScie rezerwowe;j.

4. Listy projektow wybranych do dofinansowania umieszczane sg na stronach internetowych IZ RPO WM oraz MJWPU.

5. Po podjeciu decyzji o wyborze projektu do wspoétfinansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MJWPU_podpisuje z beneficjentem
Umowe o dofinansowanie projektu.

Procedura odwolawcza

Procedura odwotawcza dla wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 zostala przyjeta uchwata Nr 796/228/09 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 7

kwietnia 2009 r.*? Do konkursow ogloszonych przed 20 grudnia 2008r. stosuje si¢ procedure odwotawcza opisang w OSZIK w wersji

przyjetej uchwatg Nr 2245/177/08 Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 7 pazdziernika 2008 r. zmieniajacg uchwale w

sprawie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007

- 2013.

b) tryb konkursowy zamkniety bez preselekcji

Proces wyboru projektéw w trybie konkursowym zamknietym bez preselekcji sktada si¢ z nastepujacych etapow:

Ogloszenie konkursu

12 zmieniona uchwata Nr 1381/359/10 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. , uchwata Nr 2015/387/10 Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 5 pazdziernika 2010 r., uchwata Nr 2405/102/11 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r. , uchwata Nr
149/127/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r., uchwala Nr 941/159/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 15 maja
2012 r. uchwala Nr 491/240/13 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwata Nr 1253/270/13 Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 9 lipca 2013 r.
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2.
3.

MIJWPU zgodnie z harmonogramem konkursOw zamieszcza na swojej stronie internetowej ogloszenie o konkursie w formie
regulaminu.
W dniu ogloszenia konkursu MJWPU zamieszcza informacje o konkursie w dzienniku o zasiggu ogdlnopolskim lub regionalnym.

Minimalny okres naboru wnioskéw wynosi 14 dni kalendarzowych.

Nabor Wnioskow o dofinansowanie projektow

1.W odpowiedzi na ogloszenie o konkursie beneficjent sktada do MIWPU Whniosek o dofinansowanie projektu wraz - z wymaganymi

na tym etapie zatgcznikami okreslonymi w Regulaminie konkursu.

2.MJWPU przyjmuje Whniosek o dofinansowanie projektu i rejestruje go zgodnie z przyj¢ta wewnetrzng procedurg. Kazdy Whniosek

0 dofinansowanie projektu opatrywany jest informacja o momencie wplywu.

Ocena projektow odbywa si¢ w oparciu o kryteria wyboru okreslone w zalaczniku nr 5 Uszczegolowienia RPO WM,

zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO WM (KM).

Ocena formalna

1.
2.

Oceny formalnej dokonuje MJWPU.

Ocena formalna jest oceng ,,0/1”, co oznacza, ze niespetnienie ktoregokolwiek z wymaganych kryteriow formalnych wyklucza
projekt z dalszej oceny.

Ocena formalna trwa nie dtuzej niz 45 dni od momentu zamknigcia konkursu.

W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mozliwos¢ jednorazowej poprawy btedow i1 uzupelnienia brakow zgodnie z zapisami
Regulaminu konkursu, w terminie 14 dni od momentu otrzymania informacji z MJWPU. W takim przypadku 45 dniowy termin na
ocen¢ formalng zostaje przedtuzony o nie wigcej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku
o dofinansowanie projektu i/lub zatlgcznikow.

W zalezno$ci od wynikow oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ciggu 7 dni od zakonczenia oceny podejmuje decyzje o:

a. przekazaniu projektu do dalszej oceny,

b. odrzuceniu projektu,
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6.

I informuje beneficjenta o wyniku oceny formalnej. W przypadku odrzucenia projektu podaje przyczyny oraz informuje
o mozliwos$ci odwotania.

W szczegdlnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIWPU, 1Z RPO WM moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu oceny formalne;j

Ocena wykonalnosci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna

1.

Whnioski o dofinansowanie projektow wraz z wymaganymi na tym etapie zalacznikami, ktore pozytywnie przeszty etap oceny
formalnej poddawane sg ocenie, w sktad, ktorej wchodzi: ocena wykonalnosci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna.

W przypadku stwierdzenia btedow formalnych we wniosku lub zalacznikach przekazanych do oceny, zostaje on zwrdécony do
ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg oceny ulega zawieszeniu.

Pierwsza wykonywana jest ocena wykonalnosci. Ocena wykonalnosci jest oceng ,,0/1”. Ma potwierdzié, ze projekty sa wykonalne
pod wzgledem technicznym, technologicznym, ekonomicznym i finansowym. Uzyskanie oceny ,,0” wyklucza projekt z dalszej
oceny.

Oceny wykonalnos$ci i oceny merytorycznej (w sktad, ktorej wchodzi: ocena horyzontalna 1 szczegdélowa ocena merytoryczna),
dokonujg eksperci wpisani przez Instytucje Zarzadzajaca do Bazy Ekspertow RPO WM.

Oceny strategicznej dokonujg pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego, wpisani przez Instytucje Zarzadzajaca
do Bazy danych o0s6b prowadzacych oceng strategiczng projektow w ramach RPO WM 2007-2013, peniacy funkcj¢ ekspertow.
Ocena strategiczna 1 ocena merytoryczna odbywa si¢ jedynie dla projektow ocenionych pozytywnie pod wzgledem wykonalno$ci
I jest dokonywana przez ekspertow.

Ocena strategiczna 1 ocena merytoryczna sg ocenami punktowymi.

Catkowita ocena wykonalnosci, strategiczna 1 merytoryczna trwa nie dtuzej niz 60 dni od momentu podjecia decyzji o przekazaniu
Whniosku o dofinansowanie projektu do oceny.

W przypadku stwierdzenia:

a. btedow majacych charakter oczywistych pomytek (btedy rachunkowe prowadzace do zmiany wartosci projektu, oczywiste

omytki w tresci wniosku)
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10.

11.

12.

13.

14.

b. brakow w dokumentacji projektu Iub niespojnosci migdzy zapisami we wniosku i zatgcznikach,

C. niejasnosci powodujacych rozbiezne interpretacje,

uniemozliwiajgcych prawidlowa ocen¢ wniosku beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupeknienia projektu w terminie 14 dni
od otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 60 dniowy termin na ocen¢ wykonalnosci, strategiczng i merytoryczng
zostaje przedluzony o nie wigcej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie
projektu wraz z wymaganymi zalgcznikami.

Po zakonczeniu calkowitej oceny wykonalnosci, oceny strategicznej i oceny merytorycznej wszystkich Wnioskow
0 dofinansowanie projektow, powstaje lista projektow zweryfikowanych z punktu widzenia wykonalnosci projektow
1 uszeregowanych pod wzgledem liczby otrzymanych punktéw. Liste tworzg projekty, ktore uzyskaty pozytywny wynik oceny
wykonalnosci i uzyskaty min. 60% maksymalnej liczby punktow mozliwych do zdobycia w danym dziataniu. Pozostate projekty
nie podlegaja dalszej ocenie. Nastepnie lista jest przekazywana na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa.

Zarzad Wojewddztwa moze przyznawa¢ dodatkowe punkty poszczegdlnym projektom w ramach kryterium biezacych potrzeb.
Punktacja przyznawana na etapie oceny biezacych potrzeb moze podwyzszy¢ sumaryczng liczbe punktéw przyznanych projektowi
na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. Uzycie tego kryterium przez Zarzad Wojewoddztwa, bedzie za kazdym razem
odpowiednio uzasadnione.

Zarzad Wojewodztwa podejmuje decyzje o wyborze projektow do dofinansowania zgodnie z lista rankingowa do wyczerpania
srodkow dostepnych dla danego konkursu.

Projekty pozytywnie ocenione, ale z powodu wyczerpania si¢ srodkow w danym konkursie niewskazane do dofinansowania,
tworza list¢ rezerwowa. W przypadku zwolnienia si¢ Srodkow finansowych Zarzad Wojewodztwa moze podja¢ decyzje
o dofinansowaniu projektow rezerwowych w ramach danego konkursu.

Zarzad Wojewddztwa w oparciu o opinie z oceny wykonalnos$ci, po negocjacjach moze obnizy¢ poziom dofinansowania

projektow.
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15. W przypadku wyczerpania si¢ alokacji Zarzad moze podja¢ negocjacje w przypadku projektow znajdujacych si¢ na liscie
rezerwoweyj.
16. Zarzad Wojewodztwa zatwierdza uchwata projekty do dofinansowania.
17. Lista projektow wybranych do dofinansowania oraz lista rezerwowa oglaszane sg na stronie internetowej IZ RPO WM i MJWPU.
18. Dyrektor MJWPU w ciagu 14 dni od podjecia decyzji przez Zarzad Wojewddztwa informuje beneficjentoéw 0 wynikach oceny i:
a. wyborze projektu do wspotfinansowania w ramach RPO WM,
b. odrzuceniu projektu i mozliwosci odwotania,
C. umieszczeniu projektu na liScie rezerwowej.
19. W szczeg6lnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIWPU, IZ RPO WM moze podja¢ decyzj¢ o przedtuzeniu oceny.
20. Po podjeciu decyzji o wyborze projektu do wspotfinansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MJWPU podpisuje z beneficjentem
Umowe o dofinansowanie projektu.
Procedura odwotlawcza
Procedura odwotawcza dla wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 zostata przyjeta uchwatg Nr 796/228/09 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
7 kwietnia 2009r. '3
Do konkurséw ogtoszonych przed 20 grudnia 2008r. stosuje si¢ procedur¢ odwolawcza opisang w OSZIK w wersji przyjetej uchwata
Nr 2245/177/08 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 7 pazdziernika 2008 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie Opisu Systemu

Zarzadzania i Kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 - 2013.

3 zmieniona uchwatg Nr 1381/359/10 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. , uchwala Nr 2015/387/10 Zarzadu Wojewodztwa

Mazowieckiego z dnia 5 pazdziernika 2010 r, uchwata Nr 2405/102/11 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r., uchwala Nr 149/127/12
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r., uchwala Nr 941/159/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 15 maja 2012 r.
uchwatg Nr 491/240/13 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwalg Nr 1253/270/13 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z
dnia 9 lipca 2013 r.
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c) tryb konkursowy otwarty bez preselekcji,

Proces wyboru projektéw w trybie konkursowym otwartym bez preselekcji sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

Ogloszenie konkursu

1.

MIWPU zgodnie z harmonogramem konkurséw zamieszcza na swojej stronie internetowej ogloszenie o konkursie w formie
regulaminu.

W dniu ogloszenia konkursu MJWPU zamieszcza informacj¢ o konkursie w dzienniku o zasiggu ogoélnopolskim lub regionalnym.
Raz w miesiacu (tj. raz na 30 dni) na stronie internetowej MIJWPU zamieszczana jest informacja przypominajaca o trwaniu naboru
wnioskow.

MJWPU zamieszcza na swojej stronie internetowej z wyprzedzeniem, co najmniej 2 dni informacj¢ o planowanej dacie zamkniecia

konkursu otwartego wraz z uzasadnieniem.

Nabor Wnioskow o dofinansowanie projektow

1.

Nabor wnioskéw 1 ich ocena prowadzone sg w sposob ciggly, do wyczerpania okre§lonego limitu §rodkow lub do zamknigcia
konkursu uzasadnionego odpowiednia decyzja MJWPU. Wyniki oceny sg oglaszane cyklicznie badz na biezaco.

W odpowiedzi na ogtoszenie o konkursie beneficjent sktada do MJWPU Whniosek o dofinansowanie projektu wraz z wymaganymi
na tym etapie zalacznikami okreslonymi w Regulaminie konkursu.

MJWPU przyjmuje Whniosek o dofinansowanie projektu i rejestruje go zgodnie z przyjeta wewngtrzng procedurs. Kazdy Wniosek

o dofinansowanie projektu opatrywany jest informacja o momencie wplywu.

Ocena projektow odbywa si¢ w oparciu o kryteria wyboru okreslone w zalaczniku nr 5 Uszczegolowienia RPO WM,

zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO WM (KM).

Ocena formalna

1.
2.

Oceny formalnej dokonuje MJWPU.
Ocena formalna jest oceng ,,0/1”, co oznacza, ze niespetnienie ktoregokolwiek z wymaganych kryteriow formalnych wyklucza

projekt z dalszej oceny.
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3. Ocena formalna trwa nie dtuzej niz 45 dni od momentu ztozenia Wniosku o dofinansowanie projektu.

4. W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mozliwos$¢ jednorazowej poprawy bledow i uzupetnienia brakoéw zgodnie z zapisami
Regulaminu konkursu, w terminie 14 dni od momentu otrzymania informacji z MJWPU. W takim przypadku 45 dniowy termin
na ocen¢ formalng zostaje przedluzony o nie wigcej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego
Whiosku o dofinansowanie projekt i/lub zatgcznikow.

5. W zaleznosci od wynikow oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ciagu 7 dni od zakonczenia oceny podejmuje decyzje o:

a. przekazaniu projektu do dalszej oceny,
b. odrzuceniu projektu,
I informuje beneficjenta o wyniku oceny formalnej. W przypadku odrzucenia projektu podaje przyczyny oraz informuje
o mozliwosci odwotlania.
6. W szczeg6lnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIWPU, IZ RPO WM moze podjac¢ decyzj¢ o przedtuzeniu oceny formalne;j.
Ocena wykonalnosci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna
1. Wnioski o dofinansowanie projektow wraz z wymaganymi na tym etapie zatacznikami, ktoére pozytywnie przeszty etap oceny
formalnej poddawane sg ocenie, w sktad, ktorej wchodzi: ocena wykonalnosSci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna.
2. W przypadku stwierdzenia bledow formalnych we wniosku lub zalacznikach przekazanych do oceny, zostaje on zwrocony do
ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg terminu ulega zawieszeniu.
3. Pierwsza wykonywana jest ocena wykonalnosci. Ocena wykonalnosci jest oceng ,,0/1”. Ma potwierdzié, ze projekty sa
wykonalne pod wzgledem technicznym, technologicznym, ekonomicznym i finansowym. Uzyskanie oceny 0 wyklucza projekt
z dalszej oceny.
4. Oceny wykonalnos$ci i oceny merytorycznej (w sktad, ktorej wchodzi: ocena horyzontalna i szczegdélowa ocena merytoryczna)

dokonujg eksperci wpisani przez Instytucje Zarzadzajaca ,,Bazy ekspertéw RPO WM.
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Oceny strategicznej dokonujg pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego, wpisani przez Instytucje
Zarzadzajaca Liste do Bazy danych osdb prowadzacych oceng strategiczng projektow w ramach RPO WM 2007-2013,
petiacy funkcje ekspertow.

Ocena strategiczna i ocena merytoryczna odbywa si¢ jedynie dla projektow ocenionych pozytywnie pod wzgledem
wykonalnosci 1 jest dokonywana przez ekspertow.

Ocena strategiczna i ocena merytoryczna sg ocenami punktowymi.

Catkowita ocena wykonalnosci, strategiczna i1 merytoryczna trwa nie dluzej niz 60 dni od momentu podjgcia decyzji
0 przekazaniu Wniosku o dofinansowanie projektu do oceny.

W przypadku stwierdzenia:

btedow majacych charakter oczywistych pomytek (btedy rachunkowe prowadzace do zmiany wartosci projektu, oczywiste
omyltki w tresci wniosku)

brakéw w dokumentacji projektu lub niespdjnosci miedzy zapisami we wniosku i zatacznikach,

niejasnosci powodujacych rozbiezne interpretacje,

uniemozliwiajgcych prawidlowa oceng¢ wniosku beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupetnienia projektu w terminie 14 dni

od otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 60 dniowy termin na ocen¢ wykonalnosci, strategiczng i merytoryczng

zostaje przedtuzony o nie wiecej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie

projektu wraz z wymaganymi zatgcznikami.

10. Po zakonczeniu catkowitej oceny wykonalno$ci, oceny strategicznej i oceny merytorycznej wszystkich Wnioskow

o dofinansowanie projektow, powstaje lista projektow zweryfikowanych z punktu widzenia wykonalnosci projektow
1 uszeregowanych pod wzgledem liczby otrzymanych punktéw. Liste tworza projekty, ktore uzyskaty pozytywny wynik oceny
wykonalnosci 1 uzyskaly min. 60% maksymalnej liczby punktow mozliwych do zdobycia w danym dziataniu. Pozostate

projekty nie podlegaja dalszej ocenie. Nastgpnie lista jest przekazywana na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Zarzad Wojewodztwa moze przyznawa¢ dodatkowe punkty poszczegdlnym projektom w ramach kryterium biezacych potrzeb.
Punktacja przyznawana na etapie oceny biezacych potrzeb moze podwyzszy¢ sumaryczng liczbg punktow przyznanych
projektowi na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. Uzycie tego kryterium przez Zarzad Wojewodztwa, bedzie za
kazdym razem odpowiednio uzasadnione.

Zarzad Wojewodztwa podejmuje decyzje o wyborze projektow do dofinansowania zgodnie z lista rankingowa do wyczerpania
srodkéw dostepnych dla danego konkursu.

Projekty pozytywnie ocenione, ale z powodu wyczerpania si¢ srodkow w danym konkursie niewskazane do dofinansowania,
tworzg liste rezerwowa. W przypadku zwolnienia si¢ $rodkow finansowych Zarzad Wojewodztwa moze podjaé decyzje
o dofinansowaniu projektow rezerwowych w ramach danego konkursu.

Zarzad Wojewodztwa w oparciu o opinie z oceny wykonalno$ci, po negocjacjach moze obnizy¢ poziom dofinansowania
projektow.

W przypadku wyczerpania si¢ alokacji Zarzad moze podja¢ negocjacje w przypadku projektow znajdujacych si¢ na liScie
rezerwoweyj.

Zarzad Wojewddztwa zatwierdza Uchwatg projekty do dofinansowania.

Lista projektow wybranych do dofinansowania oraz lista rezerwowa oglaszane sa na stronie internetowej IZ RPO WM
i MJWPU.

Dyrektor MIWPU w ciggu 14 dni od podjecia decyzji przez Zarzad Wojewodztwa informuje beneficjentow 0 wynikach oceny
I:

wyborze projektu do wspdtfinansowania w ramach RPO WM,

odrzuceniu projektu i mozliwosci odwolania,

umieszczeniu projektu na liscie rezerwowe;.

W szczeg6lnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIWPU, IZ RPO WM moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu oceny.
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20. Po podjeciu decyzji o wyborze projektu do wspotinansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MIJIWPU podpisuje
z beneficjentem Umowe o dofinansowanie projektu.

Procedura odwotlawcza
Procedura odwotawcza dla wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 zostata przyjeta uchwata Nr 796/228/09 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
7 kwietnia 2009 r, **
Do konkurséw ogloszonych przed 20 grudnia 2008r. stosuje si¢ procedure odwotawcza opisang w OSZIK w wersji przyjetej uchwatlg
Nr 2245/177/08 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 7 pazdziernika 2008 r. zmieniajaca uchwate w sprawie Opisu Systemu
Zarzadzania i Kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013
d) tryb indywidualny
Tryb indywidualny ma zastosowanie do projektow ujetych w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektéw Kluczowych dla
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013 (IWIPK dla RPO WM), na podstawie Wytycznych
w zakresie jednolitego systemu zarzadzania i monitorowania projektéw indywidualnych, zgodnych z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2009 r. Nr 84,p0z.712, z p6zn. zm.) Reguly umieszczania
nowych projektéw, wprowadzania zmian do projektow, usuwania projektéw oraz postepowania z projektami listy rezerwowej IWIPK
dla RPO WM okreslaja Zasady modyfikacji projektow kluczowych i Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektow Kluczowych
dla RPO WM 2007-2013, dostgpne na stronach internetowych: www.mazovia.pl i www.mazowia.eu.

Propozycje projektow do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM zgtaszane sg przez beneficjentow do Instytucji Zarzadzajacej RPO

4 zmieniona uchwalg Nr 1381/359/10 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r., uchwalg Nr 2015/387/10 Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 5 pazdziernika 2010 r. , uchwala Nr 2405/102/11 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r., uchwala Nr
149/127/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r. , uchwata Nr 941/159/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
15 maja 2012 r., uchwata Nr 491/240/13 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwata Nr 1253/270/13 Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 9 lipca 2013 r.
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WM. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, zgloszone propozycje projektow s3 przedstawiane Zarzgdowi Wojewddztwa
Mazowieckiego, ktory wskazuje wybrane projekty do oceny. Ocena dokonywana jest przez ekspertow Departamentu Rozwoju
Regionalnego i Funduszy Europejskich oraz Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w oparciu o kryteria oceny propozycji
projektow do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM zgodne z Metoda grupowej, wielokryterialnej oceny projektow regionalnych
Z punktu widzenia ich istotno$ci dla wojewodztwa mazowieckiego. Po zapoznaniu si¢ z informacja na temat wynikdéw oceny Zarzad
Wojewodztwa kieruje projekty planowane do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM do konsultacji spotecznych. W wyniku
przeprowadzonych konsultacji powstaje raport przedstawiany na posiedzeniu Zarzadu Wojewddztwa. Zarzad Wojewddztwa akceptuje
ostatecznie wybrane projekty do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM, efektem czego jest przyjecie uchwaty aktualizujacej IWIPK
dla RPO WM. Zmieniony IWIPK dla RPO WM zostaje podany do publicznej wiadomosci.
W szczegdlnych przypadkach (np. w zwigzku z kleska zywiotowg) mozliwe jest umieszczenie projektu w IWIPK bez zachowania
powyzszej procedury. Uzycie trybu innego niz opisany zostanie kazdorazowo uzasadnione.
Zobowigzanie beneficjenta do prawidlowego i terminowego przygotowania indywidualnego projektu kluczowego stanowi umowa
wstepna (zwana dalej pre-umowg). Pre-umowa po podpisaniu przez Dyrektora MJWPU (umowa moze by¢ podpisana rowniez przez
Marszatka WM oraz pozostatych cztonkéw Zarzadu) przekazywana jest do podpisu beneficjenta. Projekty kluczowe bedace
projektami wlasnymi Wojewoddztwa Mazowieckiego, s3 przygotowywane do realizacji na podstawie decyzji Zarzad Wojewodztwa
w formie uchwaty.
Pelna realizacja postanowien pre-umowy/uchwaty daje prawo do podpisania Umowy 0 dofinansowanie projektu lub podje¢cia uchwaty
w sprawie realizacji projektu wlasnego. Szczegotowe warunki pre-umowy/uchwaty, ktore indywidualny projekt kluczowy musi
spelni¢ w sposob taczny w celu uzyskania dofinansowania, sg nastgpujace:
a) prawidlowe przygotowanie i przekazanie Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego wraz z wymaganymi na tym etapie
zalacznikami w terminie ustalonym w pre-umowie/uchwale do oceny wedtug kryteriow przyjetych przez KM,
b) uzyskanie pozytywnego wyniku oceny formalnej, oceny merytorycznej i oceny wykonalno$ci Wniosku o dofinansowanie projektu

kluczowego wraz z wymaganymi zatgcznikami.
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Podpisanie pre-umowy/uchwaly nie jest wymagane, jezeli beneficjent deklaruje, iz Wniosek o dofinansowanie zostanie ztozony
w ciggu 1 miesigca od podjecia uchwaty dotyczacej umieszczenia projektu na liscie podstawowej IWIPK.

Sktadanie dokumentacji

Whniosek o dofinansowanie projektu kluczowego wraz z wymaganymi na tym etapie zalgcznikami okreslonymi we Wniosku

o dofinansowanie projektu kluczowego beneficjent sktada do MJWPU najpdzniej do dnia okreslonego w pre-umowie/uchwale.

