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Wykaz skrotow

ABW Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego

BIP Biuletyn Informacji Publicznej

CBA Centralne Biuro Antykorupcyjne

EBI Europejski Bank Inwestycyjny

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

ETO Europejski Trybunat Obrachunkowy

GIKS Gtéwny Inspektor Kontroli Skarbowej

1A Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IK NSRO Instytucja Koordynujgca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia

IK RPO Instytucja Koordynujgca Regionalne Programy Operacyjne

IP2 RPO WSL | Instytucja PosSredniczaca drugiego stopnia w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa na lata 2007-2013 - Slaskie
Centrum Przedsiebiorczosci

IPOC Instytucja Posredniczgca w Certyfikacji (Wojewoda Slaski)

1Z RPO WSL Instytucja Zarzgdzajgca Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2007-2013

KE Komisja Europejska

KIP Komérka ds. informacji i promocji w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

KK Komérka ds. ksiegowosci w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci

KKiP Komdrka ds. kadr i ptac w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci

KKP Komorka ds. kontraktacji i ptatnosci w Slgskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KMK Komérka ds. monitoringu i kontroli w Slagskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KM RPO WSL | Komitet Monitorujgcy Regionalnego Programu Operacyjnego
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Wojewddztwa Slgskiego na lata 2007-2013

KO Komédrka ds. organizacyjnych w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci

KOF Komorka ds. obstugi finansowej w Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci

KOP Komisja Oceny Projektéw

KSI (SIMIK Krajowy System Informatyczny

2007-2013)

KW Kontrakt wojewddzki dla Wojewdédztwa Slgskiego z dnia 6 lutego 2008r.

KWP Komérka ds. wyboru projektéw w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

LSI Lokalny System Informatyczny

MF Minister Finanséw

MF-R Jednostka organizacyjna Ministerstwa Finanséw, wtasciwa w zakresie
informowania KE o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych

MRR Minister Rozwoju Regionalnego

NIK Najwyzsza lzba Kontroli

NSRO Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

OLAF Europejskie Biuro ds. Przeciwdziatania Oszustwom

0OSZIK Opis systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007 - 2013

PINB Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

PO Program Operacyjny

PT RPO WSL Pomoc Techniczna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013

PZP Prawo zaméwien publicznych

RIO Regionalna Izba Obrachunkowa

RK Ryzyko Kontroli

RN Ryzyko Nieodtaczne
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RNK Ryzyko Niewykrycia przez Kontrolujgcego

RPD Roczny Plan Dziatah z zakresu Pomocy Technicznej

RPDIP Roczny Plan Dziatah Informacyjno-Promocyjnych

RPK Roczny Plan Kontroli IP2 RPO WSL

RPO WSL Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-
2013

RZSKW Ryzyko Zawodnosci Systemu Kontroli Wewnetrznej

SFC 2007 System zarzadzania funduszami we Wspdlnocie Europejskiej w latach
2007-2013

SIwWIZ System Informatyczny Wdrazania i Zarzadzania RPO WSL 1Z RPO WSL

SCP Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci (IP2 RPO WSL)

UE Unia Europejska

UKS Urzad Kontroli Skarbowej

UMWS Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego

URPO WSL Szczegdtowy opis priorytetéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa  Slagskiego na lata  2007-2013, zwany dalej
Uszczegdtowieniem Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013

us Urzad Skarbowy

uzp Urzad Zaméwien Publicznych

WAP Whniosek Aplikacyjny Przedsiebiorcy

WE Wspdlnota Europejska

WINB Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

WRR Wydziat Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa
Slgskiego

ZW Zarzad Wojewddztwa Slgskiego
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ZD KPMK Zastepca Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli
w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

ZD WPIP Zastepca Dyrektora ds. wyboru projektéw, informacji i promocji
w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

ZoP Zespot obstugi prawnej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Wykaz pojec
llekro¢ w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL jest mowa o:

Archiwum zaktadowym - oznacza to archiwum zewnetrzne, ktéremu IP2 RPO WSL
powierzy na podstawie umowy/porozumienia przechowywanie dokumentacji;

Dniu - bez dookreslenia roboczy, rozumie sie przez to dzieh kalendarzowy;

Dniu roboczym - rozumie sie przez to dni robocze Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci, czyli od poniedziatku do pigtku;

Podreczniku - oznacza to Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej
Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013;

Porozumieniu - oznacza to Porozumienie nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007
roku pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Slaskiego a Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci
w sprawie zasad realizacji RPO WSL na lata 2007-2013 (Zatgcznik nr 2.1 do Podrecznika);

Programie - mowa o Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013 (RPO WSL).
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1. Podstawy prawne
1.1 Akty prawa wspdinotowego

- Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
Rozporzgdzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210, 31.07.2006, s.1);

- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce
przepisy ogdélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 - zwane dalej rozporzadzeniem ogdélnym (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r., s.
25);

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z 27.12.2006 r., s. 1, sprostowane - Dz. Urz. UE L 45 z
15.02.2007 r., s. 3);

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie
zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy pahstwa dla matych
i Srednich przedsiebiorstw (Dz. Urz. WE L 10 z 13.01.2001 r., s. 33; Dz. Urz. Polskie
wydanie specjalne rozdz. 8, t. 2, s. 141), w brzmieniu nadanym rozporzgdzeniem Komisji
(WE) nr 364/2004 z dnia 25 lutego 2004 r. zmieniajagcym rozporzgdzenie nr 70/2001
i rozszerzajgce jego zakres w celu wigczenia pomocy dla badanh i rozwoju (Dz. Urz. UE L
63 z28.02.2004 r., s. 22; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 8, t.3, s. 64);

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1628/2006 z dnia 24 pazdziernika 2006 r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu w odniesieniu do regionalnej pomocy inwestycyjnej (Dz.
Urz. UEL 302 2z1.11.2006 r., s. 29).

1.2 Akty prawa krajowego

- Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 wspierajgce wzrost gospodarczy
i zatrudnienie z maja 2007 (Narodowa Strategia Spéjnosci);

- Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007-2013;

- Kontrakt wojewdédzki dla Wojewddztwa Slgskiego z dnia 6 lutego 2008 r.;

- Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2006
r.nr 227, poz. 1658 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.);
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- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93
z pézn. zm.);
- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r. nr 142
poz. 1590 z pdzn. zm.);
- Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. nr
112, poz. 1198 z pé6zn. zm.);
- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2006 r. nr 164,
poz. 1163, z pdézn. zm.);
- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 59, poz. 404);
- Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2004 r.
nr 173, poz. 1807 z p6zn. zm.);
- Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694
z pézn. zm.);
- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22002 r.nr 171,p0z.1396 z pézn. zm.);
- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia
mapy pomocy regionalnej (Dz. U. z 2006 r. nr 190, poz. 1402);
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. z 2006 r. nr 206, poz. 1518);
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie
ekspertéw powotywanych w celu rzetelnej i bezstronnej oceny projektéw realizowanych
w ramach programéw operacyjnych (Dz. U. z 2007 r. nr 93, poz. 626);
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 17 maja 2007 r. w sprawie
wykazu podmiotéw wytgczonych z mozliwosci otrzymania dofinansowania w ramach
programéw operacyjnych (Dz. U. z 2007 r. nr 99, poz. 671);
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 wrzesnia 2007 r. w sprawie
wydatkéw zwigzanych z realizacjg programéw operacyjnych (Dz. U. z 2007 r. nr 175, poz.
1232);
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddzkiego (Dz. U. nr 160, poz. 1073
z pézn. zm.);
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania pomocy na ustugi doradcze dla mikroprzedsiebiorcéw oraz matych
i Srednich przedsiebiorstw w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz. U. 2007
nr 193 poz. 1398 z pdézn. zm.);
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 11 pazdziernika 2007 r.
w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach regionalnych
programéw operacyjnych (Dz. U. 2007 nr 193 poz. 1399 z p6zn. zm.);
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- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 2 pazdziernika 2007 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz. U.
nr 185 poz. 1317);

- Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 2 pazdziernika 2007 r. w sprawie
udzielania pomocy na szkolenia w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz. U.
nr 185 poz. 1318 z pézn. zm.).

1.3 Wytyczne

Zgodnie z zapisami Kontraktu wojewddzkiego dla Wojewddztwa Slaskiego wdrazanie RPO
WSL powinno opierac sie o zasady okreslone w nastepujgcych wytycznych:

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego nr 4 w zakresie sprawozdawczosci;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego nr 6 w zakresie ewaluacji programoéw
operacyjnych na lata 2007-2013;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskéw o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczace kwalifikowania wydatkéw
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-
2013;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli w ramach
obowigzkdéw Instytucji Zarzgdzajgcej Programem Operacyjnym,;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie trybu dokonywania ptatnosci
i rozliczen;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w formie elektronicznej;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie
wykrycia nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci
w okresie programowania 2007-2013;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie programowania dziatan
dotyczacych mieszkalnictwa;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procedury odwotawczej
dla wszystkich programoéw operacyjnych.