W przypadku wystgpienia opdznien lub probleméw z terminowym przygotowaniem projektu, MIWPU podejmuje dziatania

przewidziane w takich przypadkach w Wytycznych w zakresie jednolitego systemu zarzgdzania i monitorowania projektow

indywidualnych zgodnych z art. 28 ust. 1 pkt. 1 uzppr.

Ocena projektow odbywa si¢ w oparciu o kryteria wyboru okreslone w zalaczniku nr 5 Uszczegolowienia RPO WM,

zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO WM (KM).

Ocena formalna

1. Oceny formalnej dokonuje MJWPU.

2. Ocena formalna jest oceng ,,0/1”, co oznacza ze niespetnienie ktoregokolwiek z kryteriow formalnych wyklucza projekt z dalszej
oceny.

3. Ocena formalna trwa nie dtuzej niz 30 dni od momentu ztozenia Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego.

4. W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mozliwos$¢ jednorazowej poprawy btedow i1 uzupetnienia brakéw zgodnie z uwagami
MJWPU, w terminie 14 dni od momentu otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 30 dniowy termin na oceng formalng
zostaje przedtuzony o nie wiecej niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie
projektu kluczowego.

5. W zaleznos$ci od wynikéw oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ciggu 7 dni od zakonczenia oceny podejmuje decyzje o:

a. przekazaniu projektu kluczowego do dalszej oceny,
b. odrzuceniu projektu kluczowego w przypadku negatywnej oceny formalnej,
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6.

W szczegolnych przypadkach na wniosek Dyrektora MIWPU, IZ RPO WM moze podjaé¢ decyzje o przedtuzeniu oceny formalnej.

Ocena strategiczna, ocena merytoryczna i ocena wykonalnosci

1.

Whnioski o dofinansowanie projektow kluczowych, ktore pozytywnie przeszly etap oceny formalnej poddawane sg ocenie

strategicznej i merytorycznej (w sktad ktorej wchodzi: ocena horyzontalna i szczegdtowa ocena merytoryczna) oraz ocenie

wykonalnosci.

W przypadku stwierdzenia btedow formalnych we wniosku przekazanym do oceny strategicznej i merytorycznej, zostaje on

zwrocony do ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg ocen ulega zawieszeniu.

Oceny strategicznej dokonuja pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego wpisani przez Instytucje Zarzadzajaca

do Bazy danych osob prowadzgcych oceng strategiczng projektow w ramach RPO WM 2007-2013, petnigcych funkcje ekspertow.

Ocena strategiczna projektow moze odbywac si¢ rownolegle do oceny merytorycznej i oceny wykonalnosci, dokonywanej przez

ekspertow.

Oceny merytorycznej oraz oceny wykonalnosci dokonuja eksperci wpisani przez Instytucj¢ Zarzadzajaca do Bazy Ekspertow RPO

WM 2007-2013

W przypadku stwierdzenia :

a. bledéw majacych charakter oczywistych pomylek (btedy rachunkowe prowadzace do zmiany warto$ci projektu, oczywiste
omytki w tresci wniosku),

b. brakow w dokumentacji projektu lub niespdjnosci migdzy zapisami we wniosku i zatgcznikach,

C. niejasnosci powodujacych rozbiezne interpretacje,

uniemozliwiajacych prawidtowa ocen¢ wniosku beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupehienia projektu w terminie 14 dni

od otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 45 dniowy termin na oceng merytoryczng zostaje przedtuzony o nie wigcej

niz 14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego.

Ocena strategiczna i ocena merytoryczna sg ocenami punktowymi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Ocena wykonalno$ci jest oceng ,,0/1”. Ma potwierdzi¢, ze projekty sa wykonalne pod wzgledem technicznym, technologicznym,
ekonomicznym i finansowym.

Calkowita ocena strategiczna, merytoryczna i ocena wykonalnosci trwa nie dtuzej niz 45 dni od momentu podjecia decyzji
0 przekazaniu Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego do oceny.

W szczegblnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, 1Z RPO WM moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu oceny
merytorycznej i wykonalnosci.

Wyniki oceny strategicznej, merytorycznej i oceny wykonalno$ci Wnioskow o dofinansowanie projektow kluczowych, ktore
uzyskaly min. 60% maksymalnej liczby punktéw mozliwych do zdobycia w danym dzialaniu i1 uzyskaly pozytywny wynik oceny
wykonalnosci sg przekazywane na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa.

Zarzad Wojewddztwa moze przyznawa¢ dodatkowe punkty poszczegdlnym projektom w ramach kryterium biezacych potrzeb.
Punktacja przyznawana na etapie oceny biezacych potrzeb moze podwyzszy¢ sumaryczng liczbg punktow przyznanych projektowi
na etapie oceny strategicznej 1 oceny merytorycznej. Uzycie tego kryterium przez Zarzad Wojewodztwa, bedzie za kazdym razem
odpowiednio uzasadnione.

Zarzad Wojewoddztwa podejmuje decyzje o przyznaniu dofinansowania projektom kluczowym i zatwierdza uchwata projekty do
dofinansowania.

Zarzad Wojewddztwa w oparciu o opinie z oceny wykonalnos$ci, po negocjacjach moze obnizy¢ poziom dofinansowania projektow
kluczowych.

Informacje o przyznaniu dofinansowania projektom kluczowym ogtaszane sa na stronie internetowej 1Z RPO WM i MJWPU.
Dyrektor MJWPU w ciagu 10 dni roboczych od podjecia decyzji przez Zarzad Wojewddztwa informuje beneficjentow 0 wynikach
oceny merytorycznej oraz oceny wykonalnosci i:

a. zatwierdzeniu projektu kluczowego do wspotfinansowania w ramach RPO WM,

b. odrzuceniu projektu kluczowego i usunigciu z IWIPK.
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17. Po podj¢ciu decyzji o wyborze projektu do wspodtfinansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MIWPU podpisuje z beneficjentem
Umowe o dofinansowanie projektu.
e) tryb systemowy (projekty pomocy technicznej)
Tryb systemowy ma zastosowanie do projektow realizowanych w ramach pomocy technicznej, ktorg obejmuja specyficzne warunki
zatwierdzania i wdrazania.
Beneficjenci pomocy technicznej
Beneficjentem Pomocy Technicznej RPO WM jest Wojewodztwo Mazowieckie. Instytucjami wykonujacymi czynnosci zastrzezone
dla Beneficjenta PT RPO WM sa:
a) Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie (UMWM),
b) Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych (MJWPU)
W ramach UMWM czynnosci zastrzezone dla Beneficjenta PT RPO WM realizuja:

Departamenty UMWM wykonujace czynnos$ci Instytucji Zarzadzajacej:

- Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich,
- Departament Kontroli,
- Kancelaria Marszalka,

Departamenty UMWM wykonujace czynnosci wspomagajace Instytucje Zarzadzajaca:

- Departament Budzetu 1 Finansow w zakresie obstugi przeplywow finansowych (dokonywanie ptatnosci, ksiggowanie itp.),

- Departament Organizacji w zakresie obstugi kadrowej pracownikow zaangazowanych w proces zarzagdzania i wdrazania RPO WM.
Opracowywanie i zatwierdzanie projektu systemowego w ramach pomocy technicznej

W ramach pomocy technicznej] RPO WM sg realizowane projekty systemowe w zakresie: wsparcia proceséw zarzadzania i wdrazania
RPO WM oraz dziatan informacyjnych i promocyjnych, w oparciu o plany dzialan. Plany te maja charakter roczny i1 sa zwane
Rocznymi Planami Dziatan Pomocy Technicznej (RPD PT/WPD PT). RPD PT/WPD PT stanowi zalacznik do wniosku o

dofinansowanie projektu.
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RPD PT/WPD PT jest opracowywany oddzielnie dla kazdego z Dziatan VIII Priorytetu RPO WM (za wyjatkiem roku 2007-2008):
- Dziatanie 8.1 Wsparcie procesow zarzadzania i wdrazania RPO WM
- Dziatanie 8.2 Dziatania informacyjne i promocyjne.
Dokument ten zawiera szczegdlowy opis poszczegolnych typdw operacji finansowanych z pomocy technicznej w ramach RPO WM
oraz kwoty przeznaczone na ich finansowanie.
Operacje finansowane ze srodkow pomocy technicznej sg bezposrednio zwigzane z programowaniem, zarzgdzaniem, wdrazaniem,
monitoringiem, ewaluacja, audytem, certyfikacja i kontrolg oraz informacja i promocja RPO WM,
IZ RPO WM dokonuje podziatu alokacji srodkéw przeznaczonych na Priorytet VIII RPO WM pomiedzy Instytucje wykonujace
czynnos$ci zastrzezone dla Beneficjenta PT RPO WM, ustalajac tym samym limity na dany rok budzetowy dla obu instytucji.
Wysoko$¢ limitow uzalezniona jest od skutecznosci i1 efektywno$ci wdrazania poszczegdlnych Priorytetow oraz efektywnosci
wykorzystania srodkow pomocy technicznej. Limity §rodkow zatwierdzane sg przez Zarzad Wojewddztwa.
Na podstawie informacji o wysokosci okreslonego przez IZ RPO WM limitu §rodkéw Instytucje wykonujace czynnosci zastrzezone
dla Beneficjenta PT RPO WM przygotowuja RPD PT/WPD PT w formie Wniosku o dofinansowanie jego realizacji i przekazuja je
do Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich.
Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich dokonuje oceny formalnej i merytorycznej Wnioskow
o dofinansowanie RPD PT/WPD PT obu instytucji, zgodnie z kryteriami wyboru projektow zatwierdzonymi przez Komitet
Monitorujacy RPO WM, w szczego6lnosci pod katem:

e zgodnosci z celami RPO WM;

e zgodnoSci z prawodawstwem wspdlnotowym i krajowym oraz dokumentami programowymi,

e kwalifikowalnosci wydatkow,

e celowosci planowanych dziatan.
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RPD PT/WPD PT sa zatwierdzane przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego przed uchwaleniem projektu budzetu Wojewodztwa
na rok nastgpny (z wyjatkiem 2007 i 2008 r.).
Wydatki wynikajace z RPD PT/WPD PT powinny by¢ ujete w projekcie budzetu wojewodztwa na rok, ktérego dotyczy RPD PT/WPD
PT
Dokonywanie zmian w projekcie systemowym w ramach pomocy technicznej
Zmiany w Rocznym Planie Dziatan Pomocy Technicznej moga by¢ dokonywane w ramach okreslonej alokacji rocznej na Priorytet
VIII i moga dotyczy¢:

e przesuni¢¢ srodkdw pomiedzy poszczegdlnymi instytucjami (UMWM / MIWPU),

e przesuni¢¢ Srodkow pomigdzy poszczegdlnymi RPD PT/WPD PT danej instytuciji,

e przesuni¢¢ srodkdw pomiedzy poszczegolnymi typami operacji w RPD PT/WPD PT,

e przesuni¢¢ sSrodkow pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkéw w ramach jednego typu operacji,

e usuniecia / dodania kategorii wydatkow

e zmiana wartosci projektu.
Dokonanie zmian w RPD PT/WPD PT odbywa si¢ w trybie wlasciwym dla opracowywania RPD PT/WPD PT i wymaga
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego. Wydatki przekraczajace kwote odpowiedniej pozycji RPD PT/WPD PT,
ktore nie zostaly zatwierdzone przez Zarzad Wojewodztwa, stanowig wydatki niekwalifikowane 1 nie podlegaja refundacji.
Zmiany w RPD PT/WPD PT beneficjent zglasza pisemnie wraz z ich opisem i uzasadnieniem do Departamentu Rozwoju

Regionalnego i Funduszy Europejskich w UMWM.

Szczegotowe zasady realizacji projektu opisano w dokumencie ,,Zasady realizacji projektu systemowego w ramach pomocy

technicznej RPO WM oraz w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajace;.
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3.11.4. Procedura oceny i wyboru propozycji projektow do umieszczenia w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektow

Kluczowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 — 2013

Uczestnicy:

o Instytucja Zarzadzajaca

- RF-1I-EFRR- Wydziatl Zarzadzania EFRR w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich

- RF - Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich

- ZWM - Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego

« MBPR - Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego

Czynno$¢ Podmiot Miejsce oraz | Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
jednostki zrodlowy kontrolny
powiazane (w tym system
informatyczny)
Ogtoszenie naboru Stanowisko ds. RF-II-EFRR . | Informacja na Komunikat o Termin Okres$lony w | Podjecie decyzji o
propozycji projektow do monitorowania stronie naborze; wzor fiszki umieszczenia komunikacie | naborze przez ZWM.
umieszczenia na liscie realizacji projektow internetowej zgloszenia do IWIPK | ogloszenia o zgodnie z
podstawowej lub rezerwowej | duzych i kluczowych Samorzadu RPO WM dostepny naborze na decyzja
IWIPK RPO WM Wojewoddztwa na stronie stronie ZWM.
Mazowieckiego internetowej internetowej
- Samorzadu WWW.Ip0.maz
Www.rpo.mazovi | Wojewodztwa ovia.pl

a.pl

Mazowieckiego

WWW.rpo.mazovia.pl

(zalacznik nr 1 do

procedury 3.11.4).
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Otrzymanie od beneficjentow | Stanowisko ds. RF-II-EFRR . | Propozycje Rejestr propozycji Data wptywu jw. W przypadku braku
propozycji projektow do monitorowania projektow w projektow wypehionych naboru, zgtoszenie
umieszczenia w IWIPK RPO | realizacji projektow formie zgloszonych do fiszek wpisywane jest w
WM duzych i kluczowych wypetnionych IWIPK RPO WM (W | zgloszenia/pis rejestrze z
fiszek Wersji m od zaznaczeniem, iz
zgloszenia/pism | elektronicznej). beneficjentow wptyneto poza
od do Sekretariatu okresem naboru.
beneficjentow. RF
Wstepna weryfikacja fiszek Stanowisko ds. RF-II-EFRR Fiszki zgloszen, | Wypelniona karta Data i podpis | jw. Wyniki wstepnej
zgloszen do umieszczenia w | monitorowania karta wstepnej wstepnej weryfikacji | osoby/osob weryfikacji
IWIPK RPO WM realizacji projektow weryfikacji weryfikujacyc wykorzystywane sa
duzych i kluczowych, (zatgcznik nr 2 h, data i podpis przy przygotowywaniu
stanowisko ds. do procedury Kierownika informacji dla ZWM
zarzadzania 3.11.4) RF-II-EFRR.

priorytetami RPO WM
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4 | Przygotowanie informacji dla | Stanowisko ds. RF-I1-EFRR, Informacja dla Zaakceptowana Data i podpis Do 3 Informacja jest
ZWM monitorowania OR, Cztonek ZWM w postaci | informacja przez Dyrektora/Zast | tygodni od przygotowywana w
na temat propozycji realizacji projektow ZWM listy projektow z | ZWM ze wskazaniem | epcy RF zakonczenia | formie zbiorczej.
zgloszonych projektow duzych i kluczowych, nadzorujacy ich krotka lub brakiem naboru. W

stanowisko ds. RF charakterystyka, | wskazania propozycji uzasadniony
zarzadzania istotnymi projektéw do oceny ch
priorytetami RPO WM uwagami z celem umieszczenia przypadkach
wstepnej oceny w IWIPK RPO WM. termin ten
oraz danymi na moze zostac
temat przedtuzony.
dostepnosci
srodkow
finansowych w
ramach alokacji
danego dziatania
RPO WM.

5 | Ocena wskazanych przez ZWM propozycji projektow do umieszczenia w IWIPK RPO WM,
zgodnie z przyjeta metodologia i kryteriami

5a Stanowisko ds. RF-II-EFRR Fiszki zgltoszen - - do 3 dni
Skierowanie propozycji monitorowania roboczych
projektu do eksperta realizacji projektow

duzych i kluczowych

5b | Ocena propozycji projektow | Stanowisko ds. RF-II-EFRR, Arkusz oceny Arkusz oceny Kryteria oceny | do 10 dni

kluczowych, zgodnie z zarzgdzania projektow projektow propozycji roboczych )

przyjeta metodologig i
Kryteriami,

priorytetami RPO WM

wypeliony w czg$ci

dla ocen punktowych

projektow do

umieszczenia
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przeprowadzana przez

eksperta

eksperta RF-11-
EFRR, opatrzony
datg

w IWIPK RPO
WM zgodne z
Metodg
grupoweyj,
wielokryterialn
ej oceny
projektow
regionalnych z
punktu
widzenia ich
istotnosci dla
WOj.

mazowieckiego

5c¢ | Przekazanie wypeltnionego Stanowisko ds. RF-II-EFRR Arkusz oceny Pismo przekazujace Data pisma Niezwloczni
arkusza oceny projektow w monitorowania projektow do MBPR € po ocenie Przekazanie oceny
cze¢sei dla ocen punktowych realizacji projektow wypetniony w przez droga emaliows |
eksperta RF-11-EFRR wraz z | duzych i kluczowych, czesci dla ocen eksperta pismem
fiszkami zgltoszen do MBPR | stanowisko ds. punktowych
zarzadzania eksperta RF-11-
priorytetami RPO WM EFRR, fiszki
zgloszen
5d | Ocena strategiczna MBPR MBPR Arkusz oceny Arkusz oceny Kryteria oceny | - -

propozycji projektow
kluczowych, zgodnie z
przyjeta metodologia i
kryteriami,

przeprowadzana przez

projektow
wypetniony w
czgsci dla ocen
punktowych
eksperta RF-11-

projektow z ocenami
wszystkich ekspertow
oraz z ich

podsumowaniem

propozycji
projektow do
umieszczenia
w IWIPK RPO
WM zgodnie z
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eksperta MBPR EFRR, fiszki Metodg
zgloszen grupowej
wielokryterialn
ej oceny
projektow
regionalnych z
punktu
widzenia ich
istotnosci dla
Woj.
Mazowieckieg
o
5e | Otrzymanie wypetnionego Stanowisko ds. MBPR, RF-Il- | Wypetiony Pismo przekazujace Data wptywu | Niezwloczni | Przekazanie oceny
arkusza oceny projektow w monitorowania EFRR, arkusz oceny pisma do e po ocenie | droga emaliows i
czeSciach dla ocen realizacji projektow projektow w Sekretariatu przez pismem
punktowych ekspertow RF- duzych i kluczowych, czesciach dla RF eksperta
II-EFRR i MBPR wraz z ich | stanowisko ds. ocen MBPR
podsumowaniem zarzgdzania punktowych
priorytetami RPO WM ekspertow RF-11-
EFRR i MBPR
wraz z ich
podsumowaniem
6 | Przygotowanie informacji dla | Stanowisko ds. RF-11-EFRR, Informacja dla Zaakceptowana Data i podpis 7 dni -
ZWM z wynikami oceny monitorowania OR, Cztonek ZWM w postaci | informacja przez Dyrektora/ roboczych

propozycji projektow

realizacji projektow
duzych i kluczowych,

stanowisko ds.

ZWM
nadzorujacy
RF

listy projektow z

wynikami oceny

ZWM ze wskazaniem
lub brakiem

wskazania propozycji

Zastepcy RF
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zarzadzania

priorytetami RPO WM

projektow do
poddania
konsultacjom

spotecznym
Poddanie konsultacjom Stanowisko ds. RF-II-EFRR, Informacja na Uwagi z konsultacji Data 30 dni
spotecznym projektéw monitorowania OR stronie przystania
wskazanych przez ZWM realizacji projektow internetowej uwag
duzych i kluczowych, Samorzadu Woj.
stanowisko ds. Mazowieckiego;
zarzadzania lista projektow
priorytetami RPO WM skierowanych do
konsultacji
spotecznych;
formularz
zglaszania uwag
(zatacznik nr 3do
procedury
3.11.4);
Przygotowanie informacji dla | Stanowisko ds. RF-II-EFRR, Informacja dla Zaakceptowana Data i podpis 10 dni
ZWM z wynikami konsultacji | monitorowania OR, Cztonek ZWM ,Raport z | informacja przez Dyrektora/Zast | roboczych
spotecznych realizacji projektow ZWM konsultacji ZWM ze wskazaniem | epcy RF
duzych i kluczowych, nadzorujacy spotecznych lub brakiem
stanowisko ds. RF projektow wskazania propozycji

zarzadzania

priorytetami RPO WM

planowanych do
umieszczenia w
IWIPK RPO
WM”

projektow do
umieszczenia w
IWIPK RPO WM
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9 | Przyjecie przez ZWM Stanowisko ds. RF-II-EFRR, Projekt uchwaty | Uchwata ZWM wraz | Podpisanie niezwloczni
zmienionego IWIPK RPO monitorowania OR, Cztonek Z\WM zatacznikami: uchwaty przez | e
WM realizacji projektow ZWM uaktualnionym Marszatka
duzych i kluczowych, nadzorujacy IWIPK RPO WM Wojewddztwa
stanowisko ds. RF oraz komunikatem IZ | i wpisanie do
zarzgdzania RPO WM o zmianie | rejestru
priorytetami RPO WM w IWIPK do uchwat
ogloszenia w woj.
dzienniku
urzedowym
10 | Przygotowanie pisma z Stanowisko ds. IP I, RF-11- Dokumentacja Kopie fiszek Data wystania | 7 dni
informacja o przekazaniu monitorowania EFRR IWIPK RPO zgloszen pisma z roboczych
dokumentacji dot. IWIPK realizacji projektow WM dokumentacja
RPO WM do IP 11 duzych i kluczowych
11 | Poinformowanie Stanowisko ds. RF-11-EFRR Decyzje ZWM Pisma do Data wystania | do 10 dni
beneficjentow o wynikach monitorowania beneficjentow pisma roboczych
wyboru propozycji projektow | realizacji projektow
do IWIPK RPO WM duzych i kluczowych
(pozytywnych i
negatywnych)

3.11.5. Postepowanie odwolawcze dotyczgce wyboru wnioskow konkursowych

Zgodnie z Porozumieniem w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

nr SR-RPO-1V/1/12 zawartym w dniu 18 wrzesnia 2012 r. w ramach powierzonych zadan IP II zobowigzana jest do rozpatrywania

odwotan beneficjentow.

a) dla konkursow ogloszonych przed 20 grudnia 2008r.
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Zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 7 listopada 2008 r. ustawy horyzontalnej, postgpowanie odwotawcze toczy si¢ na podstawie
przepisdw obowigzujgcych w dniu ukazania si¢ ogtoszenia o rozpoczeciu konkursu.