Dodatkowo wdrazanie Dziatania/Poddziatahh powierzonych IP2 RPO WSL regulowane jest
Wytycznymi dla Instytucji Posredniczgcej Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL.

1.4 Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Slaskiego na lata 2007-
2013
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- Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Slaskiego na lata 2007-2013 z dnia 28
sierpnia 2007 r.;

- Szczegdtowy opis priorytetéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013.
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2. Instytucja Posredniczaca Drugiego Stopnia (IP2 RPO WSL)

Na podstawie art. 32 ust 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227, poz. 1658 z pézn. zm.) i art. 166 ust 1, 184 ust. 2 pkt. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.) Instytucja Zarzadzajgca Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa
Slaskiego na lata 2007-2013 (IZ RPO WSL) deleguje cze$¢ zadah zwigzanych z
wdrazaniem RPO WSL oraz petnienie roli Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia (IP2
RPO WSL) do wojewddzkiej jednostki organizacyjnej dziatajgcej w formie jednostki
budzetowej pod nazwa ,Slaskie Centrum Przedsiebiorczoéci” powotanej uchwata Sejmiku
Slaskiego nr 111/13/4/2007 z dnia 19 wrzeénia 2007 roku z pézniejszymi zmianami,
przyjetymi uchwatg Sejmiku Slaskiego nr 111/22/24/2008 roku. Slaskie Centrum
Przedsiebiorczosci wykonuje swoje zadania na podstawie Porozumienia nr 115/RR/2007
z dnia 31 pazdziernika 2007 roku (Zatgcznik nr 2.1 do Podrecznika), w ktérym okreslone
sg szczegobtowe zadania IP2 RPO WSL objete Srodkami RPO WSL, kwota dofinansowania,
warunki przekazania S$rodkéw oraz sposdéb wykonywania przez 1Z RPO WSL nadzoru
nad prawidtowoscig wykorzystania przekazanych srodkéw.

Podstawa dziatalnosci Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci jest jego Statut, stanowigcy
zatgcznik do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego Nr 111/13/4/2007 z dnia 19 wrze$nia
2007 roku z pdzZniejszymi zmianami. Poszczegdlne zadania IP2 RPO WSL precyzuje
Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci (Zatacznik nr 2.2 do
Podrecznika).

2.1 Zakres zadan IP2 RPO WSL

Na podstawie Porozumienia IP2 RPO WSL odpowiada za wdrazanie nastepujacego
Dziatania i Poddziatan RPO WSL:

- Dziatanie 1.2 Mikroprzedsiebiorstwa i MSP (w ramach priorytetu | Badania i rozwdj
technologiczny, innowacje i przedsiebiorczos¢) - Poddziatanie 1.2.1
Mikroprzedsiebiorstwa, 1.2.2 Mate i Srednie Przedsiebiorstwa i 1.2.3 Innowacje
w Mikroprzedsiebiorstwach i MSP;

- Poddziatanie 3.1.1 Infrastruktura zaplecza turystycznego/przedsiebiorstwa (w ramach
priorytetu Ill Turystyka);

- Poddziatanie 3.2.1 Infrastruktura okototurystyczna/przedsiebiorstwa (w ramach
priorytetu Il Turystyka).

IZ RPO WSL powierzyta IP2 RPO WSL nastepujace zadania dotyczace realizacji RPO WSL w
ramach wyzej wymienionych Dziatania/Poddziatan:

- czynnosci w zakresie naboru i oceny projektéw;

- czynnosci w zakresie przygotowania i podpisywania umoéw i rozliczania projektéw;

- czynnosci w zakresie procedur finansowych;

- czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci;
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czynnosci w zakresie kontroli;

czynnosci w zakresie wykrywania, raportowania i usuwania nieprawidtowosci;
czynnosci w zakresie informacji i promocji - zgodnie z Planem Komunikacji RPO WSL;
czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw;

czynnosci w zakresie audytu;

czynnosci w zakresie obstugi administracyjno-technicznej;

czynnosci w zakresie wprowadzania danych do Krajowego Systemu Informatycznego.

W ramach powierzonych zadan IP2 RPO WSL zobowigzana jest w szczegélnosci do:

opracowania instrukcji wykonawczych zgodnie z wytycznymi, podlegajgcych akceptacji
IZ RPO WSL i ich biezacej aktualizacji,

stworzenia struktury organizacyjnej zapewniajgcej rozdziat funkcji, przejrzyste
okreslenie obowigzkéw i pozioméw zarzadzania oraz prawidtowa realizacje zadan
powierzonych przez 1Z RPO WSL,

przygotowania opiséw wewnetrznych proceséw i procedur oraz ich biezgcej aktualizacji
oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe wdrazania Programu,

prowadzenia naboru wnioskéw zgodnie z ustalonym harmonogramem i wymogami,
dokonywania w oparciu o okreslone kryteria, oceny projektéw,

przygotowywania list rankingowych projektéw, ktére zostaty pozytywnie ocenione
i przedktadanie ich do zatwierdzenia IZ RPO WSL,

weryfikacji i poswiadczania wydatkéw na rzecz beneficjentéw w ramach Programu,
dokonywania ptatnosci na rzecz beneficjentdw,

odzyskiwania kwot podlegajacych odzyskaniu zgodnie z zapisami art. 211 ustawy
o finansach publicznych,

zgtaszania nieprawidtowosci w ramach Systemu Informowania o Nieprawidtowosciach,
kontroli realizacji projektéw,

monitorowania postepéw realizacji projektéw,

przygotowania prognoz harmonograméw wydatkédw w ramach Dziatania 1.2 oraz
Poddziatah 3.1.1 oraz 3.2.1,

monitorowania osiggania celdéw Programu okreslonych w Szczegdtowym opisie
priorytetéw Programu,

przygotowania i realizacji Rocznego Planu Dziatah Informacji i Promocji,

archiwizacji dokumentéw,

wprowadzania danych do Krajowego Systemu Informatycznego zgodnie

z dokumentami Zzrédtowymi.

Powyzsze obowigzki realizowane beda przez poszczegdélne komorki IP2 RPO WSL.

Przebieg poszczegdlnych procedur wdrazania Dziatan/Poddziatan przez IP2 RPO WSL

w ramach RPO WSL przedstawiajg Schematy procedur wdrazania w ramach IP2 RPO WSL,

stanowigce Zatgcznik nr 2.8 do Podrecznika.
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2.2 Schemat organizacyjny IP2 RPO WSL

W celu sprawnej organizacji systemu zarzadzania w ramach IP2 RPO WSL zatrudnionych
bedzie docelowo nie mniej niz 40 oséb, w tym Dyrektor oraz dwdéch Zastepcéw Dyrektora.
Poszczegblne zadania IP2 RPO WSL precyzuje Regulamin Organizacyjny Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci stanowigcy Zatgcznik nr 2.2 do niniejszego Podrecznika.
Wymienione w dalszej czesci tekstu zadania poszczegdlnych komérek zaangazowanych
w realizacje RPO WSL stanowia wyciag z Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci i sg zgodne z Opisem Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WSL
oraz Opisem stanowisk pracy IP2 RPO WSL, stanowigcym Zatacznik nr 2.3 do Podrecznika.
Zakresy obowigzkéw poszczegdblnych pracownikéw sg zgodne z opisem stanowisk pracy
dla poszczegdlnych komdrek. Jednakze zostaty powiekszone o wykonywanie zadan, ktére
Dyrektor IP2 RPO WSL moze zleci¢ dodatkowo poszczegdlnym pracownikom.
Rozpoczynajac prace, kazdy z pracownikéw IP2 RPO WSL uczestniczy w szkoleniach
wprowadzajgcych, zgodnie z zakresem obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk pracy.
Po rozpoczeciu pracy kazdy pracownik IP2 RPO WSL zapoznaje sie takze z zasadami BHP,
p/poz.

Komérka ds. organizacyjnych (KO) w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci prowadzi
harmonogram szkoleh, w oparciu o ktéry pracownicy kierowani sg na szkolenia.
Harmonogram szkolen prowadzony jest w formie elektronicznej w formacie doc. i podlega
biezagcym uaktualnieniom. Harmonogram zawiera takze informacje o stanie jego
realizacji.

W przypadku checi uczestnictwa w dodatkowym szkoleniu podnoszacym kwalifikacje,
pracownik ma mozliwos¢ ztozenia wniosku o zmiane harmonogramu szkolen.
Zapotrzebowanie na takie szkolenie pracownik zgtasza na dostepnym w KO formularzu
zgtoszeniowym. Wypetniony formularz pracownik sktada w sekretariacie Dyrektora IP2
RPO WSL, ktéry opiniuje wniosek z prosbg o zgode na odbycie szkolenia. Po akceptacji
takiego wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL, KO wprowadza zmiany w harmonogramie

szkolen.

Kazdy z pracownikéw IP2 RPO WSL zobowigzany jest do zapoznania sie z dokumentami
istotnymi dla realizacji obowigzkéw pracowniczych oraz przestrzegania ich zapiséw,
w szczegdlnosci:

- Statutu Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci,

- Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci.