Obowigzujace wowczas przepisy, m.in. art. 30 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr
227, poz.1658 oraz z 2007 r. Nr 140, poz. 984) przewidywaly w procesie wylaniania projektéw do dofinansowania dwa $rodki
odwotawcze:

a) protest

b) wniosek o0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

Zgodnie z obowigzujagca wowczas ustawg art. 5 pkt 10 protest oznacza : ,,pisemne wystgpienie podmiotu wnioskujacego
o dofinansowanie projektu w ramach programu operacyjnego o ponowne sprawdzenie zgodnosci ztozonego wniosku z kryteriami,
o ktorych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 6”. Art. 29 ust. 2 pkt 6 dotyczy ogdlnie kryteriow wyboru projektéw, a wigc wszystkich kryteridw,
zardwno o charakterze formalnym, jak i merytorycznym, co oznacza, ze takze protest moze dotyczy¢ kazdego etapu oceny projektu
1 jej wynikow, zardowno w zakresie formalnym, jak i merytorycznym. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy shuzy ponownemu
rozpatrzeniu kwestii bedacych uprzednio przedmiotem protestu. Zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy, protest moze wnie$¢ kazdy
wnioskodawca, ktorego projekt nie zostal wyloniony do dofinansowania. Uprawnienie wnioskodawcy w tym zakresie powstaje
z dniem otrzymania przez niego pisemnej informacji o wyniku rozpatrzenia jego wniosku. Zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy wniosek
0 ponowne rozpatrzenie sprawy moze by¢ wniesiony przez wnioskodawce, ktorego protest zostat rozpatrzony negatywnie. Nie jest

mozliwe wniesienie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, jezeli protest w calosci zostat rozpatrzony pozytywnie.
IP 1l prowadzi ,,Rejestr odwolan” od decyzji podejmowanych na poszczegdlnych etapach oceny wyboru projektow. Rozpatrzenie

protestu, jesli wymaga tego jego charakter, prowadzone jest poprzez zebranie opinii jednej lub wigkszej ilosci komorek

organizacyjnych IP II, ktore miaty wptyw lub uczestniczylty w procesie powstania ww. okolicznosci.
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W przypadku podtrzymania decyzji, protesty przekazywane sg do rozpatrzenia przez Wojewode Mazowieckiego. Wynik rozpatrzenia

protestu podpisany przez Dyrektora IP 1, przekazywany jest zainteresowanemu w terminie wskazanym w instrukcji wykonawczej.

IP 11 informuje 1Z RPO WM o srodkach odwotawczych, jakie zostaty wniesione przez beneficjenta w formie pisemnej raz na kwartat

wedlug wzoru ,,Rejestru odwotan” — zat. do procedury 3.11.5a.

Cztery razy do roku _

) ) ) od dnia
Otrzymanie od IP 1l Stanowisko ds. Pismo z tzn. do 15 —ego 16
informacji dot. zarzadzania Wypehiony Rejestr | informacjg 0 Data wptywu | kwietnia, 15-go

] ] RF-11-EFRR . . lutego
odwotan priorytetami odwolan wypelionym pisma lipca, 15-go 2009
r.
beneficjentow RPO WM Rejestrze pazdziernika, 15-go
stycznia
o Stanowisko ds. od dnia
Weryfikacja formalna ) ) ) W przypadku
. zarzadzania Wypelniony Rejestr . 16
1 i merytoryczna ) ) RF-1I-EFRR - uwag, data 15 dni
priorytetami odwolan lutego
zestawien wplywu
RPO WM 2009 .
Po analizie Stanowisko ds.
etnionego zarzadzania
Wy.p ¢ . : . Jedli TAK - )
Rejestru, podjecie priorytetami . od dnia
B ) pismo z
decyzji o dokonaniu RPO WM RF-II-EFRR, | Wypetniony Data wptywu . 16
] informacja o . 30 dni
badz nie: RF.RRL.II. Rejestru odwolan ] ) pisma lutego
. konicznosci
zmian w procedurach . 2009r.
zmian
1Z RPOWM lub IP 11
- jesli TAK —
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przejscie do
procedury zmian
Instrukcji
Wykonawczej 1Z
RPO WM

- jesli NIE —
procedury pozostaja

bez zmian

b) Postepowanie odwolawcze dotyczace wyboru wnioskow o dofinansowanie dla konkursoéw ogloszonych
od dnia 20 grudnia 2008 r.

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 8 uzppr na Instytucji Zarzadzajacej spoczywa obowigzek okreslenia systemu realizacji programu
operacyjnego, m.in. okreslenia srodkéw odwotawczych przystugujacych wnioskodawcom w trakcie naboru projektow. Zgodnie z art.
15 ustawy horyzontalnej Instytucja Zarzadzajaca ma obowigzek dostosowania systemu realizacji programu operacyjnego do wymogow
znowelizowanej ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju w terminie 6 miesiecy od dnia wejscia
w zycie ww. ustawy (od dnia 20 grudnia 2008 r.).

Na mocy uchwaty Nr 796/228/09 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 7 kwietnia 2009 r. przyjeta zostala Procedura
odwotawcza dla wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013, ktora okresla zasady odwolywania si¢ od wynikéw oceny projektow dokonywanej

na poszczegolnych etapach procedury oceny projektow. =

1> Procedura odwotawcza zostata zmieniona uchwatg nr 1381/359/10 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r., uchwata Nr 2015/387/10
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 5 pazdziernika 2010 r, uchwala Nr 2405/102/11 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r.,
uchwatg Nr 149/127/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r., uchwata Nr 941/159/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
15 maja 2012 r. ,uchwata Nr 941/159/12 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 15 maja 2012 r., uchwata Nr 491/240/13 Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwatg Nr 1253/270/13 Zarzadu Wojewd6dztwa Mazowieckiego z dnia 9 lipca 2013 r.
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Niniejsza Procedura przewiduje nastgpujace srodki odwotawcze:

1) etap przedsadowy: protest — rozpatrywany przez IP I1.

2) etap sadowy:

a) skarga do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego — po otrzymaniu informacji o oddaleniu protestu przez IP 11, rozumianym jako
wyczerpanie §rodkow odwotawczych przewidzianych w systemie realizacji programu operacyjnego - wytacznie w zakresie zgodnosci
z prawem czynno$ci dokonywanych w zakresie oceny projektow.

b) skarga kasacyjna do Naczelnego Sadu Administracyjnego, ktorej prawo wniesienia przystuguje zarowno wnioskodawcy, jak i IZ
RPO WM oraz IP II.

Protest to §rodek odwotawczy przystugujacy wnioskodawcy ubiegajacemu si¢ o dofinansowanie projektu w ramach RPO WM,
ktérego projekt zostal oceniony negatywnie w zakresie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej procedury. Protest moze wnie$¢
wnioskodawca, ktory otrzymat pisemng informacj¢ o negatywnej ocenie projektu okreslonej w § 1 ust. 1 po zakonczeniu danego etapu
oceny projektu. Protest sktada si¢ do IP II. Whasciwa do rozpatrzenia protestu jest MJWPU.

IP II moze korzysta¢ z pomocy zespolu doradczego wytonionego sposrod pracownikow IP II, pracownikow IZ RPO WM oraz

korzysta¢ z pomocy instytucji zewnetrznych/ekspertow zewnetrznych mogacych dostarczy¢ informacji niezbednych podczas

rozpatrywania protestu.

Otrzymanie od IP 1l | Stanowisko ds.

KO Kopia Data wplywu
informacji pismaz | dokumentow RF-II-EFRR, | dokumentacji pisma

438



prosba o powotanie | wdrozeniowych | RF-1I-WDW,
sposrod RPO WM
pracownikow 1Z
RPO WM os6b do
zespotu doradczego
Propozycje
Kierownika RF-11- . ] KO ] .
Kierownik RF- Kopia Akceptacja ]
EFRR dotyczace RF-1I-EFRR, . - ) . 7 dni
II-EFRR dokumentacji kierownika
sktadu zespotu RF-11-WDW,
doradczego
Pismo z
Akceptacja sktadu } Sktad osobowy )
Zastgpca akceptacja Data przestania )
zespotu doradczego RF zespohu ) 3 dni
Dyrektora RF zastepcy pisma
doradczego
dyrektora RF
Zatwierdzenie )
Pismo z Sktad osobowy
sktadu zespotu ) Data przestania ]
Dyrektor RF RF akceptacja zespotu . 3 dni
doradczego pisma
dyrektora RF doradczego

W wyniku rozpatrzenia protestu IP II przekazuje wnioskodawcy informacje zawierajaca: rozstrzygnigcie protestu wraz z jego
uzasadnieniem oraz pouczenie o dalszych §rodkach odwotawczych przystugujacych wnioskodawcy lub o ich braku. IP II jest zwigzana
zakresem protestu — rozpatruje jedynie te zarzuty, ktore zostaty wskazane w protescie.

Po otrzymaniu informacji o oddaleniu protestu, rownoznacznej z wyczerpaniem $rodka odwotawczego przewidzianego w systemie
realizacji programu operacyjnego, zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sgdami

administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270, z pdzn. zm.), wnioskodawca moze wnie$¢ skarge w tym zakresie do wlasciwego sadu
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administracyjnego. Beneficjent, IP II lub IZ RPO WM moze wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego od
rozstrzygnigcia wojewodzkiego sadu administracyjnego. IP II prowadzi rejestr protestow dotyczacy rozstrzygnig¢ podejmowanych
przez IP II na poszczegdlnych etapach oceny wyboru projektow oraz skarg wnioskodawcoéw kierowanych do WSA 1 NSA oraz
rozstrzygni¢¢ dokonywanych przez ww. organy.

IP 11 informuje 1Z RPO WM o protestach, jakie zostaly wniesione przez beneficjenta w formie pisemnej raz na kwartal wedtug wzoru

»Rejestru srodkdw odwotawczych” — zatl. do procedury 3.11.5b.

Cztery razy
do roku
. tzn. do 15 -
Otrzymanie od IP 11 ) _
) B Stanowisko ds. Pismo z €go
informacji dot. Wypetiony o
zarzadzania informacja 0 Data wptywu kwietnia, 15-
1 | srodkow . . RF-II-EFRR | Rejestr srodkow ) )
priorytetami wypehionym pisma go lipca, 15-
odwotawczych odwotawczych .
) RPO WM Rejestrze go
beneficjentow
pazdziernika,
15-go
stycznia
Weryfikacja Stanowisko ds. ) W przypadku
. Wypetniony
formalna i zarzadzania uwag, data .
2 . . RF-1I-EFRR | Rejestr srodkow - 30 dni
merytoryczna priorytetami przestania uwag
odwolawczych
zestawien RPO WM doIP Il
3 Po analizie Stanowisko ds. | RF-1I-EFRR | Wypelniony Jesli TAK - Data wptywu 60 dni
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wypehionych
Rejestrow srodkow
odwolawczych,
podjecie decyzji 0
dokonaniu badz
nie:

zmian w
procedurach 1Z
RPO WM lub IP 11
- jesli TAK —
przejscie do
procedury zmian
Instrukcji
Wykonawczej 1Z
RPO WM

- jesli NIE —
procedury
pozostajg bez

zmian

zarzadzania
priorytetami
RPO WM

Rejestr srodkow

odwolawczych

pismo z
informacja o
koniecznosci

zmian

pisma

3.11.6.

Procedura zglaszania do Komisji Europejskiej ,,duzego projektu” w celu potwierdzenia wktadu finansowego.

Czynnos¢

Podmiot

Miejsce oraz
jednostki

powiazane

Dokument Dokument
zrédlowy wtérny

(w tym system
informatyczny)

Mechanizm
kontrolny

Czas

Uwagi
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Otrzymanie z IP 11
pisma z wnioskiem
0 potwierdzenie
whniesienia wktadu
finansowego do
duzego projektu, z
zatacznikami
(rowniez w wersji
elektronicznej) i

jego rejestracja

stanowisko ds.
monitorowania

realizacji projektow

duzych i kluczowych

IP1I, RF-
WOF, RF-I1I-
EFRR

Pismo z IP 11
przekazujace
whniosek o
potwierdzenie
whniesienia
wktadu
finansowego do
duzego projektu,
z zatgcznikami
(rowniez w
wersji

elektronicznej)

Nadanie numeru
kancelaryjnego w
rejestrze
korespondencji
(eDOK web,)

Data wptywu

pisma

Bez
zbednej

zwloki

Whniosek wraz z

dwoch wersjach

papierowych z danymi

przekazywana
dokumentacja.
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Zatwierdzenie stanowisko ds. RF-11-EFRR, Whiosek o Zatwierdzony Wstepna do 5 dni RF-I1-EFRR ocenia
whniosku lub monitorowania RF-I-ZF potwierdzenie whniosek o akceptacja pisma | roboczych | czy wniosek lub
zgloszenie realizacji projektow whniesienia potwierdzenie Z uwagami (w wprowadzone do niego
ewentualnych duzych i kluczowych, wktadu wniesienia Kierownika RF- szczegblny | poprawki wymagaja
uwag stanowisko ds. finansowego do | wkladu II-EFRR., ch zaopiniowania przez
zarzgdzania duzego projektu, | finansowego do zatwierdzenie przypadka | RF-1-ZF. RF-II-EFRR
priorytetami RPO WM z zatgcznikami projektu duzego. | pisma przez ch, termin | moze przekazaé
(réwniez w W przypadku Dyrektora ten moze whniosek do
wersji ewentualnych RF/Zastepce zostaé zaopiniowania RF-I-
elektronicznej) uwag do wniosku | Dyrektora RF lub | przedtuzon | ZF. Informacj¢ o
- pismo do IPII. zatwierdzenie y) uwagach lub ich braku
wniosku o RF-1-ZF przekazuje
potwierdzenie droga elektroniczng
whniesienia lub w postaci notatki.
wkladu
finansowego do
duzego projektu
przez Dyrektora
RF/Zastepce
Dyrektora RF
Wprowadzenie Stanowisko RF-11-EFRR Dokumentacja Dane w systemie | Wygenerowane 2 dni
danych do systemu | posiadajace dostgp do wniosku o SFC2007 automatycznie robocze Poinformowanie IP 11 o

SFC2007

systemu SFC2007
stanowisko ds.
monitorowania
realizacji projektow

duzych i kluczowych,

potwierdzenie
wkladu
finansowego dla

projektu duzego

przez system
SFC2007
potwierdzenie
poprawnego

przestania

zgloszeniu projektu
duzego do KE oraz
przestanie podpisane;j

wersji wniosku.
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stanowisko ds.
zarzadzania

priorytetami RPO WM,

dokumentu

wktadu

finansowego

SFC2007 oraz
oficjalna decyzja
KE przekazana

listownie

4 Monitorowanie Stanowisko posiadajace | RF-1I-EFRR Informacja W zalezno$ci od | Data 5 dni Jezeli rodzaj uwag
dokumentacji w dostep do systemu mailowa rodzaju uwag - zatwierdzenia roboczych | wymaga poprawy
Systemie SFC2007 | SFC2007 - stanowisko wygenerowana pismo do IPII lub | pisma/notatki whniosku po uzyskaniu
pod katem decyzji | ds. monitorowania przez system pismo/notatka RF | przez z Dyrektora odpowiedzi od IPII
KE lub realizacji projektow SFC2007 z wyjasnieniem RF/Zastepce powrot do czynnosci nr
zgloszonych uwag | duzych i kluczowych, do zalaczenia w Dyrektora RF 1.

stanowisko ds. systemie
zarzadzania SFC2007
priorytetami RPO WM,

5 Poinformowanie IP | Stanowisko ds. RF-1I-EFRR, IP | Informacja Pismo informujace | Zatwierdzenie 5 dni
Il o decyzji KEw | monitorowania realizacji | Il mailowa do IP Il Dyrektora roboczych
sprawie projektow duzych i wygenerowana RF/Zastepcy
potwierdzenia kluczowych przez system Dyrektora RF

Ponadto, RF-II-EFRR przekazuje Ministerstwu Rozwoju (w formie pisemnej i elektronicznej), w trybie kwartalnym w terminie do 15-

go dnia miesigca rozpoczynajacego kolejny kwartal, Zestawienie projektow duzych dla RPO 2007-2013, ktére zawiera informacje o

wszystkich projektach duzych w ramach RPO WM 2007-2013, zaréwno przed ztozeniem wniosku o potwierdzenie wktadu

finansowego dla projektu duzego, jak i po ztoZeniu tego wniosku.

Dodatkowo, RF-1I-EFRR przekazuje do IC (w formie pisemnej i elektronicznej), w trybie miesigcznym w terminie do 15-go dnia

nastepnego miesigca (narastajaco oraz za dany miesiac), Informacje o duzych projektach, o ktorych mowa w art. 94 Rozporzqdzenia
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1083/2006 dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 (oraz przesyla do wiadomosci:
w formie pisemnej do IPOC, a w formie elektronicznej do RF-1-ZF). Informacja przekazywana jest jedynie w przypadku zmiany (np.
gdy nowy projekt uzyskat w systemie SFC2007 status ,,dopuszczalny” lub w przypadku zatwierdzenia projektu przez KE). Nie jest
konieczne przekazywanie Informacji w przypadku, gdy w ramach Programu nie ma duzych projektow (lub brak projektéw o statusie
»dopuszczalny”), jak réwniez w przypadku, gdy Informacja nie ulegla zmianie w poréwnaniu z poprzednig Informacja o duzych

projektach przekazana przez RF-11-EFRR do IC.

3.11.7. Procedura prenotyfikacji/ notyfikacji indywidualnej pomocy publicznej projektow realizowanych w ramach RPO WM 2007 -
2013

Pomoca indywidualna jest pomoc udzielana poza programami pomocowymi to znaczy na podstawie aktu normatywnego,
ktoéry nie zostat zaakceptowany przez Komisje Europejska jako program pomocowy. Pomoca indywidualng jest takze pomoc udzielana
wprawdzie na podstawie zaakceptowanego programu pomocowego, ale w stosunku do ktérej Komisja zazadata odrgbnej notyfikacji
w decyzji akceptujacej program (jak wskazano powyzej). Projekt pomocy indywidualnej (zarbwno w pierwszym jak i drugim
przypadku) podlega opiniowaniu przez Prezesa UOKIK, a nastgpnie obowigzkowi zgltoszenia Komisji Europejskiej zgodnie z art. 108
TFUE (notyfikacji).

Postepowanie prenotyfikacyjne, ktore jest prowadzone miedzy panstwem cztonkowskim a Komisjg ma na celu nieformalne 1
poufne przedyskutowanie prawnych i ekonomicznych aspektow dotyczacych projektu przyznania pomocy. Prenotyfikacja nie jest
niezb¢dnym etapem kontroli pomocy panstwa, niemniej jednak zalecana jest w celu ulatwienia i przyspieszenia Samego procesu
notyfikacji, ktory polega na oficjalnym przekazaniu Komisji Europejskiej wniosku notyfikacyjnego za pomoca formularzy dostgpnych
w systemie elektronicznym SANI. Komisja Europejska rejestruje notyfikowang sprawe i nadaje jej numer. Jest on wykorzystywany
zarowno w trakcie postegpowania w danej sprawie przed Komisja, jak i w sprawozdaniach z udzielonej pomocy publicznej na etapie

monitorowania zatwierdzonej przez Komisj¢ pomocy. Procedura prenotyfikacji oraz notyfikacji rozpoczynana jest na wniosek
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podmiotu, ktéry zamierza udzieli¢ pomoc poprzez przekazanie stosownych dokumentéw do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i

Konsumentow, ktory posredniczy w kontaktach z Komisjg Europejska.

Czynno$é Podmiot Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
jednostki zrodlowy wtérny kontrolny
powiazane (w tym system
informatyczny)
1 | Otrzymanie z IP Il wniosku stanowisko ds. IP 1I, RF-I1- pismo Data 1 dzien
ws. prenotyfikacji/notyfikacji | zarzadzania EFRR przekazujace z otrzymania
indywidualnej pomocy priorytetami RPO WM, IP Il, wniosek pisma i
publicznej WS. nadania
prenotyfikacji numeru w
lub  notyfikacji rejestrze
indywidualnej korespondencj
pomocy i (eDOK web,)
publicznej

W przypadku notyfikacji projektow dla ktorych podstawa udzielenia pomocy publicznej bedzie umowa o dofinansowanie projektu strong podpisujgca wniosek i sktadajaca

go do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw jest Dyrektor MJWPU
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2 | Zatwierdzenie wniosku lub
zgloszenie ewentualnych

uwag

stanowisko ds.
zarzadzania

priorytetami RPO WM

RF-II-EFRR

whniosek WS.
prenotyfikacji
lub  notyfikacji
indywidualnej
pomocy

publicznej

pismo z uwagami
do IP I,
zatwierdzony

whniosek

Zatwierdzenie
Dyrektora
RF/Zastepcy
Dyrektora RF

7 dni

W przypadku
notyfikacji
projektow dla
ktérych
podstawa
udzielenia
pomocy
publicznej
bedzie umowa o
dofinansowanie
projektu strong
podpisujaca
wniosek i
sktadajaca go do
Urzedu
Ochrony
Konkurencji i
Konsumentow
jest Dyrektor
MJIWPU

3 | Przekazanie zatwierdzonego
whniosku lub pisma z

uwagami do IP I1.

stanowisko ds.
zarzadzania

priorytetami RPO WM,

IP II, RF-I1-
EFRR

pismo z
uwagami do IP
11, zatwierdzony

whiosek

Data wystania

3 dni

W przypadku notyfikacji projektow dla ktérych podstawg udzielenia pomocy publicznej bedzie uchwata Zarzagdu Wojewodztwa strong podpisujaca wniosek i sktadajaca go

do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow jest Dyrektor RF
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Weryfikacja wniosku a stanowisko ds. RF-II-EFRR whniosek ws. pismo z uwagami | Zatwierdzenie 10 dni
nastepnie zgloszenie zarzadzania prenotyfikacji/no | do IP II, projekt Dyrektora
ewentualnych uwag (pkt 5) priorytetami RPO WM, tyfikacji uchwaly ZW RF/Zastepcy
lub przygotowanie projektu indywidualnej Dyrektora RF
uchwaty ZW w sprawie pomocy
zatwierdzenia wniosku publicznej
prenotyfikacyjnego/notyfikac
yinego (pkt 6)
Przekazanie pisma z stanowisko ds. IP 1I, RF-I1- pismo z Data wystania 3dni
uwagami do IP I1. zarzadzania EFRR uwagami do IP |1

priorytetami RPO WM,
Przyjecie przez ZW uchwaty | stanowisko ds. RF-I1-EFRR, projekt uchwaty | Uchwata ZW w Podpisanie niezwlocznie
w sprawie zatwierdzenia zarzadzania priorytetami | OR, Czlonek ZW sprawie uchwaty przez
wniosku RPO WM, ZWM zatwierdzenia Marszatka
prenotyfikacyjnego/notyfikacy nadzorujacy RF wniosku Wojewoddztwa i
jnego prenotyfikacyjneg | wpisanie do

o/notyfikacyjnego | rejestru uchwat

Przekazanie do Urzedu stanowisko ds. RF-II-EFRR Przyjeta przez Pismo Zatwierdzenie 3dni
Ochrony Konkurencji i zarzadzania priorytetami ZW uchwala wraz | przekazujace Dyrektora
Konsumentow RPO WM, z wnioskiem whniosek do RF/Zastepcy
zatwierdzonego wniosku prenotyfikacyjny | Urzedu Ochrony | Dyrektora RF
prenotyfikacyjnego/notyfikacy m/notyfikacyjnym | Konkurenciji i
jnego Konsumentow
Otrzymanie decyzji KE za stanowisko ds. RF-II-EFRR Pismo UOKIK z
posrednictwem UOKiK zarzadzania priorytetami decyzja KE

RPO WM,
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W przypadku, gdy UOKiK lub KE za posrednictwem UOKIK zglosi dodatkowe pytania lub uwagi do wniosku Wydziat RF-1I-EFRR
przygotowuje pismo przekazujace do IP II z okresleniem terminu przedtozenia wyjasnien lub ztozenia nowej wersji wniosku. Po

ztozeniu przez IP 11 nowej wersji wniosku procedura 3.11.7 jest realizowana od poczatku.