Pracownik IP2 RPO WSL podpisuje oswiadczenia o zapoznaniu sie m. in. z nizej
wymieniong dokumentacja:

- Ramowag instrukcjg ewakuacji ludzi z pomieszczen zagrozonych pozarem,

- zakresem obowigzkéw pracownika i pracodawcy,

- regulaminem wynagradzania,

- instrukcjg BHP,
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- instrukcja kancelaryjna.

Pracownicy IP2 RPO WSL odpowiedzialni za realizacje proceséw:

- naboru, oceny i wyboru projektu,

- przygotowania i podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

- weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢,

- monitorowania i kontroli projektow,

czyli pracujgcy na stanowiskach wrazliwych przed przystgpieniem do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych podpisujg Deklaracje poufnosci i bezstronnosci sporzadzong
zgodnie ze wzorem umieszczonym w Zatgczniku nr 2.7 do Podrecznika.

Podpisane przez poszczegdlnych pracownikéw IP2 RPO WSL ww. oswiadczenia lub
dokumenty przechowywane sg w Komérce ds. kadr i ptac (KKiP) w odrebnym
segregatorze.

Kazdy pracownik IP2 RPO WSL ma obowigzek zapoznawania sie z aktualng dokumentacjg
i materiatami szkoleniowymi odpowiednimi dla zakresu powierzonych obowigzkéw. W tym
celu kazdy pracownik posiada dostep do informacji w wersji elektronicznej (w formie
serwera FTP) na stanowisku pracy oraz w wers;ji papierowej w sekretariacie IP2 RPO WSL.
Ponadto kazdy pracownik IP2 RPO WSL zobowigzany jest do biezagcego zapoznawania sie
z zawartoscia strony internetowej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

Wszelkie informacje oraz zmiany w istotnych dokumentach zwigzanych z wdrazaniem
Dziatania/Poddziatan IP2 RPO WSL wysytane sg do wszystkich pracownikéw drogag
elektroniczng (skrzynka mailowa) i umieszczane sg na serwerze FTP. Zapoznanie sie
z nimi pracownik poswiadcza podpisujgc stosowng informacje zgodnie z Zatacznikiem nr
2.4a. Procedure zapoznawania sie pracownikéw z opisanymi dokumentami monitoruje
pracownik KKiP.

Szczegbtowe procedury w zakresie obiegu dokumentéw w IP2 RPO WSL reguluje
instrukcja kancelaryjna IP2 RPO WSL. Stosowanie instrukcji w ramach IP2 RPO WSL
monitoruje sekretariat IP2 RPO WSL.
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Schemat organizacyjny IP2 RPO WSL - Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci:

Dryeektor

Audvtor Wewnetizny pef  Sekretaia
I I I I
Lasepea Dvekfora
Tastepea Dyrektora g i T
.‘,III( o Tespolabstug) o Romorkawlscovads| | ds Gonfratacy
dI\I III'IIOIIIPIO]III&IOII‘ — - IIIIIII'IIII I\I\IIQQIIII'V . L T
PR LAV TR AR organzacyjych | [platnosct, monformgy
(nformacit promogj ‘ S P
: : tkontrob
| Komorkawhscnva ds Komorkawhsetvads. | Komorkawhservads
wybom projekfory obstugtfinansowe] Fontrakdaca platnostd
| Komorkawhserwa ds | Komorkawlscnvads | [Romorkawhsewa ds
ormaLi promo. Kadr plac monitormgu konfrol
| [Komorkalasovads

Esiegowagti

Do podstawowych zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych naleza:
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1. Dyrektor - docelowo 1 osoba:

a) Kierowanie i organizowanie pracy IP2 RPO WSL;

b) Reprezentowanie IP2 RPO WSL na zewnatrz;

c) Wydawanie instrukcji, zarzadzen i requlamindéw w celu organizowania pracy;

d) Sktadanie oswiadczenh w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych IP2 RPO WSL

na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego;

e) Nadzér nad gospodarkg finansowg IP2 RPO WSL;

f)  Nadzér i kontrola wykonywanych zadah statutowych realizowanych przez komorki
i stanowiska bezposrednio podlegte Dyrektorowi;

g) Wykonywanie uprawniei zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku
do pracownikéw IP2 RPO WSL;

h) Wspétpraca w ramach zadan statutowych z organami administracji rzadowe;j
i samorzagdowej oraz organizacjami pozarzgdowymi.

2. Zastepca Dyrektora ds. wyboru projektéow, informacji i promocji (ZD WPIP)-
docelowo 1 osoba:

a) Nadzorowanie pracy Komoérki wtasciwej ds. wyboru projektéw (KWP) oraz Komérki
wiasciwej ds. informacji i promocji (KIP) oraz odpowiedzialno$¢ za ich merytorycznag
dziatalnos¢ i wydatkowane $rodki finansowe;

b) Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych;

c) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora;

d) Podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw
i upowaznien;

e) Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw;

f) Reprezentowanie IP2 RPO WSL w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie
udzielonych petnomocnictw i upowaznienh;

g) Wspbtpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadan;

h) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli
(ZDKPMK) - docelowo 1 osoba

a) Nadzorowanie pracy Komoérki wtasciwej ds. kontraktacji i ptatnosci (KKP) oraz Komérki
witasciwej ds. monitoringu i kontroli (KMK) oraz odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczna
dziatalnos¢ i wydatkowane srodki finansowe;

b) Nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadniefi merytorycznych;

c) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora;
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d) Podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw
i upowaznien;

e) Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw;

f) Reprezentowanie IP2 RPO WSL w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie
udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

g) Wspdtpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadan;

h) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

4. Giéwny Ksiegowy - docelowo 1 osoba:

a) Nadzér nad rachunkowoscig IP2 RPO WSL zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i zasadami;

b) Nadzdér nad catoksztattem zadan zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg IP2 RPO
WSL;

c) Nadzorowanie pracy Komoérki witasciwej ds. obstugi finansowej (KOF), Komérki
wiasciwej ds. ksiegowosci (KK) oraz Komérki wiasciwej ds. kadr i ptac (KKiP) oraz
odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczng dziatalnos¢ i wydatkowane srodki finansowe;

d) Opracowywanie projektéw planéw finansowych IP2 RPO WSL;

e) Nadzorowanie prawidtowego wykonania planu finansowego oraz przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

f)  Nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu kadr i ptac;

g) Wspdtpraca z IZ RPO WSL w zakresie powierzonych zadan;

h) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

5. Audytor Wewnetrzny - docelowo nie mniej niz 1 osoba:
a) Przygotowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszaréw ryzyka w zakresie dziatania IP2 RPO WSL;
b) Identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w IP2 RPO WSL,
w tym sprawdzanie wdrazania i wykonywania przyjetych procedur;
Cc) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w IP2 RPO WSL obejmujgcego:
- ocene funkcjonowania w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, efektywnosci, rzetelnosci, kompletnosci, dokfadnosci,
przejrzystosci, jawnosci i terminowosci;
- ocene systemu zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka;
- ocene proceséw zachodzacych w IP2 RPO WSL;
- ocene osiggnietych efektéw;
- ocene jakosci dziatania komérek organizacyjnych z punktu widzenia wykonania
powierzonych zadan;
- ocene przestrzegania procedur kontroli finansowej;
- ocene przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan;
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- ocene systemu wdrazania procedur i przebiegu programéw finansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej;

d) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadah audytowych;

e) Wykonywanie audytéw sprawdzajgcych;

f) Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonania rocznych
plandéw audytu, zgodnie z zasadami okreslonymi ustawa o finansach publicznych.

Audytor wewnetrzny wykonuje obowigzki w oparciu o Karte audytu wewnetrznego
w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci oraz o Podrecznik audytu wewnetrznego w Slaskim
Centrum Przedsiebiorczosci.

6. Sekretariat - docelowo nie mniej niz 2 osoby:

a) Biezgca obstuga sekretariatu IP2 RPO WSL,;

b) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci IP2 RPO WSL, w tym ewidencji
pism przychodzgcych i wychodzacych;

c) Nadzér nad rozdziatem poczty wptywajgcej pomiedzy poszczegblne komoérki
organizacyjne;

d) Przygotowywanie korespondencji wychodzacej;

e) Nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw;

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw.

7. Komorka wtasciwa do spraw ksiegowosci (KK)- docelowo nie mniej niz 5 oséb:
a) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi
dla jednostki budzetowej;

b) Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

c) Sporzadzanie sprawozdah finansowych;

d) Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentéw ksiegowych;

e) Prowadzenie kasy;

f)  Weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢;

g) Przekazywanie srodkéw na rachunki beneficjentéw;

h) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej powierzonych zadan, tak,
aby mozliwa byta identyfikacja projektéw oraz poszczegdlnych operacji bankowych;

i) Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiegowej;

i) Sporzadzanie informacji na potrzeby monitorowania ptatnosci;

k) Prowadzenie ewidencji ksiegowej do rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych;
) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia.

8. Komodrka wtasciwa ds. obstugi finansowej (KOF)- docelowo nie mniej niz 3
osoby:
a) Opracowanie planu finansowego oraz jego biezaca aktualizacja;
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b) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL prognoz wydatkéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

c) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL zapotrzebowania na $rodki Pomocy
Technicznej, Rocznych Planéw Dziatan, wnioskéw o ptatnos$¢ i sprawozdan z realizacji
zadan dot. Pomocy technicznej;

d) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL zapotrzebowania na Srodki,
dla wdrazanego Dziatania/Poddziatah przygotowywanych na wzorze przekazanym przez
IZ RPO WSL,;

e) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL poswiadczehn i deklaracji wydatkéw
dotyczacych poszczegdlnych Poddziatan/Dziatania wdrazanych przez IP2 RPO WSL,

f) Sporzadzanie i przekazywanie 1Z RPO WSL wszelkich informacji i wyjasnieh
dotyczacych wykorzystania Srodkéw;

g) Przygotowywanie i przekazywanie do IZ RPO WSL danych analitycznych niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Wojewddztwa;

h) Przygotowywanie okresowych, rocznych i kohcowych informacji dotyczacych postepu
finansowego z realizacji powierzonych zadan zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL;

i) Opracowywanie dokumentéw finansowych (takze planistycznych) dotyczacych
realizowanych zadan;

j)  Odzyskiwanie srodkéw nienaleznie pobranych przez beneficjentéw;

k) Prowadzenie rejestru kwot odzyskanych i nienalezycie wyptaconych

i przekazywanie informacji na ich temat do komérki wtasciwej ds. monitoringu i kontroli
oraz do 1Z RPO WSL.

9. Komoérka witasciwa ds. kadr i ptac (KKiP) - docelowo nie mniej niz 1 osoba:

) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej i ptac;

b) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p/poz.;

) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw IP2 RPO WSL;

d) Rozliczanie uméw cywilnoprawnych zawieranych przez IP2 RPO WSL z osobami
fizycznymi;

e) Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych;

f)  Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

g) Organizowanie naboru pracownikéw;

h) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw.

10. Komoérka witasciwa ds. informacji i promocji (KIP) - docelowo nie mniej niz 2
osoby:
a) Zapewnienie powszechnego dostepu do informacji o mozliwosciach uzyskania
wsparcia, w tym zasad i kryteridw wyboru projektéw, w szczegdlnosci poprzez strone
internetowaq, informacje w mediach;
b) Stworzenie punktu informacyjno - kontaktowego;
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c) Promowanie i informowanie o projektach wspéffinansowanych ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w zakresie powierzonych do realizacji
zadan;

d) Sporzadzanie informacji z realizacji dziatah informacyjno - promocyjnych;

e) Organizowanie seminaridéw, konferencji, warsztatéw;

f) Opracowywanie ulotek i broszur informacyjnych;

g) Dbato$¢ o dostepnosé materiatéw informacyjnych.

11. Komérka wtasciwa ds. wyboru projektéw (KWP) - docelowo nie mniej niz 6
0s6b:

a) Przekazanie wzoréw wniosku o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL;

b) Przygotowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia 1Z RPO WSL rocznych
harmonograméw konkurséw;

c) Przygotowanie dokumentacji konkursowej;

d) Zamieszczanie ogtoszehn o naborze wnioskéw zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL;

e) Przyjmowanie i rejestracja whnioskéw 0 dofinansowanie sktadanych
przez projektodawcéw;

f) Przeprowadzanie oceny formalnej i merytoryczno - technicznej wnioskéw
oraz prowadzenie czynnosci w procesie wyboru projektéw do dofinansowania;

g) Przeprowadzenie bezstronnej i rzetelnej oceny projektéw zgodnie z Wytycznymi 1Z
RPO WSL;

h) Organizacja pracy Komitetu Oceny Projektéw (KOP);

i)  Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego;

i) Informowanie projektodawcédw o wynikach oceny wnioskéw;

k) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wynikach oceny w zakresie
okreslonym w procedurach.

12. Komérka wtasciwa ds. kontraktacji i ptatnosci (KKP) - docelowo nie mniej niz 6
0s6b:

a) Przekazanie wzoréw umow o dofinansowanie do akceptacji IZ RPO WSL;

b) Przygotowywanie uméw z beneficjentami jak réwniez ewentualnych anekséw;

c) Prowadzenie bazy elektronicznej zawartych uméw;

d) Przyjmowanie, weryfikowanie i przechowywanie zabezpieczeh prawidtowej realizacji
umow;

e) Nadzér nad realizacjg zapiséw umoéw o dofinansowanie projektéw;

f) Przeprowadzanie weryfikacji, poswiadczanie i zatwierdzanie wnioskéw beneficjentéw
o ptatnos¢ pod katem ich prawidtowosci formalno -merytorycznej, w tym
kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw oraz informowanie beneficjentéw o brakach

lub btedach i koniecznosci dokonania korekt;
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g) Monitorowanie zaistniatych nieprawidtowosci i przekazywanie informacji do komorki
wtasciwej ds. monitoringu i kontroli;

h) Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego.

13. Komoérka wtasciwa ds. monitoringu i kontroli (KMK) - docelowo nie mniej niz 6
0s6b:

a) Sporzadzanie i terminowa aktualizacja procedur wewnetrznych [P2 RPO WSL
(Podrecznika);

b) Zbieranie i weryfikacja sprawozdah z realizacji projektéw otrzymanych
od beneficjentéw zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL;

C) Sporzadzanie i przekazywanie Instytucji Zarzadzajgcej okresowych, rocznych
i kohcowych sprawozdah oraz miesiecznych informacji z realizacji Dziatania/Poddziatah
wdrazanych przez IP2 RPO WSL,;

d) Sporzadzanie i przekazywanie komérce wtasciwej ds. obstugi finansowej sprawozdan
z realizacji projektéw i Dziatania/Poddziatah RPO WSL na lata 2007-2013 zgodnie
z wytycznymi 1Z RPO WSL;

e) Sporzadzanie i przekazywanie okresowych i rocznych sprawozdah o udzielonej
pomocy publicznej;

f) Przygotowanie rocznych planéw kontroli projektéw zgodnie z wytycznymi IZ RPO
WSL;

g) Przeprowadzanie kontroli projektébw na podstawie dostepnej dokumentac;i
oraz na miejscu;

h) Prowadzenie nadzoru merytorycznego oraz monitorowanie postepéw realizacji uméw
o dofinansowanie projektéw;

i) Monitoring nieprawidtowosci oraz podejmowanie srodkéw naprawczych zgodnie
z wytycznymi 1Z RPO WSL;

i) Raportowanie do 1Z RPO WSL o nieprawidtowosciach;

k) Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego.

14. Komodrka wtasciwa ds. organizacyjnych (KO) - docelowo nie mniej niz 3 osoby:
a) Obstuga administracyjno-organizacyjna IP2 RPO WSL;

b) Zapewnienie warunkéw lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznego
do efektywnej realizacji zleconych zadan, w tym zorganizowanie biura IP2 RPO WSL
w Chorzowie;

c) Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych;

d) Ewidencja wyposazenia i realizacji uméw;

e) Prowadzenie rejestru uméw i archiwizacja;

f) Zaopatrzenie IP2 RPO WSL,;

g) Obstuga informatyczna.
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15. Zespot obstugi prawnej (ZOP) - docelowo nie mniej niz 1 osoba (0,25 etatu):

a) Opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw prawnych, uméw i porozumien;

b) Obstuga prawna IP2 RPO WSL oraz nadzér nad stosowaniem prawa;

c) Udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego oraz prowadzenie
innych spraw przewidzianych ustawami;

d) Reprezentowanie IP2 RPO WSL w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi;

e) Przygotowanie opinii i analiz prawnych;

f)  Udzielanie wyjasnien dotyczgcych obowigzujgcego stanu prawnego;

g) Opracowywanie informacji o nowych przepisach prawnych naktadajgcych na IP2 RPO
WSL nowe zadania oraz kierowanie ich do odpowiednich komdrek organizacyjnych;

h) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtaszaniem wierzytelnosci
do Sadu;

i) Prowadzenie zbioréw obowigzujgcych aktéw prawnych.

2.3 Podrecznik Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

Procedury pisemne dotyczace Dziatania/Poddziatan RPO WSL wdrazanych przez IP2 RPO
WSL, zostaty ujete w formie Podrecznika Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczgcej
Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slagskiego na lata 2007-2013, weryfikowanego i zatwierdzanego przez IZ RPO WSL.

Kazdy pracownik IP2 RPO WSL zobowigzany jest do wykonywania powierzonych zadan
zgodnie z Opisem stanowiska pracy oraz obowigzujgcymi procedurami w IP2 RPO WSL.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 (zwany
dalej Podrecznikiem) opracowany zostat na podstawie Wytycznych dla IP2 RPO
przygotowanych przez 1Z RPO WSL. Podrecznik zawiera wewnetrzne procedury IP2 RPO
WSL, ktére zostaty w niej wdrozone i sg przestrzegane. Projekt Podrecznika, jak réwniez
wszystkie zmiany do niego wprowadzane podlegajg akceptacji IZ RPO WSL.