3.12.  Proces wykorzystania KSI (SIMIK 07-13)

Krajowy System Informatyczny udostgpniony dla potrzeb monitoringu i sprawozdawczo$ci gromadzi na poziomie kraju dane
niezb¢dne dla systemu zarzadzania i kontroli ustanowionego dla Programu. Zgodnie z przyjetymi zatozeniami Krajowy System
Informatyczny jest przede wszystkim systemem rejestracyjnym, tzn. gromadzi dane wprowadzane do centralnej bazy danych po
wystapieniu zdarzen, np. po stwierdzeniu, ze dostarczony wniosek spetnia wymogi formalne. W szczegdlnosci system umozliwia
gromadzenie danych w nastgpujacym zakresie:

— ewidencja danych dotyczacych programéw operacyjnych;

— obstuga cyklu zycia projektu, w tym:

e cwidencjonowanie wnioskow aplikacyjnych (w systemie beda rejestrowane tylko wnioski

spetniajagce wymogi formalne),

e ewidencjonowanie umow o dofinansowanie,

e ewidencjonowanie wnioskow o platnose,

e ewidencjonowanie danych dotyczacych kontroli poszczegdlnych projektow,

e ewidencjonowanie danych dotyczacych nieprawidtowosci,

e prowadzenie rejestru kwot odzyskanych (w tym rejestru dhuznikéw).

Krajowy System Informatyczny umozliwia tworzenie okreslonych raportow,

w szczegllnosci:

— zestawien wydatkow z poziomu instytucji posredniczacej oraz zestawien wydatkow 1 wnioskéw o

platno$¢ przygotowywanych na wyzszych poziomach;
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— prognozy wydatkow.

System obejmuje 1 dostarcza dane okreslone w Zatgczniku III do Rozporzadzenia 1828/2006.

Krajowy System Informatyczny zbudowany jest w oparciu o technologie webowa, tzn. dostep do danych gromadzonych w centralne;j
bazie danych realizowany jest za posrednictwem przegladarki internetowej uruchamianej na komputerze z dostgpem do publicznej
sieci Internet.

Polityka bezpieczenstwa Krajowego Systemu Informatycznego realizowana jest na wielu ptaszczyznach. Wykorzystanie bezpiecznego
protokotu https wraz odpowiednia architekturg dostgpowych urzadzen sieciowych w siedzibie operatora systemu (Ministerstwo
Finanséw) minimalizuje ryzyko wlamania oraz dostepu, a co za tym idzie, i modyfikacji danych w systemie przez osoby
nieupowaznione. Ponadto uniemozliwia zmian¢ danych w trakcie transmisji danych na serwer. Rozbudowana funkcjonalnosé
nadawania uprawnien dla uzytkownikéw (tréjwymiarowy model uprawnien: funkcja systemu, poziom wdrazania, region) powoduje,
ze maja oni dostep tylko do tych danych, ktére sa niezbedne do realizowania zadan. Odpowiednia polityka wykonywania kopii
bezpieczenstwa gwarantuje, ze w przypadku powaznej awarii systemu, ktorej skutkiem jest zniszczenie bazy danych, mozliwos¢

odtworzenia danych gromadzonych w systemie maksymalnie na jeden dzien przed wystapieniem awarii.

Szczegotowe zasady korzystania oraz wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13) zostaty zawarte w Instrukcji uzytkownika obstugi
Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) opracowanej przez Ministerstwo Rozwoju. Aktualne informacje dotyczace KSI
(SIMIK 07-13) znajduja si¢ na stronie internetowe] dostepnej pod adresem
Lhttp://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSl.aspx

Zasady dotyczace KSI (SIMIK 07-13) zostaly zawarte w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej.
W ramach poszczegdlnych procedur zawartych w niniejszej Instrukcji Wykonawczej zostaty uwzglednione czynno$ci zwigzane

wprowadzeniem danych do KSI oraz wykorzystywaniem danych w nim zawartych.
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3.12.1. Procedura nadawania/ zmiany uprawnien uZytkownika KSI (SIMIK 07-13)

Ponizsza procedure stosuje si¢ w przypadku nadania lub zmiany uprawnien w Krajowym Systemie Informatycznym (SIMIK 07-13).

Lp. Czynnos¢ Wykonawca Miejsce Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz zrédltowy (w wtérny kontrolny
jednostki tym system
powiazane informatyczny)

Wypehienie wniosku o | Uzytkownik KSI | RF, IZ RPO | Formularz Wypetniony Akceptacja 3 dni
nadanie/zmiane (SIMIK 07-13) WM Whiosku o Whiosek o przetozonego
uprawnien w KSI w IZ RPO WM, nadanie/zmian¢ nadanie/zmiane | uzytkownika
(SIMIK 07 -13) Przetozony uprawnien uprawnien Dyrektora RF
Instytucji Zarzadzajacej | uzytkownika, uzytkownika do | uzytkownika do
RPO WM ( WNU 12), Dyrektor RF KSI (SIMIK 07- | KSI (SIMIK 07-
uzyskanie akceptacji 13) Instytucji 13) Instytucji
bezposredniego Zarzadzajacej Zarzadzajacej
przetozonego RPO WM (WNU | RPO WM
uzytkownika i podjecie 12) (WNU 12)
decyzji przez Dyrektora
RF o nadaniu/zmianie
uprawnien w systemie
Sporzadzenie Wniosku | Administrator RF-1-SE Formularz Wypetniony Akceptacja 1 dzien
0 nadanie/zmiang merytoryczny Whiosku o Whiosek o Kierownika RF-
uprawnien do KSI KSI (SIMIK 07- nadanie/zmiang nadanie/zmiane I-SE
(SIMIK 07 -13) (WNU | 13)wIZ uprawnien do uprawnien do
KSI) Kierownik RF-1- KSI (SIMIK 07- | KSI (SIMIK 07-

SE 13) 13) (WNU KSI)

Whiosek o
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nadanie/zmiang
uprawnien
uzytkownika w
KSI (SIMIK 07-
13) Instytucji

Zarzadzajace

RPO WM (WNU

12)
Podpisanie przez Dyrektor RF RF Zaakceptowany | Whiosek o 1 dzien
Dyrektora RF Wniosku Whiosek o nadanie/zmiang
0 nadanie/zmiane nadanie/zmiang uprawnien do
uprawnien do KSI uprawnien do KSI (SIMIK 07-
(SIMIK 07-13) (WNU KSI (SIMIK 07- | 13) (WNU KSI)
KSI) 13) (WNU KSI)
Skanowanie formularza | Administrator RF-1-SE Whiosek o Skan Whiosku o 1 dzieh
WNU KSl i jego merytoryczny nadanie/zmiang nadanie/zmiang
archiwizacja w postaci KSI (SIMIK 07- uprawnien do uprawnien do
elektronicznej na dysku | 13) w IZ KSI (SIMIK 07- | KSI (SIMIK 07-
lokalnym komputera 13) (WNU KSI) | 13) (WNU KSI)
AM 1Z
Przestanie wersji Administrator RF-1-SE Skan Whniosku o | Whniosek o Whiosek o 1 dzien
elektronicznej WNU merytoryczny nadanie/zmiang nadanie/zmian¢ | nadanie/zmiang
KSI poczta KSI (SIMIK 07- uprawnien do uprawnien do uprawnien do
elektroniczng do IK 13)wlz KSI (SIMIK 07- | KSI (SIMIK 07- | KSI (SIMIK
NSRO 13) (WNU KSI) | 13) (WNU KSI) | 07-13) (WNU

przestany poczta | KSI) przestany
elektroniczng do | poczta
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IK NSRO

elektroniczna
do IK NSRO

Nadanie / zmiana Administrator
uprawnien do KSI merytoryczny
(SIMIK 07-13) i KSI (SIMIK 07-
przestanie informacji do | 13) w IK NSRO
uzytkownika oraz AM

1z

IK NSRO

Whiosek o
nadanie/zmiane
uprawnien do
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI)
przestany poczta
elektroniczng do

IK NSRO

Informacja o
nadaniu /
zmianie
uprawnien
uzytkownika
KSI (SIMIK 07-
13) w formie

elektronicznej

Informacja o
nadaniu/zmianie
uprawnien
uzytkownika
KSI (SIMIK
07-13) w formie

elektronicznej

niezwlocznie

Whniosek o nadanie/zmiang uprawnien uzytkownika w KSI (SIMIK 07-13) Instytucji Zarzadzajacej RPO WM (WNU 1Z) stanowi

zatgcznik nr 1 do procedury 3.12.1.
Whiosek o nadanie/ zmiang uprawnien w KSI (SIMIK 07-13) (WNU KSI) stanowi zatacznik nr 2 do procedury 3.12.1.

3.12.2. Procedura zablokowania konta/wycofania uprawnien uiytkownika w Krajowym Systemie Informatycznym KSI (SIMIK 07-

13) w Instytucji Zarzgdzajqcej

Nazwa procesu: Procedura zablokowania konta/czasowego wycofania uprawnien uzytkownika w Krajowym Systemie Informatycznym
KSI (SIMIK 07-13)

Ponizszg procedure stosuj¢ si¢ w przypadku wystapienia koniecznosci czasowego wycofania uprawnien w KSI (SIMIK 07-13) oraz w

przypadku catkowitego wycofania uprawnien uzytkownika.

Lp | Czynnos$é Wykonawca Miejsce Dokument Dokument wtérny Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci oraz zrodlowy (w tym kontrolny
jednostki system
powigzane informatyczny)
1. | Wypekienie Administrator RF-I-SE Informacja o Whniosek o 1 dzien
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whniosku o
zablokowanie
konta/czasowe
wycofanie
uprawnien
uzytkownika w KSI
(SIMIK 07-13).

merytoryczny
KSI (SIMIK
07-13) w 1Z

Uzytkownik

koniecznosci
wycofania/
czasowego
wycofania
uprawnien
uzytkownika w
KSI (SIMIK 07-
13) przekazana do
AM IZ.

Karta obiegowa
Formularz
Whiosku o
zablokowanie
konta uzytkownika
w KSI (SIMIK 07-
13)

Formularz
Whiosku o
czasowe wycofanie
uprawnien
uzytkownika w
KSI (SIMIK 07-
13)

Dokumenty
zatwierdzone przez
Dyrektora RF i

przetozonego

zablokowanie konta
uzytkownika w KSI
(SIMIK 07-13)
Whiosek o czasowe
wycofanie
uprawnien
uzytkownika w KSI
(SIMIK 07-13)
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uzytkownika
systemu w 1Z RPO
WM

Akceptacja i Przetozony 1IZ RPO WM | Whniosek o Zaakceptowany niezwlocznie
podpisanie wniosku | uzytkownika zablokowanie przez przetozonego
0 zablokowanie systemu w 1Z konta uzytkownika | uzytkownika,
konta/czasowe RPO WM, w KSI (SIMIK 07- | Kierownika RF-1-SE
wycofanie Kierownik RF- 13) i podpisany przez
uprawnien I-SE, Dyrektor Whiosek czasowe Dyrektora RF
uzytkownika w KSI | RF wycofanie whniosek o
(SIMIK 07-13) uprawnien zablokowanie konta
uzytkownika w uzytkownika/
KSI (SIMIK 07- czasowe wycofanie
13) uprawnien
uzytkownika w KSI
(SIMIK 07-13)
Skanowanie Administrator RF-I-SE Zaakceptowany Elektroniczna wersja 1 dzien

formularza i jego
archiwizacja w
postaci
elektronicznej na
dysku lokalnym
komputera AM 1Z
RPO WM

merytoryczny
KSI (SIMIK
07-13) w 1Z

przez przetozonego
uzytkownika,
Kierownika RF-1-
SE i podpisany
przez Dyrektora
RF wniosek o
zablokowanie
konta
uzytkownika/

czasowe wycofanie

whniosku o
zablokowanie konta
uzytkownika/
czasowe wycofanie
uprawnien
uzytkownika w KSI
(SIMIK 07-13)
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uprawnien

uzytkownika w

KSI (SIMIK 07-
13)
Przestanie wersji Administrator RF-1-SEIK Elektroniczna Potwierdzenie 1 dzien
elektronicznej merytoryczny NSRO wersja wniosku o wystania
wniosku pocztg KSI (SIMIK zablokowanie elektronicznej wersji
elektroniczng do IK | 07-13) w 1Z konta whniosku o
NSRO uzytkownika/ zablokowanie konta
czasowe wycofanie | uzytkownika/
uprawnien czasowe wycofanie
uzytkownika w uprawnien
KSI (SIMIK 07- uzytkownika w KSI
13) (SIMIK 07-13)
Zablokowanie konta | Administrator IK NSRO, Elektroniczna Informacja o niezwlocznie
uzytkownika/ merytoryczny AM 1Z RPO | wersja wniosku o zablokowaniu konta
czasowe wycofanie | KSI (SIMIK WM zablokowanie uzytkownika/
uprawnien 07-13) w IK konta czasowym
uzytkownika w KSI | NSRO uzytkownika/ wycofaniu
(SIMIK 07-13) i czasowe wycofanie | uprawnien
przestanie uprawnien uzytkownika w KSI
informacji do AM uzytkownika w (SIMIK 07-13)

1Z

KSI (SIMIK 07-
13)

przestana droga

elektroniczng

Whiosek o zablokowanie konta uzytkownika w KSI (SIMIK 07-13) w KSI (SIMIK 07-13) stanowi zatacznik nr 1 do procedury 3.12.2
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Whiosek o czasowe wycofanie uprawnien uzytkownika w KSI (SIMIK 07-13) stanowi zatacznik nr 2 do procedury 3.12.2

3.12.3. Procedura wykonywania kopii bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien dostgpu do Krajowego Systemu

Informatycznego (SIMIK 07-13)

Lp. Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci jednostki zrodlowy (w tym wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny)
Wykonanie kopii Administrator RF-I-SE Ostatni W przypadku,
bezpieczenstwa merytoryczny dzien gdy w danym
wersji elektronicznej | KSI (SIMIK 07- roboczy miesigcu nie
uprawnien z dysku 13)wlz miesigca wystgpowano o
lokalnego poprzez nadanie/zmiang/
nagranie katalogu, w wycofanie
ktorym uprawnien AM
archiwizowane sa 1Z nie tworzy
wersje elektroniczne dodatkowych
uprawnien kopii na CD-
uzytkownikow, na ROM, lecz
zewngetrzny na sporzadza
nos$nik CD-ROM w notatke
2 kopiach stuzbowa.
Przekazanie jednej Administrator RF-I-SE 1 dzien
kopii merytoryczny
bezpieczenstwa KSI (SIMIK 07-
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bezposredniemu

przetozonemu

B)wliz

3.12.4. Procedura weryfikacji aktywnosci uiytkownikow KSI (SIMIK 07-13)

Lp. Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnoSci jednostki zrodlowy (w tym wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny)
Otrzymanie danych | Administrator IK NSRO Dane
na temat aktywnosci | merytoryczny RF-I-SE aktualizowane
uzytkownikow KSI KSI (SIMIK 07- wg stanu na
(SIMIK 07-13) od 1)wliz koniec kazdego
Administratora miesigca
Merytorycznego IK
NSRO
Analiza dokumentu | Administrator RF-I-SE 1 dzien
pod katem merytoryczny
aktywnosci KSI (SIMIK 07-
uzytkownikow 13)wliz
Wystanie monitu Administrator RF-I-SE 1 dzien W przypadku
poczta elektroniczng | merytoryczny uzytkownik, stwierdzenia
do uzytkownika z KSI (SIMIK 07- | bezposredni braku
prosba o podanie 1I3)wlz przetozony aktywnosci ze
przyczyn braku uzytkownika strony
aktywnosci. uzytkownikoéw
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trwajacej dluzej

przekazanie
wyjasnien do AM 1Z
RPO WM

niz 30 dni
kalendarzowych
4, Wystanie zgloszenia | Uzytkownik IK NSRO, Prosba o
o0 odblokowanie AM 1Z RPO odblokowanie
konta oraz WM konta wysytana

jest do IK
NSRO

3.12.5. Procedura audytu jakosci danych zawartych w KSI (SIMIK 07-13).

Instytucja Koordynujaca NSRO prowadzi w cyklu trzytygodniowym za pomoca raportow narzgdzia Oracle Business Inteligence, audyt

jakosci danych przekazujac jego wyniki w formie elektronicznej kierownictwu Instytucji Zarzadzajacej RPO WM oraz pracownikowi

petnigcego funkcje Administratora Merytorycznego (AM 1Z).

Audytem jako$ci danych objete sg nastepujace moduty KSI (SIMIK 07-13):

Whioski o ptatnos¢,

Umowy/decyzje o dofinansowaniu,

Deklaracje wydatkow,
Rejestr obciazen na projekcie,

Whioski o dofinansowanie.

Lp.

Czynnos¢ Wykonawca

czynnosci

Miejsce oraz
jednostki

powiazane

Dokument
Zrédlowy (w tym
system

informatyczny)

Dokument

wtérny

Mechanizm

kontrolny

Czas

Uwagi

459




Otrzymanie, Administrator | RF-1I-KE IK KSI (SIMIK 07- Wiadomos¢ o 2 dni Kopia wiadomosci
analiza wynikow merytoryczny NSRO 13) wynikach o wynikach audytu
audytu jakosci KSI (SIMIK MJWPU Wiadomo$¢ o audytu jakosci jakos$ci danych do
danych zawartych | 07-13) w 1Z Komorki wynikach audytu | danych do uzytkownikow
w KSI (SIMIK 07- organizacyjne | jakosci danych uzytkownikow systemu przestana
13) przekazanych odpowiadajace | zawartych w KSI | systemu droga elektroniczng
droga poszczegdlnym | (SIMIK 07-13) przestana przediozona do
elektroniczna przez uzytkownikom | wraz z raportami | droga wiadomosci
IKNSRO i w 1Z RPO WM | Oracle Business elektroniczna Kierownika RF-1-
przekazanie Inteligence i SE i przetozonego
informacji do wzorem listy uzytkownika.
uzytkownikow sprawdzajacej Analiza wynikow
odpowiedzialnych przekazanych polega na
za wprowadzanie droga identyfikacji
danych wraz z elektroniczna uzytkownikow
prosba o dokonanie przez IK NSRO ktoérzy biednie
korekty wykrytych wprowadzili dane i
btedow przekazaniu im
wynikow audytu
wraz z prosba o
dokonanie
koniecznych korekt.
Dokonanie korekty | Uzytkownik RF-11-KE Wyniki audytu Informacja 10 dni Niezwloczne
wykrytych btedow | KSI (SIMIK MJWPU jakosci danych zwrotna o przekazanie uwag
przez uzytkownika | 07-13) Komorki zawartych w KSI | dokonaniu uzytkownika
systemu i organizacyjne | (SIMIK 07-13) w | korekty od systemu przez AM
przekazanie odpowiadajace | formie raportow uzytkownika 1Z do IK NSRO.
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informacji poszczegdlnym | Oracle Business systemu w Dalsze

zwrotnej o uzytkownikom | Inteligence formie postepowanie

dokonaniu korekty w IZ RPO WM elektronicznej zgodnie z

do AM 1Z IK NSRO zaleceniami IK
NSRO
W przypadku nie
uwzglednienia
uwag uzytkownika
systemu powrdét do
czynnosci 1.

Analiza otrzymanej | Administrator RF-11-KE Informacja Raporty 1 dzien

od uzytkownika merytoryczny MJWPU zwrotna o Oracle

informacji i KSI (SIMIK Komorki dokonaniu Business

weryfikacja 07-13)w 1Z organizacyjne | korekty od Inteligence

poprawnosci odpowiadajace | uzytkownika

danych w systemie poszczegdlnym | systemu w formie

za pomoca uzytkownikom | elektronicznej

narzedzia Oracle w IZ RPO WM

Business

Inteligence

W przypadku Administrator RF-11-KE Raporty Wypehionai | Akceptacja 2 dni

niepotwierdzenia merytoryczny MJWPU zaakceptowana | pracownika

btedu, wypetienie | KSI (SIMIK tabela spraw z | RF-sie-KE

Tabeli spraw z 07-13) w 1Z audytu jakosci

audytu jakosci danych

danych

Przekazanie Administrator IPOC KSI (SIMIK 07- Informacja o 2 dni W przypadku
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informacji Merytoryczny 13) Wyniki dokonaniu (jednak nie nieprzeanalizowania
zwrotnej w formie | KSI (SIMIK audytu jakosci korekty do pozniej niz wszystkich
elektronicznej o 07-13)w iz danych zawartych | IPOC w w ostatni przypadkow.
korekcie w KSI (SIMIK formie dzien Stosowna
wykrytych bledow 07-13) Informacja | elektronicznej biezacego informacja do
do IPOC (w zwrotna o wraz z miesigca) IPOC.
zakresie ROP) dokonaniu uzasadnieniem
korekty od wylaczenia z
uzytkownika audytu jakosci
systemu w formie | danych
elektronicznej
Zwrot przez IPOC | Administrator RF-11-KE Tabela spraw z niezwtocznie | W przypadku
tabeli spraw z Merytoryczny IC audytu jakosci zwrotu tabeli z
audytu jakosci KSI (SIMIK danych prosba o
danych 07-13) w 1Z uzupehnienie lub
niewyrazenie zgody
na wylaczenie
powrdt to pkt. 1
3.12.6. Procedura usuwania danych z KSI (SIMIK 07-13)
Lp. Czynnosé Wykonawca | Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zréodlowy (w wtorny kontrolny
powiazane tym system
informatyczny)
Przed usunieciem danych | Uzytkownik Komorki Projekt notatki Zaakceptowana | Akceptacja 2 dni Przed
z KSI (SIMIK 07-13) KSI (SIMIK organizacyjne, notatka przez usunigciem
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Uzytkownik zobowigzany
jest sporzadzi¢ notatke
dotyczaca

usuwania danych. W
notatce Uzytkownik
powinien podac:
Identyfikator usuwanej
pozycji; Menu/formatke,
w ktorej znajduje si¢
usuwana pozycja; Powod
usuwania pozycji;
Potwierdzenie, ze
uzytkownik, ktory bedzie
dokonywat usuwania
pozycji

jest pracownikiem
instytucji, ktora
zarejestrowata usuwang
pozycje w KSI

(SIMIK 07-13).
Uzytkownik podpisuje
notatke przekazuje do
zatwierdzenia do swojego

przetozonego.