Przygotowanie i przyjmowanie Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

Za przygotowanie projektu Podrecznika odpowiada IP2 RPO WSL, w ramach ktérej prace
nad podrecznikiem prowadza pracownicy KMK. Przygotowang przez pracownikéw wersje
podrecznika weryfikuje ZD KPMK oraz akceptuje Dyrektor IP2 RPO WSL. W przypadku
koniecznosci naniesienia poprawek, wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK dokonuje
zmian i przedstawia je ZD KPMK, ktéry powtérnie przekazuje wersje podrecznika
do akceptacji Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

W przypadku pozytywnej opinii Dyrektora IP2 RPO WSL, wyznaczony pracownik KMK
przygotowuje Karte sprawy oraz projekt uchwaty w sprawie przyjecia Podrecznika, ktére
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weryfikuje ZD KPMK i zatwierdza Dyrektor IP2 RPO WSL. Nastepnie Podrecznik
przekazywany jest przez Dyrektora IP2 RPO WSL lub wyznaczonego przez niego
pracownika IP2 RPO WSL w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym
posiedzeniem Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego (ZW) do akceptacji IZ RPO WSL w wersji
papierowej (jeden egzemplarz) oraz w wersji elektronicznej na nosniku danych, zgodnej z
wersjg papierowg wraz z Kartg sprawy oraz projektem uchwaty w sprawie przyjecia
Podrecznika.

Podrecznik jest opiniowany przez WRR, a nastepnie zatwierdzany przez ZW w drodze
uchwaty. Po zatwierdzeniu przez ZW Podrecznik wprowadzany jest zarzadzeniem
Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku braku akceptacji ze strony IZ RPO WSL wyznaczony przez ZD KPMK
pracownik KMK dokonuje stosownych zmian, a nastepnie postepuje zgodnie z procedurg
opisang powyzej.

Kazdy pracownik IP2 RPO WSL zaangazowany we wdrazanie RPO WSL, jest zobligowany
do zapoznania sie z obowigzujgcym Podrecznikiem oraz do stosowania jego zapiséw. Fakt
zapoznania sie z Podrecznikiem musi zosta¢ potwierdzony poprzez ztozenie podpisu pod
Oswiadczeniem o0 zapoznaniu sie z Podrecznikiem Procedur Wdrazania IP2 RPO
WSL/ze zmianami w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WHSL, stanowigcym
Zatgcznik nr 2.4. Procedure zapoznawania sie pracownikéw z Podrecznikiem monitoruje
pracownik KKIP.

Procedura dokumentowania przypadkow odstepstw od zapiséw Podrecznika

W przypadkach odstepstw od zapisébw Podrecznika konieczne jest odpowiednie
dokumentowanie takich sytuacji. Nalezy podkresli¢, iz odstgpienie od procedur zawartych
w Podreczniku, w szczegdélnosci od instrukcji wykonawczych, powinno wystepowad
sporadycznie, w sytuacjach wyjatkowych.

Dokumentowanie przypadkdéw planowanego odstgpienia od zapiséw Podrecznika:

1. Pracownik, ktéry stwierdzi, ze zaistniatlo ryzyko odstgpienia od zapiséw
Podrecznika, informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego nadzorujgcego
proces lub obszar, w ktérym ryzyko to wystgpito oraz sporzgdza stosowng notatke
stuzbowa.

2. Notatka powinna zawiera¢ opis zaistniatej sytuacji, powody, dla ktérych
odstgpienie jest konieczne oraz proponowany sposdb postepowania.

3. Notatka jest parafowana przez bezposredniego przetozonego i przekazywana
do Dyrektora IP2 RPO WSL.

4. Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje w sprawie akceptacji planowanego
odstapienia.
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5. Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéw
sprawy, w ktérej nastapito odstagpienie.

Prowadzenie procedury moze nastepowac w formie elektronicznej (wiadomosci e-mail).

Dokumentowanie przypadkéw odstgpienia od zapiséw Podrecznika ,,ex post”:

1. Pracownik, ktéry stwierdzi odstgpienie od zapiséw Podrecznika, informuje o tym
fakcie bezposredniego przetozonego nadzorujgcego proces lub obszar, w ktérym
nastgpito odstgpienie oraz sporzadza stosowng notatke stuzbowa.

2. Notatka powinna zawiera¢ opis sytuacji, w ktérej nastgpito odstgpienie oraz
powody (jesli sg mozliwe do ustalenia), dla ktérych odstgpienie byto konieczne.

3. Notatka jest parafowana przez bezposredniego przetozonego i przekazywana
do Dyrektora IP2 RPO WSL.

4. Pracownik, ktéry sporzadzat notatke przechowuje ja wraz z kopig dokumentéw
sprawy, w ktérej nastgpito odstgpienie.

Prowadzenie procedury moze nastepowac w formie elektronicznej (wiadomosci e-mail).

Jesli odstapienie od zapiséw Podrecznika ma miejsce w dwdch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze stanowi¢ to podstawe do wprowadzenia odpowiednich zmian
w systemie. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza bezposredni
przetozony. W przypadku stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian witasciwa osoba
wystepuje do Dyrektora IP2 RPO WSL z odpowiednim wnioskiem (dopuszczalna droga e-
mailowa). Zmiany wprowadzone w wyniku zaobserwowanych odstepstw wchodzg w zycie
w momencie dokonania odpowiednich zmian w zapisach Podrecznika i zaakceptowania

przez ZW jego nowej wersji.

Wprowadzanie zmian do Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

Za wprowadzanie zmian do zatwierdzonego Podrecznika odpowiada IP2 RPO WSL,
w ramach ktérej prace nad podrecznikiem prowadzi KMK.
Pracownicy KMK przynajmniej raz w roku przeprowadzajg okresowy przeglad zapiséw
Podrecznika na Formularzu przegladu i aktualizacji procedur IP2 RPO WSL stanowigcym
Zatgcznik nr 2.9. Przeglad poszczegélnych rozdziatéw Podrecznika oznacza m.in.
weryfikacje wszystkich szczegétowych procedur wdrazania opisanych w poszczegdélnych
rozdziatach i zatgcznikach do rozdziatéw. W przypadku koniecznosci dokonania zmian,
za aktualizacje danego rozdziatu odpowiada komérka merytoryczna odpowiedzialna
za dang procedure. Po wypetnieniu formularza pracownik KMK przedstawia go
do akceptacji ZzD KPMK. W uzasadnionych przypadkach aktualizacja Podrecznika moze
odbywad¢ sie czesciej. Ponadto kazdy pracownik IP2 RPO WSL, zaangazowany
we wdrazanie RPO WSL posiada mozliwos¢ - przy uzyciu Formularza propozycji zmian
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zapiséw Podrecznika stanowigcego Zatgcznik nr 2.5 do niniejszego Podrecznika -
zaproponowania zmian do jego poszczegdlnych zapiséw. Zaproponowane zmiany musza
by¢ zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego pracownika IP2 RPO WSL
zgtaszajgcego koniecznos$¢ zmiany i dostarczone do KMK celem uzgodnienia zasadnosci
ich wprowadzania do Podrecznika.

Kazda propozycja zmiany wprowadzona do Podrecznika musi zosta¢ odnotowana
w Rejestrze Zmian Podrecznika Procedur Wdrazania Instytucji PosSredniczacej Drugiego
Stopnia w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata
2007-2013 (Zatacznik nr 2.6), ktéry wraz ze zaktualizowang wersjg Podrecznika podlega
weryfikacji przez ZD KPMK oraz akceptacji przez Dyrektora IP2 RPO WSL. W przypadku
braku akceptacji Dyrektora IP2 RPO WSL, wyznaczony pracownik KMK dokonuje
stosownych poprawek i ponownie przedstawia zaktualizowang wersje Podrecznika
do weryfikacji ZD KPMK i akceptacji Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do Podrecznika, 1Z RPO WSL otrzymuje
do akceptacji jego zaktualizowana wersje w formie elektronicznej i papierowej wraz
z rejestrem zmian do Podrecznika, Kartg sprawy oraz projektem uchwaty w sprawie
przyjecia Podrecznika, ktérych przygotowanie odbywa sie tak jak w przypadku przyjecia
Podrecznika, co opisano powyzej.

Podrecznik jest opiniowany przez WRR, a nastepnie zatwierdzany przez ZW w drodze
uchwaty. Po zatwierdzeniu przez ZW nowa wersja Podrecznika wprowadzana jest
zarzadzeniem Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku braku akceptacji ze strony IZ RPO WSL wyznaczony przez ZD KPMK
pracownik KMK dokonuje stosownych zmian, a nastepnie postepuje zgodnie z procedura
opisang powyzej.