07-13)
Bezposredni
przetozony

uzytkownika

w ktorych
zadania
wykonuja
uzytkownicy
KSI (SIMIK
07-13) AM 1Z
RPO WM

Zeskanowana

notatka

bezposredniego

przetozonego

danych z KSI
(SIMIK 07-13)
Uzytkownik
zobowigzany
jest sporzadzi¢
notatke
dotyczaca
usuwania
danych. W
notatce
Uzytkownik
powinien
podac¢:
Identyfikator
usuwanej
pozycji;
Menu/formatke
w ktorej
znajduje si¢
usuwana
pozycja; Powod
usuwania
pozycji;
Potwierdzenie
ze uzytkownik
ktory bedzie
dokonywat
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usuwania
pozycji jest
pracownikiem

instytucji, ktora

zarejestrowata
usuwang
pozycje w KSI
(SIMIK 07-13)
Usunigcie danych z KSI Uzytkownik Wtasciwa niezwlocznie | W przypadku,
(SIMIK 07-13), KSI (SIMIK | komorka gdy uzytkownik
07-13)/ merytoryczna, nie posiada
Administrator | w ktorej uprawnien do
Merytoryczny | zatrudniony usuwanie
KSI. jest danych
uzytkownik zmieniane sg
KSI/ jego
RF-11-KE uprawnienia
zgodnie z
procedura
3.12.1 lub dane
$g usuwane
przez
Administratora
Merytorycznego
KSI.
Archiwizacja otrzymanej | Administrator | RF-11-KE 1 dzien Uwaga: jesli

notatki.

merytoryczny

usunigcia
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KSI (SIMIK danych dokonat
07-13) w1z nieuprawniony
RPO WM uzytkownik to
nalezy
dodatkowo
postepowac
zgodnie z
procedurami
dotyczacymi
incydentow
naruszenia
bezpieczenstwa
informacji.
3.12.7. Zgloszenie problemu merytorycznego/obstugowego/zmiany w KSI (SIMIK 07-13)
Lp. Czynno$é Wykonawca Miejsce oraz Dokument Dokument Mechanizm | Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrédlowy (w tym | wtérny kontrolny
powiazane system
informatyczny)
1.| Zgtoszenie problemu Uzytkownik Komorki Wypetiony 1 dzien | W przypadku
poprzez wypelnienie KSI (SIMIK 07- | organizacyjne, formularz stwierdzenia
»~FORMULARZA 13) w ktorych zglaszania problemu
ZGLASZANIA zadania problemow w Uzytkownik
PROBLEMOW W KSI wykonuja KSI SIMIK przeglada baze
(SIMIK 07-13), przestanie uzytkownicy 07-13 wiedzy
wypehionego formularza KSI (SIMIK 07- udostepniong na
13), RF-11-KE, stronie
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poczta elektroniczna do
Merytorycznego KSI
(SIMIK 07-13)
(amiz.rpma@mazovia.pl)
(do wiadomosci do
wiasciwego Koordynatora
SIMIK w MJWPU)

MJWPU,
Koordynator
SIMIK, AM 1Z
RPO WM

internetowej(

http://www.fundu
szeeuropejskie.qo
v.pl/AnalizyRapo
rtyPodsumowani

a/Strony/KSl/asp

X . Je$li w bazie
nie znajdzie
rozwigzania
problemu lub
odpowiedzi, to
wtedy zglasza
zgodnie z
procedura . W
przypadku
zgloszenia
zmiany
Uzytkownik
sporzadza opis
zmiany i przesyta
poczta
elektroniczng do
Administratora
Merytorycznego
KSI (SIMIK 07-
13)

(amiz.rpma@maz
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI/aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI/aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI/aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI/aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI/aspx
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI/aspx
mailto:amiz.rpma@mazovia..pl

ovia..pl) oraz do
wiadomosci do
Koordynatora
SIMIK w
MJIWPU.

.| Analiza zgloszenia
uzytkownika przez AM 1Z
RPO WM.

Archiwizacja zgloszenia

uzytkownika

Administrator
Merytoryczny
KSI (SIMIK 07-
13)w iz

RF-11-KE

Zgloszenie
uzytkownika KSI
(SIMIK 07-13)
Wiadomos¢

elektroniczna

Zarchiwizowa
ne zgloszenie
uzytkownika
KSI (SIMIK
07-13)

3dni

Jesli jest to
zgloszenie
dotyczace
problemu
technicznego
przesyta je

do wlasciwego
Koordynatora
SIMIK, ktorych
lista znajduje si¢
pod adresem:
http://www.fundu
szeeuropejskie.go
v.pl/AnalizyRapo
rtyPodsumowani
a/Strony/KSl.asp
X

Jesli zgloszenie
dot. problemu
merytorycznego/

obstugowego/zmi

any)
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mailto:amiz.rpma@mazovia..pl

przeprowadza
analize
zgloszenia —
sprawdza w Clear
Quest lub w
bazie wiedzy czy
podobne
zgloszenie nie
byto juz
obstugiwane,

. jesli
moze sam
udzieli¢
wlasciwej
odpowiedzi, to
przesyla ja do
Uzytkownika,
ewidencjonuje
zgloszenie (tzw.
drobnego
problemu) w
Clear Quest,

. jesli
zgloszenie jest
zasadne i nie
moze sam

udzieli¢
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wlasciwej
odpowiedzi, to
rejestruje
zgloszenie w
Clear Quest,

. jesli
konieczne, to
dotacza do
zgloszenia
zatgczniki 1 opis
przed
przekazaniem
zgloszenia na
poziom
Administratora
Merytorycznego
w IK NSRO,

. odrzuca
zgloszenie w
Clear Quest
(odrzucenie
zgloszenia musi
by¢ potwierdzone
w Clear Quest
przez
Administratora

Merytorycznego
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w IK NSRO),

. konczy
zgloszenie
(zakonczenie
zgloszenia musi
by¢ potwierdzone
w Clear Quest
przez
Administratora
Merytorycznego
w IK NSRO

3.| Poinformowanie
uzytkownika KSI (SIMIK
07-13) o zamknigciu
zgloszenia — przestanie
odpowiedzi na zgtoszenie
(archiwizacja
informacji/odpowiedzi
przestang poczta

elektroniczng).

Administrator
Merytoryczny
KSI (SIMIK 07-
13)w iz

RF-11-KE,
uzytkownik

1 dzien

3.12.8. Postepowanie w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13).

Przez naruszenie bezpieczenstwa informacji nalezy rozumie¢ wszelkie mogace mie¢ miejsce zdarzenia lub dziatania, ktore

stanowig lub moga stanowi¢ przyczyng¢ utraty zasobow, zmian poufnos$ci, integralno$ci, dostgpnosci informacji lub niezawodnos$ci

systemow, a takze odstepstwa od obowigzujacych procedur postgpowania, nawet, jezeli nie prowadza do wyzej wymienionych

skutkow. W szczegdlnosci sg to wszelkie sytuacje, w ktorych nastgpita utrata (np. kradziez lub zniszczenie) lub nieuzasadniona
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modyfikacja danych lub czesci danych (nawet, jesli mozliwe jest catkowite odtworzenie utraconych danych) a takze mozliwos¢

dostepu do danych dla oséb nieupowaznionych. Incydentem naruszenia bezpieczenstwa okresla si¢ kazde okre§lone zdarzenie lub

dziatanie, naruszajace bezpieczenstwo lub zasady ochrony informacji.

Procedury zwigzane z postgpowaniem w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji KSI (SIMIK 07-13) opisane zostaty w

nastepujacych dokumentach stanowigcych zaltaczniki do niniejszej IW IZ RPO WM 2007 — 2013:

- Instrukcja postegpowania Uzytkownika w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji Krajowego Systemu Informatycznego

(SIMIK 07-13) oraz procedura powiadamiania Administratora Merytorycznego przez Uzytkownika w Sytuacji naruszenia

bezpieczenstwa informacji (zatgcznik nr 1 do procedury 3.12.8);

- Instrukcja postgpowania Administratora Merytorycznego w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji Krajowego Systemu

Informatycznego (SIMIK 07-13) (zatacznik nr 2 do procedury 3.12.8).

3.12.9. Procedura tworzenia raportow za pomocq narzedzia Oracle Business Inteligence

Lp. | Czynnos¢ Wykonawca Miejsce oraz | Dokument Dokument Mechanizm Czas Uwagi
czynnosci jednostki zrodlowy (w tym wtorny kontrolny
powiazane system
informatyczny)

1. Przygotowanie i Uzytkownik KSI | AM 1Z RPO Email od Email od Email do niezwlocznie | Uzytkownik
przestanie wniosku | (SIMIK 07-13) w | WM uzytkownika KSI uzytkownika wiadomosci KSI (SIMIK 07-
w formie 1IZ RPO WM Kierownik (SIMIK 07-13) KSI (SIMIK 07- | Kierownika 13) powinien
elektronicznej do RF-11-KE zawierajacy wzor 13) zawierajacy | RF-11-KE sprawdzi¢ czy
AM IZ RPOWM i przedmiotowego wzOr w Oracle
do wiadomosci raportu. Nalezy przedmiotowego Business
Kierownika RF-1- okresli¢ konieczny raportu. Inteligence
SEz prosba o zakres informacji, istnieje
utworzenie raportu potrzebne elementy, utworzony przez
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za pomoca

narzg¢dzia Oracle

pola na formatce

w systemie KSI,

AM 1Z badz
AM IK NSRO

Business forme prezentacji przedmiotowy
Inteligence raportu, konieczne raport.
warunki
i parametry).
W tytule
wiadomosci nalezy
umiescic ,, Raport
Oracle Business
Inteligence
Analiza AM IZRPOWM | AM IZ RPO Whiosek W przypadku Email z 3 dni
otrzymanego WM 0 przygotowanie odmowy uzasadnieniem.
wniosku i podjecie Kierownik raportu w Oracle przygotowania
decyzji RF-11-KE Business raportu AM 1Z
0 przygotowaniu Inteligence. RPO WM
badz odmowie przygotowuje
przygotowania email do
raportu. W uzytkownika,
przypadku odmowy ktory
przygotowania wnioskowat
raportu AM 1Z RPO 0 utworzenie
WM przygotowuje raportu z
uzasadnienie. uzasadnieniem.
Tworzenie raportu AM IZ RPO WM | Uzytkownik Email od Raport Raport 7 dni Raporty bedg
w Oracle Business KSI (SIMIK uzytkownika KSI wygenerowany | dostepny W tworzone na
Inteligence przez 07-13)w 1Z (SIMIK 07-13) za pomoca Oracle podstawie
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AM 1Z RPO WM
zgodnie z
przekazanymi przez
uzytkownika
systemu

informacjami.

RPO WM.
AM IK
NSRO

zawierajacy wzor
przedmiotowego

raportu.

narzedzia
Oracle Business

Inteligence.

Business
Inteligence dla
wskazanych
uzytkownikéw

systemu.

kolejnosci
zgloszen
uzytkownikéw
systemu.

W przypadku
braku
mozliwosci
zbudowania
raportu na
poziomie 1Z
przekazanie
prosby o
utworzenie
raportu do IK
NSRO za
pomoca
narzedzia Clear
Quest wraz z
wstepnym
mapowaniem
przedmiotowego
raportu
(automatyczne
wydtuzenie
czasu trwania
czynnosci i

postgpowanie
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zgodnie ze

wskazowkami

AM IK NSRO).
Udostepnienie AM 1Z RPO WM | Uzytkownik Raport dostepny w | Email do Email do 1 dzien Uzytkownik
uzytkownikowi KSI (SIMIK Oracle Business uzytkownika uzytkownika systemu:
systemu 07-13)wiZ Inteligencedla KSI (SIMIK 07- | KSI (SIMIK potwierdza
utworzonego RPO WM wskazanych 13) z prosba o 07-13) do poprawnos¢
raportu w Oracle uzytkownikow weryfikacje wiadomosci dziatania
Business systemu. poprawnosci kierownika raportu badz
Inteligence i dziatania RF-11-KE przekazuje
przestanie przedmiotowego uwagi do
wiadomosci w raportu. utworzonego

formie
elektronicznej z
prosba o
weryfikacje
poprawnosci
dziatania
przedmiotowego

raportu.

raportu (powrot
do czynnosci nr

2).

3.13. Proces wykorzystania systemu elektronicznej wymiany danych SFC 2007

Wymiana dokumentéw z KE, w tym przekazywanie NSRO 1 programow operacyjnych, odbywa si¢ za posrednictwem systemu

elektronicznej wymiany danych (SFC 2007). Kazdemu z dokumentéw nadany zostanie w systemie unikalny numer CCI, ktéry bedzie

identyfikowal dany dokument. Dokumenty moga by¢ umieszczane w systemie w jezyku polskim.
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3.13.1. Procedura zglaszania uiytkownika do SFC 2007

Zgodnie z przepisami wspolnotowymi na lata 2007-13, zawartymi w Rozporzadzeniu 1083/2006, przekazywanie wszelkich informacji
zwigzanych z transakcjami finansowymi pomi¢dzy KE a panstwem Czlonkowskim oraz przekazywanie rocznych sprawozdan
z wdrazania programu odbywac si¢ bedzie droga elektroniczng (odpowiednio na podstawie przepisow art. 76 i art. 66 w/w
rozporzadzenia). Przepisy Rozporzadzenia 1083/2006 oraz Rozporzadzenia 1080/2006 doprecyzowuja te kwestie, stanowigc, iz dla
celow wypehienia przepisow w/w art. 66 i art. 77 KE stworzy komputerowy system wymiany danych, w ktorego rozwoju beda
uczestniczy¢ takze Panstwa Czlonkowskie. Rozporzadzenie wykonawcze okresla takze, jakie informacje bgda objete elektroniczng
wymiang danych oraz zasady przesytania dokumentow (art. 40-42), o czym begdzie mowa w kolejnych cze$ciach niniejszego materiatu.
Z przyjecia zasady, ze w latach 2007-2013 wszelka wymiana informacji z KE prowadzona bedzie za pomocg komputerowego systemu
wymiany danych, wynika fakt, iz za oficjalng date przestania danego dokumentu do KE be¢dzie uznawany dzien jego wyslania wtasnie
za pomoca tego systemu, a jedyne odstepstwo od tej zasady begdzie mozliwe w przypadku zadzialania tzw. sity wyzszej, rozumianej
jako awaria systemu lub brak mozliwosci potaczenia si¢ z nim w danym momencie.

Zakres danych przekazywanych za pomoca SFC2007 wynika bezposrednio z przepiséw wspomnianych rozporzadzen. Zgodnie z art.
40 rozporzadzenia wykonawczego 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. dane te sa, co najmniej nastepujace:

1) Indykatywna roczna alokacja okreslona w NSRO,

2) Programy operacyjne, wraz z danymi dotyczacymi kategoryzacji, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
wykonawczym,

3) Decyzje Komisji dotyczace udziatu funduszy,

4) Indykatywna roczna alokacja kazdego funduszu na poszczegélne programy okreslone w NSRO, zgodnie ze wzorem zatgczonym do
rozporzadzenia wykonawczego,

5) Plany finansowe dla programow operacyjnych, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu wykonawczym,

6) Plan komunikacyjny,
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7) Wnioski o udzielenie pomocy dla duzych projektow, zgodnie z wtasciwymi zatacznikami do rozporzadzenia wykonawczego, oraz
zatacznik XX (tabela z kodami dotyczacymi projektu),

8) Dane potwierdzajace przestrzeganie zasady dodatkowosci, zgodnie ze wzorem okre§lonym w rozporzadzeniu wykonawczym,

9) Opis systemow zarzadzania i kontroli, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu implementacyjnym,

10) Strategia audytu, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu wykonawczym,

11) Sprawozdania i opinie na temat audytéw, zgodnie z wzorami okreslonymi w rozporzadzeniu wykonawczym oraz wymiang
korespondencji w tym zakresie pomiedzy Komisjg a poszczegdlnymi panstwami cztonkowskimi,

12) Roczne prognozy prawdopodobnych ptatnosci obejmujacych wydatki, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
wykonawczym,

13) Deklaracje wydatkéw 1 wnioski o ptatnos¢, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu wykonawczym,

14) Deklaracje wydatkow dotyczace zamknigcia cze$ciowego, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu wykonawczym,

15) Roczne os$wiadczenie o wycofanych i odzyskanych kwotach oraz kwotach w trakcie odzyskiwania, zgodnie ze wzorem
okreslonym w rozporzadzeniu wykonawczym,

16) Sprawozdania z wykonania wraz z danymi dotyczacymi kategoryzacji, zgodnie ze wzorami okreslonymi w rozporzadzeniu
wykonawczym,

17) Finansowa cz¢$¢ rocznych sprawozdan i koncowych sprawozdan z realizacji, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
wykonawczym,

18) Dane na temat uczestnikow w operacjach ESF wedlug priorytetu, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
wykonawczym.

Rozporzadzenie wykonawcze wskazuje na w/w katalog jako na katalog minimalny. Zgodnie w dokumentami dotyczacymi SFC2007,
udost¢pnionymi przez KE, w systemie znajdzie si¢ szerszy zakres danych, m. in. informacje na temat przeprowadzonych ewaluacji,

akceptacja poszczeg6lnych dokumentéw przez KE, informacje nt. realizacji zasady zasady n+2.
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Lp. | Czynnos¢ Podmiot Miejsce Dokument Dokument Mechanizm kontrolny Czas Uwagi
oraz zrédltowy (w wtérny
jednostki | tym system
powigzane | informatyczny)
1 Podjecie decyzji Dyrektora RF o Dyrektor RF RF 1 dzien
nadaniu lub aktualizacji uprawnien
uzytkownika SFC 2007.
2 Przygotowanie zbiorczego wniosku | Stanowisko RF-I-SE Formularz 2 dni
0 nadanie lub zmian¢ uprawnien ds. zglaszajacy
zgodnie z przygotowanym przez monitorowani uzytkownika
KE formularzem. ai
sprawozdawcz
osci
3 Podpisanie przez Dyrektora RF Dyrektor RF 2 dni
formularza zglaszajacego
4 Przygotowanie pisma Stanowisko RF-1-SE 1 dzien
przewodniego i przestanie ds.
formularza zgtaszajacego do monitorowani
Departamentu Koordynacji ai
Wdrazania Funduszy Unii sprawozdawcz
Europejskiej Ministerstwa osci
Rozwoju.
3.14. Proces Realizacji Inicjatywy JESSICA

Inicjatywa JESSICA
Inicjatywa JESSICA (Joint European Support for Sustainable Investment In City Areas — Wspolne Europejskie Wsparcie na rzecz
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Trwalych Inwestycji w Obszarach Miejskich) stanowi wspolne przedsiewziecie Komisji Europejskiej i Europejskiego Banku
Inwestycyjnego opracowane we wspotpracy z Bankiem Rozwoju Rady Europy. Celem Inicjatywy jest dokonywanie inwestycji

W projekty wspierajgce zrOwnowazony rozwdj obszaréw miejskich przy wykorzystaniu zwrotnych instrumentéw finansowych.

Podstawa prawna wdrozenia Inicjatywy JESSICA.

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

Rady (WE) nr 1260/1999 (z p6zn. zm.) — art. 36, art. 44, art. 45 i art. 78;

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegdtowe zasady wykonania Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (wraz z pdzniejszymi zmianami) - art. 43, art. 44 i art. 46;

Zgodnie z art. 44 Rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006, w ramach programu operacyjnego fundusze strukturalne moga obejmowac
wydatki dotyczace operacji obejmujacych wktad na wsparcie w fundusze na rzecz obszaréw miejskich. Operacje te moga zosta¢
organizowane za pomocg funduszu powierniczego.

Zgodnie z art.44 Rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006 powierzenie roli Funduszu Powierniczego mozliwe jest poprzez ,,przyznanie
kontraktu bezposrednio EBI”. IZ RPO WM 2007-2013 powierzylo rol¢ Funduszu Powierniczego JESSICA Europejskiemu Bankowi

Inwestycyjnemu.

Czes¢ srodkow finansowych dostepnych w ramach Dziatan: 1.6 ,,Wspieranie powigzan kooperacyjnych o znaczeniu regionalnym” 4.3
,»Ochrona powietrza, energetyka” i 5.2 ,,Rewitalizacja miast” , uzupetione o $rodki pochodzace z budzetu panstwa, stanowig wktad

do FP, o ktérym mowa w art. 44 Rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 z p6zn. zm., zarzadzanego przez Menadzera.
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Glownym zadaniem Menadzera FP jest wybor FROM, ktore inwestuja w partnerstwa publiczno-prywatne oraz inne projekty miejskie.
Bezposrednie wsparcie projektow miejskich przez FROM bedzie mogto przyja¢ forme pozyczek, gwarancji i wejs¢ kapitatowych.

Do konca obecnego okresu programowania (tj. 2015 r., z uwzglednieniem zasady n+2) FROM/y muszg dokona¢ co najmniej
jednokrotnego obrotu $rodkéw, stanowigcych wkiad do FP. Przez jednokrotny obrét nalezy rozumieé sytuacje w ktorej wartosé
udzielonych pozyczek, gwarancji, wejs¢ kapitalowych celem wsparcie projektow miejskich osiggnie wysokos¢ wktadu do FP
pomniejszong o koszty zarzadzania.

.Model funkcjonowania Inicjatywy JESSICA w Polsce.

Inicjatywa JESSICA w Polsce wdrazana jest w wojewodztwie wielkopolskim, pomorskim, zachodnio-pomorskim, $laskim oraz
mazowieckim. We wszystkich wojewddztwach zostala utworzona struktura z Funduszem Powierniczym. Rol¢ menadzera Funduszu
Powierniczego powierzono we wszystkich wojewodztwach Europejskiemu Bankowi Inwestycyjnemu, ktory nastepnie dokonuje
wyboru Funduszu/y Rozwoju Obszaréw Miejskich.

Etapy wdrazania Inicjatywy JESSICA w Wojewddztwie Mazowieckim

27.10.2010 r. - wyslanie listu intencyjnego do Europejskiego Banku Inwestycyjnego otwierajacego studium ewaluacyjne oceniajace
mozliwosci wdrozenia Inicjatywy JESSICA na Mazowszu,

luty 2011 r. — rozpoczecie prac nad studium ewaluacyjnym przez firme Deloitte,

marzec — czerwiec 2011 r. - negocjacje Umowy o Finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA z Europejskim Bankiem
Inwestycyjnym,

15 lipca 2011 r. — podpisanie Umowy o Finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym,
6 wrzesnia 2011 r. — powolanie przez Zarzad Wojewodztwa Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego JESSICA.

Mechanizm finansowania JESSICA

Ogo6lna koncepcja instrumentu JESSICA przewiduje finansowanie dziatanh zwigzanych z rozwojem obszaréw miejskich w formie
wsparcia zwrotnego (np. pozyczki, wejsScia kapitalowe w partnerstwa publiczno —prywatne, gwarancje ) za pomocg struktury

obejmujacej Fundusze Powiernicze (opcjonalnie) i Fundusze Rozwoju Obszaréw Miejskich.
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W wojewodztwie mazowieckim utworzona zostata struktura z Funduszem Powierniczym. Rol¢ menadzera Funduszu Powierniczego
powierzono Europejskiemu Bankowi Inwestycyjnemu, ktoérego gldownymi zadaniami sg przede wszystkim: przygotowanie i wdrozenie
procedur wyboru FROM-6w oraz podpisanie i kontrola uméw operacyjnych.

Czes¢ srodkow finansowych dostepnych w ramach Dziatan: 1.6 ,,Wspieranie powigzan kooperacyjnych o znaczeniu regionalnym” 4.3
»Ochrona powietrza, energetyka” i 5.2 ,Rewitalizacja miast” , uzupelnione o $rodki pochodzace z budzetu panstwa przekazana
zostata do Funduszu Powierniczego. Po wyborze FROM, $rodki zostang przekazane z FP do FROM w celu zainwestowania ich
w projekty miejskie.

Przekazanie wkladu finansowego do Funduszu Powierniczeqo JESSICA

Wkiad finansowy do Funduszu Powierniczego JESSICA przekazywany jest przez MJWPU na podstawie wnioskow o ptatnosé
ztozonych do MJIWPU przez Europejski Bank Inwestycyjny zgodnie z procedura zawartg w IW [P 1.
Zadania Funduszu Powierniczego i Funduszu(y) Rozwoju Obszaréw Miejskich

Do zadan Funduszu Powierniczego nalezy m.in.:

o realizacja strategii okreslonej w Strategii Inwestycyjnej 1 Planowania;
. wybor FROM;
. ocena Biznes Planow ztozonych przez FROM (pod katem Strategii Inwestycyjnej 1 Planowania) oraz skladanie stosownych

propozycji Operacji do Rady Inwestycyjnej;
. negocjacja Umow Operacyjnych z FROM 1 po uzyskaniu zatwierdzenia kluczowych warunkoéw takich Uméw Operacyjnych

przez Rade Inwestycyjng zawieranie takich Umow Operacyjnych na rzecz Funduszu Powierniczego JESSICA,;

. monitorowanie 1 kontrola nad Operacjami zgodnie z warunkami poszczeg6lnych Umoéw Operacyjnych;
. przedstawianie Radzie Inwestycyjnej sprawozdan z postepu realizacji poszczegolnych Operacji;
. sktadanie raportow dla Rady Inwestycyjnej na temat postepoéw roznych Operacji, oraz

. zarzadzanie Funduszami JESSICA;
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o audyt zewnetrzny Funduszu Powierniczego JESSICA;

o zawarcie w Umowie operacyjnej z FROM wszystkich zapisow okreslonych w Umowie o Finansowanie;
o doradztwo na rzecz Instytucji Zarzadzajacej;
o podejmowanie dziatan informacyjno — promocyjnych.

Do zadan Funduszu Rozwoju Obszarow Miejskich nalezy m.in.:

. realizacja celéw ustalonych w Umowie Operacyjnej;

J sktadanie regularnych raportéw dla FP;

. przedstawienie FP stosownych informacji zwiazanych z Dziataniem JESSICA na potrzeby monitorowania;

. prowadzenie odrebnego systemu ksiegowego lub korzystanie z odrgbnego kodu ksiegowego;

J udostgpnianie dokumentow zwigzanych z Dzialaniem JESSICA podmiotom upowaznionym do przeprowadzania audytu i/lub

dziatan kontrolnych;

. sktadanie do FP rocznych rozliczen Operacji oraz procedury audytu;
. dziatanie zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego;
J zapewnienie w Umowie z realizatorem Projektu Miejskiego, iz kazdy taki Projekt bedzie przestrzegal zobowiagzan

wynikajacych z prawa krajowego 1 wspolnotowego oraz wszelkich innych stosownych obowiazujacych przepisoOw prawa:
. prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z postanowieniami Rozporzadzen w sprawie Funduszy

Strukturalnych UE.

3.14.1. Procedura przygotowywania i zawierania umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA
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Przygotowanie projektu umowy

Stanowisko ds.

Projekt umowy o

o finansowanie Funduszu ) RF-1I-EFRR, | finansowanie Projekt
o instrumentow
Powierniczego JESSICA, po ) EBI Funduszu umowy
o o ) finansowych L
negocjacjach jej tresci z EBI. Powierniczego
Zaakceptowan
Kierownik RF-I1- Projekt umowy o y projekt
RF-11-EFRR, . . Podpisy
. ] EFRR, Dyrektor finansowanie umowy o . o ]
Akceptacja projektu umowy Dyrektor RF, ) . Kierownika, i | 7 dni
RF, radca Prawny, Funduszu finansowanie
. OR, BF o Dyrektora RF
Skarbnik Powierniczego Funduszu
Powierniczego
Z uwagi na
zapisy
Umowy
posiedzenia
Informacja dla Zarzadu
Zarzadu Wojewodzt
Przedtozenie do zatwierdzenia ] Wojewodztwa wa
) . Projekt umowy o L .
przez Zarzad Wojewodztwa Stanowisko ds. ) . Mazowieckieg Mazowieck
) finansowanie ) ) ) .
tresci projektu umowy o instrumentow RF, OR Fund o, ktorej Niezwlocznie iego w
unduszu
Finansowanie Funduszu finansowych o zatacznik punkcie w
o Powierniczego )
Powierniczego stanowi ktérym
projekt przyjmowa
umowy na jest tre§¢

Umowy 0
Finansowan
ie

Funduszu
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Powiernicz
€go sg
utajnione

Przygotowanie uchwaty

upowazniajacej do podpisania

Stanowisko ds.

Projekt uchwaty
upowazniajacej do

podpisania umowy

umowy o finansowanie instrumentow RF-1I-EFRR ] ] Niezwlocznie
o ) o finansowanie
Funduszu Powierniczego w finansowych
o Funduszu
imieniu 1Z RPO WM 2007-2013 o
Powierniczego
) Projekt uchwaty
Akceptacja uchwaty L
S o upowazniajacej do ) ]
upowazniajacej do podpisania ) ) o Podpisany Podpisy
i ) Kierownik, RF-11- RF-I1-EFRR, podpisania umowy ) ] )
umowy o finansowanie ] ) projekt Kierownika,
o EFRR Dyrektor RF | Dyrektor RF o finansowanie
Funduszu Powierniczego w uchwaty Dyrektora RF
o Funduszu
imieniu 1Z RPO WM 2007-2013 o
Powierniczego
Uchwata
Zarzadu
PrzedloZenie do zatwierdzenia ) ) Wojewodztwa
) Projekt uchwaty Podjgcie o
przez Zarzad Wojewodztwa ) Mazowieckieg
o ) upowazniajacej do | uchwaty przez
uchwaty upowazniajacej do Stanowisko ds. o 0
T podpisania umowy | Zarzad
podpisania umowy o instrumentow RF, OR ) ) upowazniajaca
) ) ) o finansowanie Wojewoddztwa S
finansowanie Funduszu finansowych o do podpisania
o o Funduszu Mazowieckieg
Powierniczego w imieniu 1Z o umowy o
Powierniczego 0 ] ]
RPO WM 2007-2013 finansowa fin
Funduszu
Powierniczego
Parafowanie Umowy o Stanowisko ds. RF, OR, Umowa 0 Podpisana Parafy na 5 dni
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finansowanie Funduszu instrumentow BF, EBI finansowanie Umowa o dokumencie
Powierniczego. finansowych, Funduszu finansowanie
Kierownik RF-I1- Powierniczego Funduszu
EFRR, Dyrektor Powierniczego
RF, Radca Prawny,
Skarbnik UMWM,
EBI
Cztery
egzemplarz
. e Umowy
Upowaznieni .
L . Umowa 0 ) ) w jezyku
Podpisanie Umowy o przedstawiciele 1Z ) ) Podpisane Podpisy o
) ) 1Z RPO WM, | finansowanie angielskim,
finansowanie Funduszu RPO WM, egzemplarze upowaznionyc
o o EBI Funduszu dwa
Powierniczego przedstawiciele o umowy h os6b
EBI Powierniczego. egzemplarz
e Umowy
w jezyku
polskim
Niezwlocznie
Przekazanie 1 egzemplarza . Umowa o Protokét po podpisaniu
Stanowisko ds. ) )
umowy w jezyku polskim Finansowanie zdawczo Umowy 0
o instrumentow RF, MJWPU ] ) )
Mazowieckiej Jednostce ) Funduszu odbiorczy finansowanie
finansowych o
Wdrazania Programéw Unijnych Powierniczego Umowy Funduszu

Powierniczego
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Przygotowanie projektu

3.14.2. Procedura przygotowania aneksu do umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA

Niezwlocznie

po zaistnieniu

.. okolicznosci
Informacji dla Zarzadu .
. L wymagajacyc
Wojewddztwa Mazowieckiego .
Stanowisko ds. h
dot. koniecznosci ) .
instrumentow RF-11-EFRR, Projekt Parafka na wprowadzenia
wprowadzenia zmian do tresci ) ) B ] )
) ) finansowych informacji dokumencie zmian do
Umowy o finansowanie
o Umowy o
Funduszu Powierniczego ) )
) finansowanie
JESSICA wraz z projektem
Funduszu
aneksu. _—
Powierniczeg
0 JESSICA
Akceptacja projektu Informacji
dla Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego dot. Kierownik, RF-
koniecznos$ci wprowadzenia 1- RE Projekt Parafki na & dni
ni
zmian do tresci Umowy o EFRRDyrektor informacji dokumencie
finansowanie Funduszu RF
Powierniczego JESSICA wraz z
projektem aneksu.
Przedlozenie do zatwierdzenia Stanowisko ds. RF Niezwlocznie




przez Zarzad projektu instrumentow OR
Informacji dot. koniecznosci finansowych,
wprowadzenia zmian do tresci
Umowy o finansowanie
Funduszu Powierniczego
JESSICA wraz z projektem
aneksu.
Upowaznieni
o przedstawiciele ] Podpisy
Podpisanie aneksu do Umowy o 1IZ RPO WM Podpisany )
) ] IZ RPO WM upowaznionyc .
finansowanie Funduszu 2007-2013, Aneks do Umowy aneks do 7 dni
L 2007-2013 h 0s6b na
Powierniczego JESSICA. o EBI Umowy )
Przedstawiciele aneksie
EBI
) 5 dni
) Stanowisko ds. Karta
Wprowadzenie aneksu do KSI ) ) roboczych od
instrumentow informacyjna o
SIMIK. ) podpisania
finansowych umowy z KSI.
aneksu.
Niezwlocznie
) po podpisaniu
Przekazanie 1 egzemplarza Protokot
) ) . Aneks do Umowy aneksu do
aneksu w jezyku polskim Stanowisko ds. ) ) zdawczo
o o0 Finansowanie ) Umowy o0
Mazowieckiej Jednostce instrumentow RF, MJWPU odbiorczy ] )
) Funduszu finansowanie
Wdrazania Programow finansowych o aneksu do
N Powierniczego Funduszu
Unijnych . Umowy

Powierniczeg

0
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o Finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA.

Przygotowanie projektu

Informacji dla Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego

dot. koniecznosci podjecia

Stanowisko ds.

3.14.3. Procedura rozwigzania umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA lub przedtuienia okresu trwania Umowy

instrumentow RF-11-EFRR., Projekt Podpis na
decyzji o przedtuzeniu okresu ] . N .
. finansowych informacji dokumencie
trwania Umowy o
Finansowanie Funduszu
Powierniczego JESSICA lub o
jej rozwigzaniu.
Akceptacja projektu Informacji
dla Zarzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego dot. ) ]
Kierownik, RF- . ] )
koniecznosci podjecia decyzji o Projekt Parafki na 5 dni
II-EFRR RF _ - _
przedtuzeniu okresu trwania informacji dokumencie roboczych
. . Dyrektor RF
Umowy o Finansowanie
Funduszu Powierniczego
JESSICA 1ub o jej rozwigzaniu.
Przedtozenie do zatwierdzenia Stanowisko ds. RE
przez Zarzad projektu instrumentow OR Niezwlocznie
Informacji dot. koniecznoéci finansowych




podjecia decyzji o przedhuzeniu
okresu trwania Umowy o
Finansowanie Funduszu
Powierniczego JESSICA lub o

jej rozwigzaniu.

W przypadku podjecia przez
Zarzad Wojewoddztwa decyzji o

rozwigzaniu Umowy o Umowa o Co najmniej 3
Finansowanie Funduszu Stanowisko ds. Finansowanie Projekt Podpis na miesigce
Powierniczego JESSICA, instrumentow Funduszu wypowiedzeni . przed koncem
przygotowanie wypowiedzenia | finansowych Powierniczego a Umowy dokumencie obowigzywani
Umowy o finansowanie JESSICA a Umowy
Funduszu Powierniczego
JESSICA.

Kierownik RF-

II-EFRR

Dyrektor RF

Radca Prawny Wypowiedzen
Akceptacja wypowiedzenia Nadzorujacy ie Umowy o
Umowy o finansowanie Czlonek Zarzadu | RF Finansowanie | Podpisy na 10 dni
Funduszu Powierniczego Wojewoddztwa OR Funduszu dokumencie roboczych
JESSICA. Mazowieckiego Powierniczego

JESSICA

Marszatek

Wojewddztwa

Mazowieckiego
W przypadku podjecia przez Stanowisko ds. RF-11-EFRR Mail lub Niezwlocznie
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Zarzad Wojewodztwa instrumentow pismo

Mazowieckiego decyzji o finansowych informujace o

przedtuzeniu okresu trwania spotkaniu,

Umowy, organizacja spotkania notatka ze

negocjacyjnego na nowy okres spotkania

trwania Umowy o finansowanie

Funduszu Powierniczego

JESSICA 1ub rozpoczecie

negocjacji w formie wymiany

korespondencji e-mail.

W przypadku kiedy negocjacije

odbywaja si¢ w trybie

bezposrednich konsultacji, Umowa 0

udziat w spotkaniu Finansowanie Mail, pismo
IZ RPO WM,

negocjacyjnym w sprawie EBI Funduszu lub notatka ze

podpisania Umowy o
finansowanie Funduszu
Powierniczego JESSICA na

nastepny okres jej trwania.

Powierniczego oraz

planowane zmiany

spotkania

Przygotowanie projektu
Informacji dla Zarzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego
w sprawie akceptacji warunkow
Umowy o finansowaniu
Funduszu Powierniczego na

nastepny okres jej trwania.

Stanowisko ds.

instrumentow

finansowych

RF-II-EFRR,

Projekt

informacji

Pot roku
przed koncem
obowigzywani

a Umowy

Przygotowanie
projektu
Informacji dla
Zarzadu
Wojewddztwa
Mazowieckiego
dot.

koniecznosci
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podjecia decyzji
o przedtuzeniu
okresu trwania
Umowy o
Finansowanie
Funduszu
Powierniczego
JESSICA lub o

jej rozwiagzaniu

Akceptacja projektu Informacji

dla Zarzadu Wojewodztwa

Akceptacja
projektu
Informacji dla
Zarzadu
Wojewddztwa
Mazowieckiego
dot.

Mazowieckiego w sprawie Kierownik RF- . ] ] koniecznosci
Projekt Parafki na 5 dni o .
9. akceptacji warunkow Umowy o | II-EFRR RF ) . ) . podjecia decyzji
) . informacji informacji roboczych i
Finansowanie Funduszu Dyrektor RF o przedtuzeniu
Powierniczego na nastepny okresu trwania
okres jej trwania. Umowy o
Finansowanie
Funduszu
Powierniczego
JESSICA lub o
jej rozwigzaniu
10. Przedlozenie do zatwierdzenia Stanowisko ds. RF Niezwtocznie | Przedlozenie do
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przez Zarzad projektu
Informacji w sprawie akceptacji
warunkéw Umowy o
Finansowanie Funduszu
Powierniczego na nastgpny

okres jej trwania.

instrumentow

finansowych

OR

zatwierdzenia
przez Zarzad
projektu
Informacji dot.
koniecznosci
podjecia decyzji
o przedtuzeniu
okresu trwania
Umowy 0
Finansowanie
Funduszu
Powierniczego
JESSICA lub o

jej rozwigzaniu

11.

Przygotowanie aneksu do
Umowy -zgodnie z zapisami

procedury 3.14.2 .

3.14.4. Procedura powotania Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego JESSICA

Wykonanie Dziatania JESSICA w mieniu i na rzecz IZ RPO WM podlega nadzorowi ze strony Rady Inwestycyjnej (RI). RI bedzie

zatwierdzata lub odrzucala przedstawiane jej przez FP propozycje i zalecenia dotyczgce Strategii Inwestycyjnej i Planowania,

zaproszen do wyrazenia zainteresowania, Biznes Planow, Operacji, zatwierdzenia wyboru FROM, budzetu kosztow przeprowadzenia

Zadan Dodatkowych.

Do zadan Rady Inwestycyjnej naleze¢ bgdzie m.in.:

. akceptowanie zmiany lub aktualizacji Strategii Inwestycyjnej i Planowania;
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. akceptowanie poszczegdlnych zaproszen do wyrazenia zainteresowania i zmian do nich oraz, w stosownych przypadkach,

Warunkow Konkursowych;

. akceptowanie kazdej proponowanej Operacji;

. akceptowanie kluczowych warunkéw Umoéw Operacyjnych zawieranych z FROM;

. zatwierdzanie wyboru FROM razem z przedstawionymi przez FROM Biznes Planami;

. regularne monitorowanie ogolnej realizacji Dziatania JESSICA przez EBI oraz realizacji Operacji zgodnie z celami RPO WM

oraz Strategii Inwestycyjnej i Planowania;

. W razie konieczno$ci — wydawanie zalecen lub o$wiadczen o charakterze ogdlnym (tzn. nie dotyczacych pojedynczych
Operacji) dla EBI i Instytucji Zarzadzajacej, dotyczacych realizacji Dzialania JESSICA, dalszego rozwoju dziatalnosci Funduszu
Powierniczego JESSICA i/lub dalszych dziatan majgcych na celu optymalizacje oddziatywania Funduszu Powierniczego JESSICA i
Dziatania JESSICA na rozwo6j obszaréw miejskich w Wojewodztwie Mazowieckim;

. akceptacja zadan dodatkowych FP JESSICA;

. W porozumieniu z Instytucja Zarzadzajaca RPO WM wykonywanie oceny postepu i strategii Funduszu Powierniczego
JESSICA, zatwierdzenie Raportéw z Postepu oraz zatwierdzenie realizacji Dziatan EBI w ramach Inicjatywy JESSICA w okresach
objetych poszczegdlnymi Rocznymi Raportami z Postepu, zgodnie z postanowieniami Umowy.

Obstuge RI zapewnia Sekretariat RI utworzony przy IZ RPO WM w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich
w Wydziale Wydziat Zarzadzania EFRR.

Do gtownych zadan Sekretariatu RI nalezy m.in.:

a. koordynacja przygotowania i organizacji posiedzen Rady Inwestycyjnej,

b. Zapewnienie materiatéw 1 przygotowanie dokumentdéw na posiedzenia Rady Inwestycyjne;j,

c. uzyskiwanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Rady Inwestycyjnej,
d. sporzadzanie protokolow z posiedzen Rady Inwestycyjnej,
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e.

zwigzanych z prawidlowym $§wiadczeniem ustug na rzecz Rady Inwestycyjne;j.

Przygotowanie projektu

wykonywanie wszelkich innych obowiazkéw powierzonych przez Przewodniczacego oraz innych zadan administracyjnych

Informacji dla Zarzadu Informacja w
Wojewddztwa Stanowisko ds. sprawie Parafka na
Mazowieckiego w instrumentow RF-1I-EFRR proponowanego | projekcie Niezwlocznie
sprawie proponowanego | finansowych sktadu Rady Informacji
sktadu Rady Inwestycyjnej
Inwestycyjne;j .
Akceptacja
projektu
Informacji dla
Akceptacja projektu Zarzadu
Informacji dla Zarzadu Wojewodztwa
Wojewodztwa Kierownik RF- . . Mazowieckiego
Mazowieckiego w II-EFRR RF Projekt Parafi na 5 dni dot.
informacji Informacji
sprawie proponowanego | Dyrektor RF koniecznosci
sktadu Rady podjecia decyzji
Inwestycyjnej. o przedtuzeniu

okresu trwania
Umowy 0
Finansowanie
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Funduszu
Powierniczego
JESSICA Iub o

jej rozwiazaniu

Przedtozenie do

zatwierdzenia przez

Stanowisko ds.

Zarzad projektu ) ) )
. . instrumentow RF OR Niezwlocznie
Informacji w sprawie .
finansowych
proponowanego sktadu
Rady Inwestycyjnej.
Niezwlocznie
. pop przyjeciu
Wystanie do EBI e- Umowa o -
) ) ) ) Informacji w
maila z proponowanym | Stanowisko ds. finansowanie )
) sprawie
sktadem Rady instrumentow RF-11-EFRR Funduszu e- mail
o ) o proponowane
Inwestycyjnej do finansowych Powierniczego
.. go sktadu
konsultacji. JESSICA
Rady
Inwestycyjnej
Przygotowanie Uchwaty Uchwatla w
Zarzadu Wojewodztwa | Stanowisko ds. sprawie
Mazowieckiego w instrumentow powotania
sprawie powotania finansowych cztonkow Rady
cztonkow Rady Kierownik RF- Inwestycyjnej
Inwestycyjnej Funduszu | II-EFRR., Funduszu
Powierniczego Dyrektor RF Powierniczego
JESSICA. JESSICA
Przedlozenie do Stanowisko ds. RF, OR Niezwlocznie
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zatwierdzenia przez instrumentow
Zarzad projektu uchwaty | finansowych
W sprawie powotania
cztonkéw Rady
Inwestycyjnej Funduszu

Powierniczego

JESSICA.
. Pismo
. B Stanowisko ds. )
Przekazanie kopii ) przekazujace ) )
7. instrumentow ) Niezwlocznie
Uchwaty EBI. ] kopie
finansowych
Uchwaty.

3.14.5. Procedura monitoringu wdrazania Inicjatywy JESSICA pod kqtem zgodnosci 7 obowiqzujqcymi przepisami
Monitorowanie Inicjatywy JESSICA ma na celu zgodnos¢ jej realizacji z obowigzujacymi przepisami oraz osiggnigcie wskaznikdéw
okreslonych w RPO WM.

Obowiazki EBI w zakresie monitoringu i sprawozdawczosci okres§la Umowa o Finansowaniu JESSICA.