Kazda zmiana zapiséw Podrecznika obliguje pracownikéw IP2 RPO WSL, zaangazowanych
w realizacie RPO WSL, do ponownego zapoznania sie z jego treScig i podpisania
Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Podrecznikiem Procedur Wdrazania IP2 RPO
WSL/ze zmianami w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL (Zatacznik nr 2.4),
ktére przechowywane jest w KKiP. Pracownik dziatu KKiP odpowiedzialny jest

za monitorowanie wypetniania tego obowigzku przez wszystkich pracownikdéw.

2.4 Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WSL (OSZIK)

W ramach IP2 RPO WSL prace nad rozdziatem OSZIK dotyczacym Instytucji PoSredniczacej
Drugiego Stopnia prowadzi KMK. Gotowy projekt jest weryfikowany przez ZD KPMK, a
nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Jesli ZD KPMK lub Dyrektor IP2 RPO
WSL zgtosi zastrzezenia do przygotowanego projektu rozdziatu OSZIK, wyznaczony przez
ZD KPMK pracownik KMK dokonuje stosownych zmian i przedstawia je do ponownej
weryfikacji i zatwierdzenia.
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Zatwierdzony przez Dyrektora IP2 RPO WSL projekt rozdziatu OSZIK dotyczacego IP2 RPO
WSL zostaje przedtozony do akceptacji IZ RPO WSL. W przypadku braku akceptacji ze
strony IZ RPO WSL, wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK dokonuje stosownych
zmian oraz ponownie przedstawia projekt ww. rozdziatu do akceptacji.

Po zaakceptowaniu projektu rozdziatu dotyczgcego IP2 RPO WSL oraz przygotowaniu
catosci dokumentu, projekt OSZIK zostaje przedtozony pod obrady ZW. OSZIK
przyjmowany jest w drodze uchwaty, o czym IZ RPO WSL informuje IP2 RPO WSL.
Pracownicy IP2 RPO WSL zobowigzani sg do zapoznania sie z aktualng wersjg OSZIK RPO
WSL, co poswiadczajg podpisujgc sie na stosownej liscie przechowywanej w KKiP.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w rozdziale OSZIK dotyczacym IP2 RPO WSL,
wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK przygotowuje projekt poprawek, co
do ktérego stosuje sie procedure analogiczng do opisanej powyzej. Ponadto, dokonujgc
corocznego przeglagdu procedur opisanych w Podreczniku, pracownik KMK weryfikuje
takze zapisy rozdziatu OSZIK dotyczacego IP2 RPO WSL, co odnotowuje na Formularzu
przegladu i aktualizacji procedur IP2 RPO WSL zgodnym z Zatacznikiem nr 2.9
do Podrecznika.

2.5 Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL

Funkcje Instytucji Zarzadzajgcej RPO WSL (IZ RPO WSL) petni Zarzad Wojewddztwa
na podstawie art. 25 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki

rozwoju.

Podstawa dziatalnosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego jest Statut
Wojewddztwa Slaskiego, stanowigcy zatgcznik do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa
Slaskiego Nr 11/49/19/2006 z dnia 12 czerwca 2006 roku.

IZ RPO WSL, zgodnie z art. 60 rozporzadzenia ogdlnego, jest odpowiedzialna
za zarzadzanie Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Slaskiego na lata
2007-2013 i jego realizacje zgodnie z zasadg nalezytego zarzadzania finansami.

2.6 Ewaluacja w ramach IP2 RPO WSL

W ramach ewaluacji RPO WSL, IP2 RPO WSL odpowiada za:

- udostepnienie 1Z RPO WSL oraz ewaluatorom zewnetrznym informacji niezbednych
do wykonania badan ewaluacyjnych, w tym m.in. dane elektronicznego systemu wymiany
danych oraz okresowe, roczne i koficowe sprawozdania z realizacji czesci zadan w ramach
Priorytetu I i Il RPO WSL;

- wykorzystanie wnioskéw i rekomendacji z prowadzonych badan ewaluacyjnych w celu

poprawy jakosci wdrazania czesci zadah w ramach Priorytetu | i [l RPO WSL;
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- zainicjowanie ewaluacji w zakresie czes$ci zadan wdrazanych w ramach Priorytetu |

i Il RPO WSL, poprzez wskazanie 1Z RPO WSL obszardéw, ktére powinny zosta¢ poddane
badaniom ewaluacyjnym.

O rozpoczeciu badania ewaluacyjnego Dyrektor IP2 RPO WSL jest informowany przez
Dyrektora WRR pismem, stanowigcym podstawe organizacji procesu przekazywania
niezbednych danych wewnetrznych, dokumentéw ewaluatorowi zewnetrznemu. Pismo
zawiera temat i wykonawce badania, a takze wskazuje dwéch pracownikéw IZ RPO WSL
odpowiadajacych bezposrednio za realizacje badania oraz ramowy zakres danych
wewnetrznych, dokumentéw z poziomu IP2 RPO WSL, ktére sg niezbedne do przekazania
ewaluatorowi celem prawidtowej realizacji badania.

Uprawnionymi do kontaktéw w sprawie ostatecznego przekazywania danych wewnetrznych
sg wytacznie wyznaczeni we wspomnianej notatce pracownicy 1IZ RPO WSL odpowiedzialni
za ewaluacje RPO WSL.

Pracownik 1Z RPO WSL odpowiedzialny za ewaluacje RPO WSL kieruje prosbe
o udostepnienie niezbednych danych drogg elektroniczng bezposrednio do pracownika
dysponujgcego odpowiednimi informacjami oraz do wiadomosci kierownika referatu IZ RPO
WSL odpowiedzialnego za ewaluacje i Dyrektora lub odpowiedniego Zastepcy Dyrektora
IP2 RPO WSL. Dane powinny by¢ przygotowane niezwtocznie i wystane przez pracownika,
do ktérego kierowana byta prosba droga elektroniczng do pracownika 1Z RPO WSL
wnioskujacego o ich udostepnienie oraz do wiadomosci kierownika referatu 1Z RPO WSL
odpowiedzialnego za ewaluacje i Dyrektora lub odpowiedniego Zastepcy Dyrektora IP2 RPO
WSL. Przed wystaniem danych nie jest kazdorazowo wymagana akceptacja przetozonego
(Dyrektora/Zastepcy Dyrektora IP2 RPO WSL). W przypadku powstania zastrzezen odnosnie
przekazywanych materiatéw Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP2 RPO WSL powinien
niezwtocznie kontaktowad sie z kierownikiem referatu 1Z RPO WSL odpowiedzialnego za
ewaluacje.

Powyzsze zapisy stosuje sie odpowiednio do przekazywania danych pracownikom IZ RPO
WSL odpowiedzialnych za ewaluacje RPO WSL celem realizacji badan wewnetrznych.
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3. Nabér, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Na podstawie Porozumienia nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007 roku pomiedzy
Zarzagdem Wojewddztwa Slaskiego (ZW) a Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci (IP2 RPO
WSL) w sprawie zasad realizacji RPO WSL podmiotem odpowiedzialnym za realizacje
procesu naboru, oceny i wyboru projektéw w ramach Poddziatan 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3,3.1.1 i
3.2.1 jest IP2 RPO WSL, ktéra =zapewnia zgodnos$¢ procedur zwigzanych

z wyborem projektéw do dofinansowania z zasadami krajowymi i wspdélnotowymi.

W szczegdlnosci IP2 RPO WSL zapewnia, ze operacje sg wybierane do finansowania
zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do RPO WSL oraz ze spetniajg one zasady

wspdlnotowe i krajowe przez caty okres ich realizacji.

Podmiotem realizujgcym proces wyboru projektéw w ramach Poddziatan 1.2.1, 1.2.2,
1.2.3, 3.1.1 i 3.2.1 jest Komoérka ds. wyboru projektéw (KWP) IP2 RPO WSL. KWP
w odniesieniu do poszczegdlnych Poddziatanh RPO WSL, wykonuje zadania zwigzane

z organizacjg naboréw oraz obstugg wnioskéw o dofinansowanie, a w szczegdlnosci:

zamieszcza ogtoszenia o konkursach projektéw na stronie internetowej IP2 RPO WSL,
a takze w dzienniku o zasiegu ogdlnopolskim lub regionalnym;

przyjmuje wnioski o dofinansowanie realizacji projektu sktadane przez wnioskodawcéw;

ewidencjonuje wnioski i prowadzi korespondencje z wnioskodawcami;

udostepnia opinii publicznej informacje na temat ilosci ztozonych w ramach naboru
whnioskéw oraz tgcznej wnioskowanej i catkowitej kwoty ztozonych projektow;

- dokonuje oceny formalnej wnioskéw zgodnie z wytycznymi zawartymi
w Uszczegétowieniu RPO WSL;

- po zakonczeniu oceny formalnej udostepnia opinii publicznej informacje dotyczgce
liczby ocenionych projektéw wraz z tgczng wnioskowang i catkowitg kwota;

- organizuje oraz zapewnia obstuge prac Komisji Oceny Projektéw (KOP);