. Umowa 0 W trakcie

. . Rada Inwestycyjna, . . -

1. Monitoring Strategii EBI Finansowani realizacji
Inwestycyjnej i e Funduszu Inicjatywy
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Planowania Funduszu Powiernicze JESSICA
Powierniczego go JESSICA
JESSICA.
1Z RPO WM Umowa o )
) ) W trakcie
EBI Finansowani L
Monitoring wdrazania realizacji
2. . Rada e Funduszu o
Operacji . . o Inicjatywy
Inwestycyjna, Powiernicze
JESSICA
FROM go JESSICA

3.14.6. Procedura sprawozdawczosci Funduszu Powierniczego

EBI przygotowuje Roczny Raport z Postepu za kazdy rok kalendarzowy do 31 marca kazdego roku kalendarzowego po roku, za ktory
sporzadzany jest roczny Raport (po raz pierwszy do 31 marca 2012 roku). Roczny Raport z Post¢pu zawiera m.in. analiz¢ Dziatania
JESSICA zrealizowanego w okresie poprzedniego roku kalendarzowego, analize¢ realizacji wdrazania Strategii Inwestycyjnej
I Planowania oraz szczegdtowa informacj¢ na temat realizacji Operacji. Roczny Raport z Postepu zawiera¢ bedzie rowniez informacje
dotyczace Operacji i Funduszu Powierniczego JESSICA, jakie niezbgdne sa do wywiazania si¢ Instytucji Zarzadzajacej ze zobowigzan
dotyczacych sprawozdawczo$ci na rzecz Komisji wynikajacych z Rozporzadzenia Wdrazajacego. Roczny Raport z Postgpow
przekazywany jest do Rady Inwestycyjnej celem zatwierdzenia po wczesniejszej weryfikacji dokumentu przez 1Z RPO WM.
Za weryfikacje Rocznego Raportu z Postepu odpowiada Wydzial Zarzadzania EFRR w Departamencie Rozwoju Regionalnego
i Funduszy Europejskich. EBI opracuje takze potroczny Raport z Postgpoéw, ktory zawieral bedzie analiz¢ z postgpow Strategii
Inwestycyjnej i Planowania oraz informacje z postepow Operacji. Otrzymywane od EBI Raporty beda uwzgledniane

W sprawozdaniach okresowych i rocznych/koncowych z realizacji RPO WM.
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Do 31

marca
danego
roku
kalendarzo
wego
Umowa 0
. . . raport .
Otrzymanie od Rady ) Finansowani RI przekazuje
o Sekretariat RI Roczny Raport roczny, do
Inwestycyjnej IZ RPO WM e Funduszu raport do
RF L Postepu 30 .
Rocznego/Potrocznego Powiernicze . akceptacji 1Z
wrzesnia
Raportu z Postgpu. go JESSICA
danego
roku
kalendarzo
wego —
raport
potroczny
Weryfikacja Rocznego Stanowisko ds. Podpisy na
Roczny Raport
Raportu z Postepu. instrumentow RF-1I-EFRR liscie
. Postepu
finansowych sprawdzajacej
Przygotowanie listy ) )
o Stanowisko ds. Podpisy na
sprawdzajacej z Roczny Raport
o instrumentow RF-I1I-EFRR liscie
weryfikacji Rocznego ) Postepu o
finansowych sprawdzajgcej

Raportu z Postepu
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Podpisy na

o . Kierownik RF-I11- Roczny Raport
Akceptacja Kierownika RF-I1I-EFRR liscie
EFRR Postepu
sprawdzajacej
Podpisy na
) Roczny Raport
Akceptacja Dyrektora Dyrektor RF liscie
Postepu o
sprawdzajacej
W przypadku
pozytywnej weryfikacji
Rocznego Raportu .
Stanowisko ds. )
Postepu - ) Projekt
] ] instrumentow . . .
Przygotowanie Projektu ) informacji dla Podpisy na
finansowych L
Informacji dla Zarzadu ) ) RF-II-EFRR Zarzadu projekcie
Kierownik RF-I1- By
Wojewoddztwa Wojewodztwa Informacji
o EFRR., Dyrektor o
Mazowieckiego w RE Mazowieckiego
sprawie akceptacji
Rocznego Raportu z
Postepu
Przedtozenie do
zatwierdzenia przez .
Stanowisko ds.
Zarzad projektu
N ) instrumentow RF, OR
Informacji w sprawie )
finansowych

akceptacji Rocznego

Raportu Postgpu
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Przekazanie do RI

zaakceptowanego

Stanowisko ds. Mail wystany
Rocznego Raportu z Roczny Raport .
8. instrumentow z sekretariatu
Postepu lub uwag do ) Postepu
finansowych RI
Rocznego Raportu z
Postepu.
Podjgcie Uchwaty Rada
Inwestycyjnej w sprawie . Podpisy na
9. ) ) Rada Inwestycyjna
zatwierdzenia Rocznego Uchwale
Raportu z Postgpu
W przypadku podjecia
Uchwaty RI
zatwierdzajacej Roczny
Raport z Postepu w
trybie procedury Mail wystany
10. pisemnej - Sekretariat RI z sekretariatu

poinformowanie FP
JESSICA 0
zatwierdzeniu przez RI
Rocznego Raportu z

Postepu

RI
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W przypadku
negatywnej weryfikacji

Rocznego Raportu

Stanowisko ds.
instrumentow
finansowych
Kierownik RF-11-
EFRR., Dyrektor
RF

Postgpu — ) . . Podpisy na
11. ) ) Nadzorujacy Projekt pisma ]
przygotowanie projektu dokumencie
. . Czlonek Zarzadu
pisma z uwagami do )
L Wojewoddztwa
Europejskiego Banku o
| evi Mazowieckiego
nwestycyjnego
yevineg Marszatek
Wojewddztwa
Mazowieckiego
Wystanie pisma do Stanowisko ds. Potwierdzenie
12. Europejskiego Banku instrumentow pismo wystania
Inwestycyjnego finansowych pisma/mail
Otrzymanie .
) Stanowisko ds.
poprawionego Raportuz |
13. ) instrumentow
Postepu — postepowanie )
finansowych
zgodne z pkt 1.
14 Otrzymanie péirocznego

Raportu z Postepu —
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dalsze postgpowanie
analogiczne do rocznego

Raportu z Postepu.

3.15.  Proces Realizacji Inicjatywy JEREMIE

Inicjatywa JEREMIE

Inicjatywa JEREMIE (ang. Joint European Resources for Micro to Medium Enterprises) Wspolne Europejskie Zasoby dla Mikro,
Matych i Srednich Przedsigbiorstw. Inicjatywa zostata opracowana wspolnie przez Komisje Europejska i Europejski Fundusz
Inwestycyjny, jako jeden z instrumentow wykorzystywania srodkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w celu finansowania wydatkéw na operacje obejmujace zwrotne wklady we wsparcie instrumentdw inzynierii finansowej dla mikro,
matych i §rednich przedsigbiorstw;

Podstawa prawna wdrozenia Inicjatywy JEREMIE.

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

Rady (WE) nr 1260/1999 (z p6zn. zm.) — art. 44, i art. 78;

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegotowe zasady wykonania Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (wraz z pézniejszymi zmianami) - art. 43, art. 44 i art. 46;

Zgodnie z art. 44 Rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006, w ramach programu operacyjnego fundusze strukturalne moga obejmowac
wydatki dotyczace operacji obejmujacych wktad na wsparcie w fundusze na rzecz obszarow miejskich. Operacje te mogg zostac

organizowane za pomocg funduszu powierniczego.
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Czes¢ srodkow finansowych dostepnych w ramach Dziatan: 1.4 Wzmocnienie instytucji otoczenia biznesu, uzupetnione o $rodki
pochodzace z budzetu panstwa, stanowiag wktad do FP, o ktéorym mowa w art. 44 Rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 z pdzn.
zm., zarzadzanego przez Menadzera.

Glownym zadaniem Menadzera FP jest wybor Posrednikow Finansowych, ktérzy inwestuja $rodki w MSP w formie pozyczek,
gwarancji i wej$¢ kapitalowych.

Do konca czerwca 2015 r. Posrednicy Finansowi musza dokona¢ co najmniej jednokrotnego obrotu $rodkow. Przez jednokrotny obrot
nalezy rozumie¢ sytuacje w ktérej warto$é¢ udzielonych pozyczek, gwarancji, wejé¢ kapitatowych celem wsparcie MSP osiagnie
kapitatu znajdujaca si¢ w Funduszu Powierniczym pomniejszong o koszty zarzadzania.

Mechanizm finansowania JEREMIE

Ogolna koncepcja instrumentu JEREMIE przewiduje przekazanie na rzecz MSP $rodkéw finansowych w ramach pozyczek, wejsé
kapitatowych, gwarancji za pomocg struktury obejmujacej Fundusz Powierniczy i Posrednikow Finansowych.

W wojewddztwie mazowieckim w drodze konkursu zostanie wybrany Menadzer Funduszu Powierniczego, ktorego gltownym
zadaniem bedzie przede wszystkim: przygotowanie i wdrozenie procedur wyboru posrednikow finansowych, wraz z opracowaniem
metryki produktow oraz podpisanie i kontrola umow operacyjnych.

Srodki dostepne w ramach Dziatan: 1.4 ,Wzmocnienie instytucji otoczenia biznesu” w czesci EFRR, uzupetnione zostang o $rodki
pochodzace z budzetu panstwa. Po podpisaniu umowy z Posrednikiem Finansowym, $rodki zostang przekazane z FP do Posrednikow,
z wylaczeniem wszelkiego typu gwarancji, ktore beda przekazywane w sytuacji, w ktorej roszczenie wobec poreczyciela begdzie
wymagalne.

Przekazanie wkladu finansowego do Funduszu Powierniczego JEREMIE

Wkiad finansowy do Funduszu Powierniczego JEREMIE przekazywany jest przez MIJWPU na podstawie wnioskéw o platnosé
ztozonych do MJWPU przez Menadzera Funduszu Powierniczy zgodnie z procedurg zawartag w IW IP [1.

Zadania Funduszu Powierniczego i PosSrednikow Finansowych

Do zadan Funduszu Powierniczego nalezy m.in.:
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realizacja strategii okreslonej w Strategii Inwestycyjnej;
wybor Posrednikow Finansowych;

ocena Biznes Planow ztozonych przez Posrednikéw Finansowych (pod katem zgodnosci ze Strategia Inwestycyjna) oraz

sktadanie stosownych propozycji Operacji do Rady Inwestycyjnej;

negocjacja Uméw Operacyjnych z Posrednikami Finansowymi i po uzyskaniu zatwierdzenia kluczowych warunkow takich

Umoéw Operacyjnych przez Rad¢ Inwestycyjng zawieranie takich Umoéw Operacyjnych na rzecz Funduszu Powierniczego JEREMIE;

monitorowanie i kontrola nad Operacjami zgodnie z warunkami poszczegolnych Umow Operacyjnych;

przedstawianie Radzie Inwestycyjnej sprawozdan z postepu realizacji poszczegdlnych Operacji,

sktadanie raportow dla Rady Inwestycyjnej na temat postepdéw réznych Operacji,

zarzadzanie Funduszem JEREMIE;

zlecenie audytu zewnetrznego Funduszu Powierniczego JEREMIE;

zawarcie w Umowie operacyjnej z Posrednikiem Finansowym wszystkich zapisow okreslonych w Umowie o Finansowanie;
doradztwo na rzecz Instytucji Zarzadzajacej;

podejmowanie dziatan informacyjno — promocyjnych.

Do zadan Posrednika Finansowego nalezy m.in.:

realizacja celow ustalonych w Umowie Operacyjne;j;

sktadanie regularnych raportow dla Menadzera FP;

przedstawienie Menadzera FP stosownych informacji zwigzanych z Dziataniem JEREMIE na potrzeby monitorowania;
prowadzenie odrebnego systemu ksiegowego lub korzystanie z odrgbnego kodu ksiggowego;

udostgpnianie dokumentéw zwigzanych z Inicjatywa JEREMIE podmiotom upowaznionym do przeprowadzania audytu i/lub

dziatan kontrolnych;

sktadanie do Menadzera FP rocznych rozliczen Operacji oraz procedury audytu;
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. dziatanie zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego;

. zapewnienie w Umowie z MSP, iz kazdy Projekt bedzie przestrzegat zobowiazan wynikajacych z prawa krajowego i
wspolnotowego oraz wszelkich innych stosownych obowiazujacych przepiséw prawa;

J prowadzenie dziataf informacyjnych i promocyjnych zgodnie z postanowieniami Rozporzadzen w sprawie Funduszy

Strukturalnych UE.

3.15.1 Procedura przygotowywania i zawierania umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JEREMIE

Dyrektor RF,

Odebranie od IP Il Kierownik RF-I1- )

) Whiosek o
zatwierdzonego do EFRR., ] ]
] ] ) ] dofinansowanie
1. | dofinansowania wniosku o Stanowisko ds. RF-11-EFRR, Niezwloc
wraz z
dofinansowanie wraz ze instrumentow znie
o o . zalacznikami
wszystkimi zatacznikami finansowych
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Stanowisko ds.

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Ministra
Finans6éw z dnia 23

czerwca 2010 r. w sprawie

Przygotowanie i przekazanie do instrumentow ) Podpisy ] )
] . ] Pismo ] rejestru podmiotéw
MF pisma przewodniego wraz z finansowych ) Kierown
o o ) ) przewodnie . . wykluczonych z
wnioskiem o udostepnienie Kierownik RF-11- RF-11-EFRR, ika, 3dni ) ) )
. . . . wraz z mozliwo$ci otrzymania
informacji nt. wpisania EFRR.,, i o Dyrekto
. . whnioskiem srodkow przeznaczonych
Whioskodawcy do Rejestru Dyrektor RF ra RF o
) na realizacj¢ programow
Podmiotéw Wykluczonych. .
finansowanych z udziatem
srodkow europejskich
(Dz. U. Nr 125, poz. 846)
Otrzymanie informacji z MF czy
wnioskodawca umowy o
dofinansowanie widnieje w Dyrektor RF,
rejestrze podmiotow Kierownik RF-I1-
wykluczonych: EFRR., Informacja Niezwtoc
o o _ RF-1I-EFRR, _
- jezeli TAK: odmowa podpisania | Stanowisko ds. zwrotna z MF znie
umowy, Procedura zostaje instrumentow
zamknigta. finansowych
-jezeli NIE: procedura podpisania
umowy jest kontynuowana.
] Stanowisko ds.
Wezwanie przez MF do Dokument
o instrumentow . .
uzupetnienia danych o ] wzywajacy do Niezwloc
finansowych RF-I1-EFRR, ] Powrdt do punktu 2.
udostepnienie informacji o . ) poprawy znie
. Kierownik RF-11-
podmiotach wykluczonych danych

EFRR., Dyrektor
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RF

Dyrektor RF,
W przypadku zgloszenia uwag do | Kierownik RF-I1- )
Projekt
wzoru Umowy rozpoczecie EFRR., . Niezwtoc
) RF-II-EFRR Projekt umowy | umowy po )
procesu negocjacji tresci Umowy | Stanowisko ds. ) znie
zmianach
z Wnioskodawca. instrumentow
finansowych
Stanowisko ds.
o ) ) . W przypadku braku
Przygotowanie i przedtozenie instrumentow . Podpisy B
] Informacja dla . akceptacji Zarzadu
informacji dla Zarzadu finansowych RF-II-EFRR, Kierown )
) o ) ) Zarzadu ) Niezwloc | Wojewodztwa
Wojewodztwa Mazowieckiego z Kierownik RF-I1- Dyrektor RF, ika, ) o o
) o Wojewddztwa znie Mazowieckiego niniejszej
przebiegu negocjacji Umowy o EFRR., Dyrektor OR o Dyrekto
) ) Mazowieckiego Informacji powrot do pkt.
dofinansowanie. RF ra RF 6
OR '
Stanowisko ds. . Uchwata .
) ] ) Projekt Podpisy
Przygotowanie i przedtozenie na instrumentow Zarzadu .
) RF-11-EFRR, uchwaty Kierown
ZWM projektu Uchwaty finansowych, Wojewodztw | Niezwtoc
) ) Dyrektor RF, | zmieniajacy ika, i )
zmieniajgcej wzOr umowy o Kierownik RF-I1- a znie
) ) OR WZzOr umowy o | Dyrekto
dofinansowanie EFRR Dyrektor RF ) | Mazowieckie
dofinansowanie ra RF
OR go
Przygotowanie i przedtozenie na | Stanowisko ds. Projekt Uchwata Podpisy
ZWM uchwaty upowazniajacej do | instrumentow RF-11-EFRR, uchwaty Zarzadu Kierown
podpisania umowy o finansowych Dyrektor RF, | upowazniajacej | Wojewodztw | ika,
dofinansowanie Funduszu Kierownik RF-I1- OR do podpisania a Dyrekto
Powierniczego JEREMIE w EFRR Dyrektor RF umowy o Mazowieckie | ra RF
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imieniu 1Z RPO WM 2007-2013 dofinansowanie | go
Weryfikacja poprawnosci
zatacznikow przestanych przez )
o Stanowisko ds. Zataczniki do
Beneficjenta )
9. instrumentow RF-11-EFRR umowy o 15 dni
W przypadku brakéw lub btedow ] ] )
finansowych dofinansowanie
wezwanie do uzupetnienia albo
korekty
W przypadku powstania réznic ) .
o Stanowisko ds. Podpisy
kursowych przygotowanie i .
. . instrumentow RF-II-EFRR, . Kierown
przekazanie do Beneficjenta ] . . Pismo do . niezwlocz
10. ) ) finansowych Dyrektor RF, Projekt pisma o ika, .
pisma w sprawie koniecznosci . ) beneficjenta nie
) ) Kierownik RF-I1- OR Dyrekto
zaktualizowania danych w
) EFRR Dyrektor RF ra RF
systemie MEWA.
Stanowisko ds.
Przygotowanie i przekazanie instrumentow Podpisy
pisma do IP II z prosba o finansowych, RF-I1-EFRR, . Kierown Procedura przyjecia
. ] . . Pismo do . niezwlocz ] ] o
11. | udostgpnienie Wnioskodawcy w | Kierownik RF-I1- Dyrektor RF, Projekt pisma beneficient ika, ) zmiany wniosku znajduje
eneficjenta nie
SEZAMIE wniosku do poprawy. EFRR., Zastepca OR ) Dyrekto si¢ w IW IP II
Dyrektora RF, i ra RF
Dyrektor RF
Dyrektor RF,
) ) Whiosek o
Kierownik RF-I1- ) )
dofinansowanie
12. | Odbior od IP 11 1 egz. EFRR., RF-I1I-EFRR, Niezwtoc
wraz z
zaktualizowanego formularza Stanowisko ds. znie
zatgcznikami
wniosku wraz zatgcznikami. instrumentow
finansowych
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Stanowisko ds.

instrumentow
] Parafy
) finansowych, Umowa o
Parafowanie Umowy o . ) RF, OR, Wzbr umowy 0 ) na )
13. ) ) Kierownik RF-I1- ] | dofinansowa 5dni
dofinansowanie BF, dofinansowanie | dokume
EFRR Dyrektor nie )
ncie
RF, Radca Prawny,
Skarbnik UMWM,
Upowaznieni .
I . _ Podpisy
Podpisanie Umowy o przedstawiciele 1Z | 1Z RPO WM, Podpisane
) . o Umowa o upowaz Trzy egzemplarze umowy
14. | dofinansowanie Funduszu RPO WM, Przedstawiciel ] | egzemplarze ] .
L o o dofinansowanie nionych w jezyku polskim
Powierniczego JEREMIE Przedstawiciel Beneficjenta umowy b
0So
Beneficjenta
Wydruk
Stanowisko ds. karty
] instrumentow Umowa o informa
Wprowadzenie umowy do ] i ) L
15. finansowych, RF-1I-EFRR dofinansowanie cyjnej z
systemu KSI SIMIK 07-13
MJWPU JEREMIE KSI
SIMIK
07-13
Niezwloc
Stanowisko ds. Znie po
Przekazanie 1 egzemplarza instrumentow podpisani
o ) Umowa o )
16. | umowy Mazowieckiej Jednostce finansowych, RF, MJWPU ) ) Pismo u Umowy
dofinansowanie
Wdrazania Programéw Unijnych | MJWPU 0
finansowa
nie
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Funduszu
Powiernic

zego

3.15.2 Procedura przygotowania aneksu do umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JERMIE

o ) Niezwlocznie
Przygotowanie i przedtozenie o
. . po zaistnieniu
na ZWM projektu Informacji ]
Informacja okolicznosci
dot. koniecznosci . ) w
) ) ) Stanowisko ds. dot. wymagajacyc
wprowadzenia zmian do tresci ) ) ) przypadku
. . instrumentow koniecznosci h
Umowy o dofinansowanie wraz | ) ) | braku
) finansowych, RF-I1-EFRR, Projekt wprowadzenia | wprowadzenia 3
z projektem aneksu. ) ) ) B ) akceptacji
) ) Kierownik, RF- informacji zmian do tresci | zmian do )
W przypadku koniecznos$ci zakonczeni
) ) . II-EFRR umowy o Umowy o
dokonania zmiany wniosku o ) o ) e
) o Dyrektor RF dofinansowani | finansowanie
dofinansowanie przejscie do procedury
. e Funduszu
punktu 2. W innym przypadku o
Powierniczeg
przejscie do punktu 4.
0 JESSICA
Przygotowanie i przekazanie Stanowisko ds. ) Procedura
) ) RF-11-EFRR, . Podpisy o
pisma do IP II z prosba o instrumentow . . Pismo do . . ) ) przyjecia
o ) . Dyrektor RF, | Projekt pisma . Kierownika, niezwlocznie .
udostepnienie Wnioskodawcy finansowych, beneficjenta zmiany
. . . OR Dyrektora RF .
w SEZAMIE wniosku do Kierownik RF- wniosku
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poprawy.

II-EFRR.,
Dyrektor RF

znajduje
sic w IW
IP 11

Dyrektor RF,

Kierownik RF- )
Whiosek o
II-EFRR., ) .
] dofinansowanie
Odbidér od IP 11 1 egz. Stanowisko ds. RF-11-EFRR, Niezwlocznie
wraz z
zaktualizowanego formularza instrumentow )
. zatgcznikami
wniosku wraz zalacznikami. finansowych
Upowaznieni
przedstawiciele )
) Podpisy
o IZ RPO WM 1Z RPO WM Podpisany
Podpisanie aneksu do Umowy o upowaznionyc )
) ) 2007-2013 2007- Aneks do Umowy | aneks do 7 dni
dofinansowanie . o h 0séb na
Przedstawiciele 2013,BGK Umowy ]
aneksie
BGK
Stanowisko ds. Umowa 0 .
) . ) Wydruk karty | Do 5 dni
. instrumentow dofinansowanie . o
Wprowadzenie aneksu do KSI ) informacyjnej | roboczych po
finansowych RF-I1-EFRR. Funduszu T
SIMIK. o z KSI SIMIK podpisaniu
Powierniczego
07-13 aneksu

JEREMIE
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Niezwlocznie
Przekazanie 1 egzemplarza Stanowisko ds. po podpisaniu
Umowa o Protokot
aneksu w jezyku polskim instrumentow ) ) Umowy o
T ) Finansowanie zdawczo ) )
6. Mazowieckiej Jednostce finansowych, RF, MJWPU ) finansowanie
Funduszu odbiorczy
Wdrazania Programow MJIWPU o Funduszu
B Powierniczego Umowy o
Unijnych . Powierniczeg
0

3.15.3 Procedura powotania Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego JEREMIE

Obstuge RI zapewnia Sekretariat RI utworzony przy IZ RPO WM w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich
w Wydziale Zarzadzania EFRR.

Do gléwnych zadan Sekretariatu RI nalezy m.in.:

f. koordynacja przygotowania i organizacji posiedzen Rady Inwestycyjnej,
g. zapewnienie materiatow i przygotowanie dokumentéw na posiedzenia Rady Inwestycyjnej,
h. uzyskiwanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Rady Inwestycyjnej,

i. sporzadzanie protokoldow z posiedzen Rady Inwestycyjnej,

j- wykonywanie wszelkich innych obowigzkow powierzonych przez Przewodniczacego oraz innych zadan administracyjnych

zwigzanych z prawidtlowym $wiadczeniem ustug na rzecz Rady Inwestycyjne;j.

Przygotowanie i przekazanie ZWM | Stanowisko ds. RF-II-EFRR, Uchwala w Parafka na
1. ] . o Niezwlocznie
projektu Uchwaty w sprawie instrumentow RF, OR sprawie projekcie
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powotania cztonkoéw Rady finansowych powotania uchwaty

Inwestycyjnej Funduszu Kierownik RF- cztonkow Rady
Powierniczego JEREMIE. II-EFRR Inwestycyjnej
Dyrektor RF, OR Funduszu
Powierniczego
JEREMIE
Stanowisko ds.
o . instrumentow Pismo
Przygotowanie pisma przewodniego | _ )
] finansowych przekazujace ) )
2. wraz z kopig Uchwaty . ) RF-11-EFRR ) Niezwtocznie
o ] Kierownik RF- kopie
Beneficjentowi.
II-EFRR Uchwaty.
Dyrektor RF

3.15.4 Procedura monitoringu wdrazania Inicjatywy JEREMIE pod kqtem zgodnosci 7 obowiqzujqcymi przepisami

Monitorowanie Inicjatywy JEREMIE ma na celu zgodno$¢ jej realizacji z obowigzujacymi przepisami oraz osiggnigcie wskaznikow
okreslonych w RPO WM.

Obowigzki beneficjenta w zakresie monitoringu okresla Umowa o Dofinansowaniu JEREMIE.