- po zakonhczeniu oceny merytoryczno-technicznej udostepnia opinii publicznej
informacje dotyczgce iloSci pozytywnie ocenionych wnioskéw, wnioskowanej kwoty oraz
wartosci catkowitej projektéw;

- przygotowuje projekty uchwat ZW w sprawie podjecia decyzji

o wyborze projektéw, na podstawie rekomendacji KOP;

- przekazuje uchwaty do Komérki ds. kontraktacji i ptatnosci (KKP) wraz z kompletem
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektéw;

- udostepnia opinii publicznej dane dotyczace projektéw, ktére decyzjag ZW zostaty
wybrane do dofinansowania (nazw wnioskodawcéw, tytutdw projektéw, wnioskowanej
kwoty oraz wartosci catkowitej poszczegdélnych projektéw);

- informuje wnioskodawcéw o wynikach oceny wniosku na poszczegdlnych etapach
oceny;
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- wystepuje do 1Z RPO WSL z propozycja zmniejszenia poziomu dofinansowania
z RPO WSL dla okreslonych projektéw;

- wystepuje do IZ RPO WSL z wnioskiem o wykorzystanie oszczednosci powstatych
w ramach wdrazania Dziatania/Poddziatania;

- wprowadza dane do Lokalnego (LSI) i Krajowego Systemu Informatycznego (KSI);

- przechowuje dokumentacje konkursowg;

- prowadzi dziatania informacyjne w zakresie wymogdéw dotyczacych aplikowania
o srodki.

Procedury dotyczgce wyboru i zatwierdzania operacji do dofinansowania w ramach
poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL przewiduja wytacznie tryb konkursowy
(otwarty i zamkniety) bez etapu preselekcji.

Opis trybu realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektow
do dofinansowania w trybie konkursowym

Za nabdér, weryfikacje formalng, organizacje oceny merytoryczno-technicznej
oraz obstuge procedury wyboru projektéw w ramach:

Dziatania 1.2 ,Mikroprzedsiebiorstwa i MSP”

oraz Poddziatan: 3.1.1 ,Infrastruktura zaplecza turystycznego/ przedsiebiorstwa”, 3.2.1
JInfrastruktura okototurystyczna/przedsiebiorstwa” odpowiada KWP.

KWP, w ramach powyzszych Poddziata/Dziatania, wspdtpracuje z wtasciwymi komérkami
organizacyjnymi IP2 RPO WSL, w tym w szczegdlnosci z Komérka ds. obstugi finansowej
(KOF), Zespotem obstugi prawnej (ZOP), Komoérka ds. informacji i promocji (KIP), Komérka
ds. organizacyjnych (KO).

Procedura prowadzenia naboru i rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie w trybie
konkursowym obejmuje nastepujgce etapy:

1) ustalenie harmonogramu sktadania wnioskéw;

2) ogtoszenie konkurséw o naborze wnioskéw o dofinansowanie;

3) nabdr i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie;

4) ocena wnioskéw;

)
)
)
5) podjecie decyzji o dofinansowaniu projektéw;
6) ogtoszenie wynikéw konkursu;

)

7) dziatania zwigzane z procedurg odwotawcza.
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Schemat konkursowego trybu wyboru projektéw dla IP2 RPO WSL

IP2 RPO WSL

Komoérka ds. wyboru
projektow

OGLOSZENIE KONKURSU

1. Ztozenie kompletnego wniosku
wraz z zatacznikami

IP2 RPO WSL

Komoérka ds. wyboru
projektow

OCENA FORMALNA

2. Wezwanie do uzupetnienia

3. Uzupetnienie brakéw we
whniosku lub zatacznikach

Lista projektéw
ocenionych pozytywnie

4a. Informacja o zakwalifikowaniu projektu
do dalszej oceny
lub

IP2 RPO WSL + KOP

v

4b. Informacja o niezakwalifikowaniu
projektu do dalszej oceny

5. Wezwanie do uzupetnienia oraz dostarczenia
wyjasnien

OCENA MERYTORYCZNO-
TECHNICZNA

Lista rankingowa
projektow ocenionych
pozytywnie

Zarzad Wojewddztwa

Lista projektow, ktére
otrzymaty
dofinansowanie oraz
lista projektow
rezerwowych

.
6. Uzupetnienie brakéw we wniosku lub
zatgcznikach
7a. Informacja o pozytywnym wyniku oceny
projektu
lub
7b. Informacja o negatywnym wyniku oceny
projektu
8a. Informacja o dofinansowaniu projektu
lub
B
Ll

8b. Informacja o wpisaniu projektéw na liste
rezerwowa

BENEFICJENT
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3.1 Harmonogram sktadania wnioskow

Realizacja procedury konkursowej odbywa sie w oparciu o zatwierdzony przez zZW
harmonogram konkurséw, stanowigcy plan naboréw wnioskéw dla poszczegdinych
dziatan RPO WSL dla okresu programowania 2007-2013. Harmonogram konkurséw moze
by¢ aktualizowany.

Podmiotem odpowiedzialnym za przygotowanie harmonogramu konkurséw w ramach
Poddziatarh/Dziatania wdrazanych przez IP2 RPO WSL jest KWP.

KWP przygotowuje propozycje harmonogramu konkurséw w ramach poddziatan 1.2.1,
1.2.2, 1.2.3, 3.1.1 i 3.2.1. Przygotowany harmonogram akceptuje

i podpisuje Dyrektor IP2 RPO WSL, a nastepnie przekazuje do konsultacji i akceptacji 1Z
RPO WSL. Ostateczng decyzje o ustaleniu harmonogramu skfadania wnioskéw
w ramach RPO WSL podejmuje ZW. IP2 RPO WSL moze wnioskowaé o zmiane
harmonogramu konkurséw w ramach wdrazanych Poddziatan/Dziatania

z zachowaniem Sciezki opisanej dla tworzenia harmonogramu.

Przed ogtoszeniem konkurséw na poszczegdlne Poddziatania ujete w harmonogramie, ZW
podejmuje réwniez decyzje dotyczacg trybu konkurséw:

- otwartego, tzn. bez sprecyzowania terminu, do ktérego moga by¢ sktadane wnioski
o dofinansowanie projektu. Wnioski mozna sktada¢ stale, az do wyczerpania alokacji
przeznaczonej na dane Poddziatanie, typ projektu;

- zamknietego, z wyznaczeniem terminu, do ktérego mozna sktada¢ wnioski
o dofinansowanie projektu i wielkoscig kwoty przewidzianej do rozdysponowania w danym
konkursie.

ZW podejmuje rowniez decyzje, co do poziomu dofinansowania

z RPO WSL danych rodzajéw projektéw w ramach poszczegélnych konkurséw.
Zatwierdzony przez ZW harmonogram publikowany jest na stronach internetowych 1Z
RPO WSL oraz IP2 RPO WSL.

3.2 Ogtoszenie konkursow o naborze wnioskéw o dofinansowanie

Informowanie o konkursie

W zakresie informowania o konkursach, IP2 RPO WSL, zgodnie z art. 29 ustawy
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju, zobowigzana jest do umieszczenia informacji
o konkursie w dzienniku o zasiegu ogdlnopolskim lub regionalnym oraz na swojej stronie
internetowej. Wybér dziennika dokonywany jest zgodnie z zapisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych (PZP). Pracownik KWP ustnie zgtasza propozycje dziennika, ktéra
akceptowana jest przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Za przygotowanie tresci ogtoszenia
prasowego oraz ogtoszenia o naborze wnioskéw aplikacyjnych na stronie internetowej IP2
RPO WSL odpowiada pracownik KWP.
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Ogtoszenie o konkursie publikowane na stronie internetowej IP2 RPO WSL powinno

zawierad nastepujace informacje:

- rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu - Priorytet, Dziatanie, Poddziatanie
i typ projektéw - na ktére prowadzony jest nabér;

- rodzaj podmiotéw, ktére mogg ubiegad sie o dofinansowanie;

- adres IP2 RPO WSL,

wymagany termin i miejsce przyjmowania wnioskéw;

- regulamin konkursu;

- wzor wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z zatgcznikami;

- instrukcje wypetniania wniosku;

- wzér Biznes Planu (jedli jest wymagany);

- wzér umowy o dofinansowanie wraz z zatgcznikami;

- kryteria wyboru projektéw;

- Szczegétowy opis priorytetéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007 - 2013);

- forme i sposéb sktadania wnioskéw;

- formute konkursu;

- wysokos¢ indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach konkursu;
- maksymalny procentowy poziom dofinansowania projektéw z RPO WSL;

- maksymalnag kwote dofinansowania pojedynczych projektéw, jezeli zostata ustalona;

- termin rozstrzygniecia konkursu;

- informacje o $rodkach odwotawczych przystugujagcych wnioskodawcy w ramach
systemu realizacji programu operacyjnego.

Wzér ogtoszenia o konkursie publikowanego na stronie internetowej stanowi Zatgcznik nr
3.44 do Podrecznika.