Monitoring Strategii . Umowa o W trakcie
1 o Rada Inwestycyjna, ) o
Inwestycyjnej Funduszu o dofinansowa realizacji
L Beneficjent . .
Powierniczego nie Inicjatywy
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JEREMIE. Funduszu JEREMIE

Powiernicze
go
JEREMIE
Umowa o
1Z RPO WM )
o dofinansowa )
Beneficjent, ) W trakcie
nie
Monitoring wdrazania Rada realizacji
2 B . Funduszu o
Operacji . Inwestycyjna, o Inicjatywy
Powiernicze
Posrednicy JEREMIE
0
Finansowi J
JEREMIE

3.15.5 Procedura sprawozdawczosci Funduszu Powierniczego JEREMIE
Sprawozdawczo$¢ beneficjenta oparta jest na dwoch raportach:
e Raporcie rocznym, przekazywanym do 31 marca za rok poprzedni;
e Raporcie kwartalnym, przekazywanym do 30 dni roboczych po zakonczeniu kwartatu.
Raporty przekazywane sa do Rady Inwestycyjnej celem zatwierdzenia po wczesniejszej weryfikacji dokumentu przez IZ RPO WM. Za
weryfikacj¢ Rocznego Raportu z Postepu odpowiada Wydziat Zarzadzania EFRR w Departamencie Rozwoju Regionalnego i

Funduszy Europejskich.
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Do 31

marca
danego
roku
Umowa 0
) ) kalendarzo
Otrzymanie od dofinansowa
- . wego
Beneficjenta . nie
Sekretariat RI raport
Rocznego/Kwartalnego 1IZRPO WM Funduszu Raport Postepu
RF o roczny, 30
Raportu z Postgpu Powiernicze dni
ni
Realizacji Inicjatywy go
roboczych
JEREMIE. JEREMIE
po
zakonczen
ia
kwartalu
Lista
o sprawdzajaca
Weryfikacja . . .
Stanowisko ds. Podpisy na stanowi
Rocznego/Kwartalnego Raport
instrumentow RF-1I-EFRR liscie zatgcznik nr. 1
Raportu z Postepu. . Postepu o
finansowych sprawdzajacej do procedury
3.154
W przypadku Stanowisko ds. W przypadku
negatywnej weryfikacji instrumentow Podpisy na przekazanie
rzygotowanie i finansowych Raport Pismo iSmie Niezwlocz | przez
Przyg ) ] Wy RF-1I-EFRR P P ] P o
przekazanie Kierownik RF-I1- Postepu przekazujace przekazujacy nie Beneficjenta
beneficjentowi pisma EFRR m korekty powrot
ws. brakow i uchybien Dyrektor RF do punktu 1
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Podpisy na

L . Kierownik RF-11-
Akceptacja Kierownika EFRR RF-I1I-EFRR Raport Postepu | liscie
sprawdzajacej
Podpisy na
Akceptacja Dyrektora Dyrektor RF Raport Postgpu | liscie
sprawdzajacej
Przekazanie do RI .
Stanowisko ds. Roczny/Kwartal | Mail wystany
zaakceptowanego )
instrumentow ny Raport z adresu
Rocznego/Kwartalnego ) )
finansowych Postepu sekretariatu RI
Raportu
Podjgcie Uchwaly Rady
Inwestycyjnej w sprawie )
) ) ) Podpisy na
zatwierdzenia Rada Inwestycyjna
Uchwale
Rocznego/kwartalnego
Raportu z Postgpu
W przypadku podjecia
Uchwaty RI
zatwierdzajacej
Mail wystany

Roczny/Kwartalny
Raport z Postepu w
trybie procedury
pisemnej -

poinformowanie FP

Sekretariat RI

z sekretariatu
RI
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JEREMIE o
zatwierdzeniu przez RI

Rocznego/kwartalnego

Raportu z Postepu
Stanowisko ds.
instrumentow
finansowych,

W przypadku Kierownik RF-11-

negatywnej weryfikacji
Rocznego/Kwartalnego

EFRR, , Dyrektor
RF

Nadzorujacy )
Raportu Postepu — . . Podpisy na
9 o Czlonek Zarzadu Projekt pisma ]
przygotowanie i ) dokumencie
) Wojewddztwa
przekazanie do o
N ) Mazowieckiego
Beneficjenta pisma z
) Marszatek
uwagami )
Wojewddztwa
Mazowieckiego
Otrzymanie
oprawionego Raportu
Pop J P Stanowisko ds.
Rocznego/Kwartalnego |
10 o instrumentow
z Postepu realizacji .
finansowych

Inicjatywy JEREMIE —

postepowanie zgodne z
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pkt 1.

4. Wykaz zalacznikéw numerowanych do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM 2007-2013

1. Zalacznik nr 1 do procedury 3.1.3 - Karta zmiany Szczegdétowego Opisu Priorytetow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007 — 2013

2. Zalacznik nr 1 do procedury 3.1.4.1 — Tabela odstepstw od IW IZ

3. Zalacznik nr 1 do procedury 3.1.5 - Karta zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013

4. Zakacznik nr 1 do procedury 3.1.8.1 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji Planu
komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013

5. Zatacznik nr 1 do procedury 3.1.8.2 — Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu aktualizacji Planu
komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013

6. Zalacznik nr 1 do procedury 3.1.9 — Karta zmiany wzoru umowy o dofinansowanie projektu wspoifinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013.

7. Zatacznik nr 1 do procedury 3.1.11 — Karta zmiany Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli

8. Zalacznik nr 1 do procedury 3.1.12 — Karta zmiany zasad kwalifikowania wydatkow w ramach RPO WM 2007-2013

9. Zalgcznik nr 1 do procedury 3.1.13 — Karta zmiany wzoru zasad realizacji projektu wlasnego wspotfinansowanego ze $srodkow

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 / wzoru umowy dotyczacej przygotowania
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

projektu indywidualnego w ramach RPO WM 2007-2013 (pre-umowa)

Zatacznik nr 1 do procedury 3.1.14 — Karta zmiany Zasad realizacji projektu systemowego w ramach Pomocy Technicznej
RPO WM 2007-2013

Zatgcznik nr 1 do procedury 3.2.1 - Wykaz uwag do projektu Instrukcji Wykonawczej IP 11

Zalacznik nr 2 do procedury 3.2.1 - Lista sprawdzajaca do przeprowadzenia przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WM
weryfikacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej 11 stopnia

Zalacznik nr 1 do procedury 3.2.2 - Wykaz Uwag do Instrukcji Wykonawczej IP 11

Zalacznik nr 1 do procedury 3.2.3 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji informacji/uchwaty Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego przygotowanych przez MJWPU

Zatgcznik nr 1 do procedury 3.2.4 — Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji Regulaminu Konkursu

Zatacznik nr 1 do procedury 3.2.5 — Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji projektow uchwat Zarzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP II, w sprawie realizacji projektu wiasnego wspotinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 pod katem zgodno$ci Zasad
Realizacji Projektu ze wzorem dokumentu

Zatacznik nr 1 do procedury 3.3.1 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji Wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu systemowego ze srodkow EFRR w ramach RPO WM (Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej 1Z / TP 1)
Zatgcznik nr 1 do procedury 3.3.2 - Lista sprawdzajgca przy weryfikacji dokonywania zmian w projekcie systemowym
w ramach pomocy technicznej Rocznym/Wieloletnim Planie Dziatann Pomocy Technicznej

Zatacznik nr 1 do procedury 3.3.3 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji Wniosku o platno$¢ dla projektu
systemowego realizowanego w ramach pomocy technicznej RPO WM

Zatgcznik nr 1 do procedury 3.3.4. — Lista sprawdzajagca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu systemowego
realizowanego w ramach pomocy technicznej RPO WM

Zaltacznik nr 1 do procedury 3.4.1.1 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

zatacznikow do projektu ustawy budzetowej w celu ujecia srodkéw w budzecie panstwa i w budzecie §rodkow europejskich na
realizacj¢ RPO WM.

Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.1.2 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji prognozy
wnioskOw o ptatnos$c

Zatgcznik nr 1 do procedury 3.4.2.1 - Harmonogram zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacj¢ projektow "obcych"
(konkursowych i kluczowych) w ramach priorytetow I-VII RPO WM w 2010 r. (w tys. z})

Zalacznik nr 2 do procedury 3.4.2.1 - Zestawienie projektow, dla ktorych wydatkowano lub planuje si¢ wydatkowaé $rodki
w ramach RPO WM - Priorytet ...... (materiat uzupetniajacy do Harmonogramu zapotrzebowania na $rodki na realizacje
projektéw oraz do Harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych umow)

Zalacznik nr 3 do procedury 3.4.2.1 - Harmonogram zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacje projektu
systemowego Pomoc Techniczna w ramach RPO WM w 20.. r. (wynikajacy z zatwierdzonych RPD PT)

Zalacznik nr 4 do procedury 3.4.2.1 — Uzasadnienie zwigkszenia kwoty I/ II transzy dotacji celowe;j

Zatagcznik nr 5 do procedury 3.4.2.1 — Lista sprawdzajagca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
I merytorycznej Harmonogramow zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacj¢ projektow "obcych" i wilasnych
(konkursowych i1 kluczowych) w ramach priorytetow I-VII RPO WM w ... 1. (w tys. zl)

Zatacznik nr 6 do procedury 3.4.2.1 — Lista sprawdzajagca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
I merytorycznej Harmonogramu zapotrzebowania na $rodki przeznaczone na realizacj¢ projektu systemowego Pomoc

Techniczna w ramach RPO WM w ... r. (wynikajacego z zatwierdzonych RPD PT)

Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.2.2 - Zestawienie operacji na rachunku bankowym
] SRR (Dziatanie ..... ) w 20....r. (PLN) za miesigc .......
Zatgcznik nr 2 do procedury 3.4.2.2 — Lista sprawdzajgca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej

I merytorycznej Zestawienia operacji na rachunku bankowym nr:................ccce.ceeceeeeeee.. w 20... 7. (PLN) za miesigc... .....

Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.2.3 — Harmonogram wydatkow wynikajacych z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

1 budzetu $rodkow europejskich wedtug stanu na dzief ..................oooeeenn.

Zatagcznik nr 2 do procedury 3.4.2.3. - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
I merytorycznej Harmonogramu wydatkow wynikajacych z podpisanych uméw w ramach budzetu srodkow europejskich
| budzetu panstwa (wspoHinansowanie)

Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.2.4 — Zapotrzebowanie na $rodki budzetu panstwa, ktore nie wygasaja z uplywem roku
budzetowego 20..... w ramach RPO wojewo6dztwa mazowieckiego (PLN) - PRIORYTET ............

Zalacznik nr 2 do procedury 3.4.2.4 — Lista sprawdzajagca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
| merytorycznej Zapotrzebowania na $rodki, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego 20.... w ramach RPO
wojewodztwa mazowieckiego

Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.2.5 - Rozliczenie $rodkow , ktére nie wygasaja z uptywem 20....... roku, otrzymanych

w ramach RPO dla wojewddztwa mazowieckiego w biezagcym roku budzetowym

(dziatanie ..... ) w20.... roku (PLN)

Zatgcznik nr 3 do procedury 3.4.2.5. - Lista sprawdzajgca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
| merytorycznej Rozliczenia $rodkow, ktore nie wygasaja z uptywem 20... roku, otrzymanych w ramach RPO dla wojewddztwa
mazowieckiego w biezacym roku budzetowym

Zalacznik nr 4 do procedury 3.4.2.5 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowe;j
I merytorycznej Zestawienia operacji na rachunku bankowym nr: ...............ocooiviiiiiiiiiann.n.. w 20... roku (PLN)
Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.3.1 - Wniosek nr ......... /RPO WM 7z dnia ..................... o przekazanie $rodkéw finansowych
pochodzacych z dotacji celowej (wspdtfinansowanie)na realizacje wydatkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 (projekty obce)

Zatacznik nr 2 do procedury 3.4.3.1 — Wniosek nr ......... /RPO WM z dnia .......ccocueennenn. o przekazanie §rodkow finansowych

pochodzacych z dotacji celowej (wspotfinansowanie) na realizacj¢ wydatkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 (projekty wlasne)

Zatagcznik nr 3 do procedury 3.4.3.1 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
I merytorycznej Wniosku o przekazanie $rodkow finansowych pochodzacych z dotacji celowej (wspotinansowanie) na
realizacj¢ wydatkéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013

Zatagcznik nr 1 do procedury 3.4.3.2 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej
I merytorycznej Wniosku o przekazanie $srodkéw finansowych na realizacje projektu systemowego w ramach PT RPO WM /
Dyspozycji ptatnosci dla Beneficjenta w ramach RPO WM Priorytet VIII.

Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.6 - Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek o platnos$¢ okresowa od Instytucji
Posredniczacej I stopnia do Instytucji Zarzadzajacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2007-2013. Lista wnioskow beneficjentow o ptatnos¢ oraz zaliczek wyplaconych beneficjentom pomocy publicznej, ktore byty
podstawa sporzadzenia deklaracji wydatkow od IP II do IZ RPO WM za okres od.... do.... numer....... ; Informacja
0 zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentéw inzynierii finansowe;.

Zatacznik nr 2 do procedury 3.4.6 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej
I rachunkowo-merytoryczne. Zestawienia wnioskow o ptatnos¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetow I-VII / VI
mozliwych do uj¢cia w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od IZ RPO WM do IC za okres
od.... do....

Zatacznik nr 3 do procedury 3.4.6 — Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji kwot odzyskanych/ wycofanych
powstalych w wyniku stwierdzenia nieprawidlowos$ci, ujetych w Zestawieniu wnioskow o platnos¢ oraz kwot
odzyskanych/wycofanych.

Zalacznik nr 4 do procedury 3.4.6 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej
i rachunkowo-merytorycznej wnioskéw o platno$¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych ujetych w Zestawieniu wnioskow
0 ptatno$¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetow I-VII mozliwych do wujecia w Poswiadczeniu

I deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatno$¢ okresowa od IZ RPO WM do IC za okres od.... do....
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47.

48.

49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

57.

Zatacznik nr 5 do procedury 3.4.6 — Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej
I rachunkowo-merytorycznej wnioskéw o platno$¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych ujetych w Zestawieniu wnioskow
0 ptatnos¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetu VIII mozliwych do ujecia
w Poswiadczeniu i1 deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od IZ RPO WM do IC za okres od... do...

Zaltacznik nr 6 do procedury 3.4.6 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej i
rachunkowo merytorycznej Zestawienia wnioskow o ptatnos¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetow I-VII oraz
Zestawienia wnioskow o platno§¢ oraz kwot odzyskanych/wycofanych dla Priorytetu VIII mozliwych do ujgcia
w Poswiadczeniu 1 deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnos¢ okresowa od IZ RPO WM do IC za okres od ... do ...
Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.7 - Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej
I rachunkowo-merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platno$¢ okresowa od I1Z do IC dla
projektow realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
Zatacznik nr 1 do procedury 3.4.8.1 — Zaangazowanie alokacji.

Zatacznik nr 2 do procedury 3.4.8.1 — Kontraktacja

Zatacznik nr 3 do procedury 3.4.8.1 — Wnioski o ptatnos¢

Zalacznik nr 4 do procedury 3.4.8.1. — Projekty Kluczowe

Zatacznik nr 5 do procedury 3.4.8.1 — Wydatkowanie srodkéw w ramach RPO WM w 2012 r.

Zalacznik nr 6 do procedury 3.4.8.1. — Wykorzystanie alokacji z uwzglednieniem projektow realizujacych zatozenia Strategii
Lizbonskie;.

Zatacznik nr 1 do procedury 3.5.1 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu ustalenia, czy dane $rodki kwalifikuja si¢ do wydania
decyzji o ich zwrocie

Zatgcznik nr 2 do procedury 3.5.1 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu ustalenia, czy dane $rodki kwalifikujg sie
do kategorii kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania lub do kwot wycofanych

Zatacznik nr 1 do procedury 3.6.2 - Kwartalne zestawienie nieprawidtowos$ci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji
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58.

59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Europejskiej —stan na ...

Zalacznik nr 2 do procedury 3.6.2 - Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji Kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej

Zatgcznik nr 1 do procedury 3.6.3 - Wzor Informacji o naruszeniu prawa

Zatacznik nr 1 do procedury 3.7.1. — Tabela 10. Informacja nt. stanu wdrazania instrumentéw inzynierii finansowej w ramach
RPO WM 2007-2013;

Zatacznik nr 2 do procedury 3.7.1. - Lista sprawdzajaca dla tabeli 10 dotyczacej instrumentéw inzynierii finansowej z realizacji
poszczegodlnych priorytetow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013
Zatacznik nr 3 do procedury 3.7.1. - Lista sprawdzajgca dla Informacji nt. stanu wdrazania instrumentdw inzynierii finansowej
w ramach RPO WM 2007-2013.

Zalacznik nr 1 do procedury 3.7.2. — Tabela 7. Realokacje; Tabela 8. Alokacja na kategorie interwencji (kwartalnie), Tabela
11.Informacja nt. stanu wdrazania projektow niwelujacych skutki powodzi z 2010 r., realizowanych w ramach RPO WM 2007-
2013

Zatacznik nr 1 do procedury 3.7.3. — Wzor sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego

Zatacznik nr 1.1 do procedury 3.7.3 - Wzory tabel finansowych do sprawozdania okresowego

Zatacznik nr 1.2 do procedury 3.7.3 — Formularz sprawozdawczy dotyczacy promocji i informacji

Zatacznik nr 2 do procedury 3.7.3. - Sprawozdanie roczne/koncowe z realizacji programu operacyjnego

Zatacznik nr 3 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzajaca dla sprawozdania okresowego z realizacji poszczegolnych priorytetow
— karta A - ocena formalna

Zatacznik nr 4 do procedury 3.7.3.- Lista sprawdzajaca dla sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji poszczegolnych
priorytetow — karta A - ocena formalna

Zatacznik nr 5 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzajaca dla sprawozdania okresowego z realizacji poszczegolnych priorytetow

RPO WM - karta B — ocena merytoryczno — finansowa
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.
81.

Zatacznik nr 6 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzajaca dla sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji poszczegolnych
priorytetow RPO WM - karta B - ocena merytoryczno — finansowa

Zatacznik nr 7 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzajaca dla sprawozdania okresowego z realizacji poszczeg6dlnych priorytetow -
karta C - ocena merytoryczno-rzeczowa

Zakacznik nr 8 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzajaca dla sprawozdania rocznego/koncowego z realizacji poszczeg6lnych
priorytetow — karta C — ocena merytoryczno-rzeczowa

Zalacznik nr 1 do procedury 3.7.6 — Tabela A. Wzor raportu IZ RPO z monitorowania stanu przygotowania projektow
indywidualnych do realizacji; Tabela B. Informacje na temat poszczegolnych projektéw indywidualnych; Tabela C. Zmiany na
listach projektow indywidualnych.

Zatacznik nr 2 do procedury 3.7.6 — Lista sprawdzajaca do weryfikacji raportu miesi¢cznego z realizacji projektow kluczowych
w ramach RPO WM przygotowanego przez IP 1.

Zatacznik nr 1 do procedury 3.7.7. — Tabela 6. Informacje nt. stanu wdrazania instrumentoéw inzynierii finansowej w ramach
programu operacyjnego.

Zalacznik nr 2 do procedury 3.7.7. — Lista sprawdzajaca dla informacji kwartalnej za (I ,II, III, IV) kwartat ............... r.
z realizacji poszczegolnych priorytetow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego.
Zatacznik nr 3 do procedury 3.7.7. — Lista sprawdzajaca do weryfikacji Informacji nt. stanu wdrazania Instrumentéw Inzynierii
Finansowej w ramach programu operacyjnego (kwartalna) od IP I1.

Zatagcznik nr 1 do procedury 3.7.8 — Informacja kwartalna w zakresie postepu realizacji wskaznikow monitorowania RPO WM
2007-2013.

Zatacznik nr 1 do procedury 3.7.8 — Lista sprawdzajaca do weryfikacji informacji kwartalnej w zakresie postepu realizacji
wskaznikoéw monitorowania RPO WM 2007-2013.

Zakacznik nr 1 do procedury 3.8.1 — Karta Oceny Procesu i Wynikow Badania Ewaluacyjnego

Zatacznik nr 2 do procedury 3.8.1. — Tabela wdrazania rekomendacji
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82.
83.
84.
85.
86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

Zatacznik nr 1 do procedury 3.10.1 - Lista sprawdzajaca prawidlowosci Wzoru Rocznego Planu Kontroli IPII

Zatacznik nr 1 do procedury 3.10.4 - Projekt Rocznego Planu Kontroli 1Z

Zatacznik nr 1 do procedury 3.10.6 - Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Zatgcznik 2 do procedury 3.10.6 — Informacja pokontrolna

Zatacznik 1 do procedury 3.10.7 — Lista sprawdzajaca do kontroli projektu systemowego RPD/PT WPD/PT IPIl jako
beneficjenta pomocy technicznej RPO WM

Zatacznik 2 do procedury 3.10.7 — Lista sprawdzajaca Fundusz Powierniczy JEREMIE Wojewddztwa Mazowieckiego
Zatacznik 3 do procedury 3.10.7 — JESSICA — Lista sprawdzajaca do kontroli w Funduszu Rozwoju Obszarow Miejskich
Zatacznik nr 1 do procedury 3.10.10 - Wzor listy sprawdzajacej wynikow audytow/kontroli zewngtrznych przeprowadzonych
w P Il

Zatacznik nr 1 do procedury 3.11.4 - Zgloszenie do Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektéw Kluczowych dla RPO
WM 2007-2013 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zatgcznik nr 2 do procedury 3.11.4 - Karta wstgpnej weryfikacji propozycji projektow do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM
2007-2013.

Zatacznik nr 3 do procedury 3.11.4 — Formularz zglaszania uwag do Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektow
Kluczowych dla RPO WM

Zatacznik nr 1 do procedury 3.11.5 a - Rejestr odwotan

Zalacznik nr 1 do procedury 3.11.5 b — Rejestr srodkéw odwotawczych

Zatacznik nr 1 do procedury 3.12.1 - Wniosek o nadanie/zmian¢ uprawnien uzytkownika w KSI (SIMIK 07-13) Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013

Zatgcznik nr 2 do procedury 3.12.1 - Wniosek 0 nadanie/zmiane uprawnien do Krajowego Systemu Informatycznego
(SIMIK 07-13)

Zalacznik nr 1 do procedury 3.12.2 - Wniosek o wycofanie uprawnief uzytkownikowi w Krajowym Systemie informatycznym
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(SIMIK 07-13)

98. Zatacznik nr 2 do procedury 3.12.2 - Wniosek 0 czasowe wycofanie uprawnien uzytkownikowi w Krajowym Systemie
informatycznym (SIMIK 07-13)

99. Zatacznik nr 1 do procedury 3.12.8 — Instrukcja postepowania Uzytkownika w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji
Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-13 oraz procedura powiadamiania Administratora Merytorycznego przez
Uzytkownika w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji

100. Zatacznik nr 2 do procedury 3.12.8 — Instrukcja postgpowania Administratora Merytorycznego w sytuacji naruszenia
bezpieczenstwa informacji Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-13.

101. Zatacznik nr 1 do procedury 3.14.6 — Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji Rocznego/Pétrocznego Raportu
Z Postepu realizacji inicjatywy JESSICA.

102. Zatacznik nr 1 do procedury 3.15.4 — Lista sprawdzajaca przy dokonywaniu weryfikacji Rocznego/Kwartalnego Raportu
z Postepu realizacji Inicjatywy JEREMIE.

5. Lista zalacznikow ogolnych do Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WM

1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie.

2. Zasady wyboru ekspertow oceniajacych projekty ztozone w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013.

3. Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 nr SR-
RPO-IV/ 1/12 z dnia 18 wrze$nia 2012 r.

4. Regulamin Komitetu Monitorujacego RPO WM 2007-2013.

5. Opisy stanowisk pracy Instytucji Zarzadzajace;.

6. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem

Operacyjnym Wojewodztwa Mazowieckiego 2007 — 2013.
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