Ogtoszenie prasowe przygotowane przez IP2 RPO WSL do publikacji powinno zawiera¢ co
najmniej ponizsze elementy:

- rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu - Priorytet, Dziatanie, Poddziatanie
oraz typ projektéw - na ktére prowadzony jest nabér;

- rodzaj podmiotéw, ktére mogg ubiegac sie o dofinansowanie;

- wysokos¢ indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach konkursu;
- wskazanie adresu strony internetowej, na ktérej zamieszczono petng tresé¢ ogtoszenia
o konkursie (w tym kryteria wyboru i wytyczne w sprawie kwalifikowalnosci);

- logo Narodowej Strategii Spéjnosci, Wojewddztwa Slaskiego oraz Unii Europejskiej
(UE).

Wzér ogtoszenia prasowego stanowi Zatgcznik nr 3.7 do Podrecznika.
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Tres¢ ogtoszenia, miejsce i termin publikacji akceptuje (parafuje) Zastepca Dyrektora ds.
wyboru projektéw, informacji i promocji (ZD WPIP), a nastepnie zatwierdza (podpisuje)
Dyrektor IP2 RPO WSL.

Tres$¢ ogtoszenia prasowego o naborze wnioskéw przygotowane jest przez pracownika
KWP. Ogtoszenie na stronie internetowej IP2 RPO WSL publikowane jest przez
administratora strony, minimum 30 dni przed przewidywang datg zakonczenia konkursu,
jednak nie pézniej niz w dniu rozpoczecia konkursu, w przypadku konkursu zamknietego.
Natomiast w przypadku konkursu otwartego, ogtoszenie na stronie internetowe;j
publikowane jest 14 dni przed przewidywang datg rozpoczecia naboru.

Zgodnie z zapisami art. 29 ust. 4 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, do
czasu zawarcia wszystkich uméw o dofinansowanie projektu z beneficjentami
wytonionymi w konkursie lub w wyniku rozpatrzenia s$rodkéw odwotawczych
przewidzianych w ustawie, instytucja ogtaszajgca konkurs nie moze spowodowacd
pogorszenia zasad konkursu, warunkéw realizacji projektu oraz naktada¢ na podmioty
ubiegajagce sie o dofinansowanie dodatkowych obowigzkdéw.

Archiwizowanie ogtoszen prasowych odbywa sie na zasadach okreslonych w punkcie 16.2
niniejszego Podrecznika.

Regulamin konkursu

W ramach zaplanowanego konkursu pracownik KWP przygotowuje regulamin konkursu,
w ktérym zebrane sg wszystkie informacje potrzebne wnioskodawcy do przygotowania
wniosku. Tres¢ regulaminu akceptuje ZD WPIP, a nastepnie zatwierdza (podpisuje)
Dyrektor IP2 RPO WSL. Regulamin publikowany jest wraz z ogtoszeniem o konkursie na
stronie internetowej IP2 RPO WSL. Zatwierdzony oryginat regulaminu konkursu w wersji
papierowej jest rowniez dostepny do wgladu w siedzibie IP2 RPO WSL - w KWP.

Regulamin konkursu uszczegétawia informacje podane w ogtoszeniu o konkursie,
a takze zawiera dodatkowe informacje, dotyczace zasad organizacji konkursu
i przeprowadzania oceny. Regulamin moze doprecyzowywaé m.in.:

- sposdb sporzadzania wniosku (np. wersja papierowa lub elektroniczna, liczba
egzemplarzy, wzdr wniosku i zatgcznikéw);
- sposéb i forma dostarczenia wniosku do siedziby IP2 RPO WSL, w tym interpretacja
terminu ztozenia wniosku;
- spos6b dokonywania oceny wnioskéw i zasady podejmowania decyzji o przyznaniu
dofinansowania (kryteria wyboru projektéw);
- zakres i sposéb poprawiania lub uzupetniania wniosku na etapie oceny formalnej;
- ewentualny zakres i sposéb uzupetniania wniosku na etapie oceny merytoryczno-
techniczne;.
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3.3 Nabdér i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie
Nabér wnioskow

Nabér wnioskéw w ramach IP2 RPO WSL prowadzi KWP. Przy sporzadzaniu wniosku
o dofinansowanie wnioskodawca zobligowany jest do korzystania z Wniosku
Aplikacyjnego Przedsiebiorcéw (WAP) oraz instrukcji wypetniania wniosku, ktére dostepne
s nha stronie internetowej IP2 RPO WSL. W przypadku konkurséw zamknietych wzér
whniosku o dofinansowanie stanowi Zatacznik nr 3.1 do Podrecznika, natomiast instrukcja
jego wypetniania stanowi Zatgcznik nr 3.2 do Podrecznika. W przypadku konkurséw
otwartych wzér wniosku o dofinansowanie stanowi Zatgcznik nr 3.3 do Podrecznika, a
instrukcja jego wypetniania stanowi Zatacznik nr 3.4 do Podrecznika. W przypadku
realizacji projektéw inwestycyjnych, do wniosku o dofinansowanie wnioskodawca zatacza
Biznes Plan przygotowany zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3.5 do
Podrecznika. Wzory wnioskéw, instrukcje ich wypetniania oraz wzory zatgcznikéw

zamieszczone sg na stronie internetowej IP2 RPO WSL.

Whnioski o dofinansowanie realizacji projektu wypetnione odrecznie nie sg rozpatrywane.
Whnioski o dofinansowanie realizacji projektu nalezy wypetni¢ w jezyku polskim.

Whnioskodawca wypetnia wniosek o dofinansowanie i przesyta jego wersje elektroniczng
do IP2 RPO WSL za pomoca aplikacji WAP. Po wypetnieniu formularza on-line przez
Whnioskodawce wygenerowany zostaje plik w formacie PDF, natomiast po zgtoszeniu
whniosku do oceny formalnej zostaje automatycznie nadana mu unikalna suma kontrolna.
Whnioskodawca drukuje wniosek aplikacyjny (wygenerowany plik), podpisuje i dostarcza w
dwéch egzemplarzach (wraz z zatgcznikami) do siedziby IP2 RPO WSL w terminie
ogtoszonym na stronie IP2 RPO WSL. Dokumentacje aplikacyjng Wnioskodawca sktada
w dwdéch segregatorach (oddzielnie oryginat, oddzielnie kopia). Ponadto kazdy dokument
zawierajagcy wiecej niz jedng kartke powinien by¢ ponumerowany oraz zszyty.
Dokumentacja dostarczana jest do IP2 RPO WSL osobiscie, przez postanca, wystana
poczty lub przesytka kurierskg w zamknietej kopercie, kartonie itp.

Kazdorazowo ztozenie wniosku w wersji papierowej potwierdzane jest pismem
przez pracownika KWP. Nastepnie pracownik KWP nadaje mu identyfikator, zgodnie
z zasadg jednolitej numeracji dokumentéw (Zatgcznik nr 3.6 do Podrecznika).

Jesli wniosek o dofinansowanie jest dostarczany osobiscie lub przez postanca, doreczyciel
sktadajgc dokumentacje aplikacyjng otrzymuje potwierdzenie jej ztozenia opatrzone
podpisem osoby przyjmujgcej wniosek i datg. Wzér dowodu wptywu wniosku
o dofinansowanie ztozonego osobiscie lub przez postaica stanowi Zatacznik nr 3.8
do Podrecznika. Potwierdzenie nadania identyfikatora dla wnioskéw ztozonych w ten
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sposdb wreczane jest doreczycielowi w momencie ztozenia wniosku lub przesytane listem
w terminie do 10 dni (Zatgcznik nr 3.9).

Potwierdzenie wptywu wniosku przestanego do IP2 RPO WSL pocztg wraz z nadanym
identyfikatorem wysytane jest listem do wnioskodawcy w terminie 10 dni. Wzér
potwierdzenia nadania identyfikatora wniosku o dofinansowanie stanowi Zatacznik nr 3.9
do Podrecznika.

Data wptywu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu rozumiana jest jako termin
dostarczenia do IP2 RPO WSL wersji papierowej wniosku wczedniej przestanego
za pomocag WAP.

IP2 RPO WSL, poprzez KWP, przyjmuje wniosek i rejestruje go nadajgc mu kolejny numer
na karcie zbiorczej wnioskéw ztozonych w danym dniu, stanowigcej Zatgcznik nr 3.10 do
Podrecznika. Kazdy wniosek opatrywany jest informacja o momencie jego wptywu
poprzez umieszczenie na nim pieczeci wptywu oraz parafy pracownika przyjmujgcego.

Whnioski ztozone lub dostarczone w terminie innym niz okreslony w ogtoszeniu o naborze
whnioskéw nie podlegajg dalszej procedurze i sg zwracane wnioskodawcy po pisemnym
wezwaniu po odbiér dokumentacji. Pismo informujgce o mozliwosci odbioru wniosku
wysytane jest listem przez pracownika KWP wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3.42
do Podrecznika.

Po zamknieciu naboru wnioskéw o dofinansowanie IP2 RPO WSL udostepnia opinii
publicznej za posrednictwem swojej strony internetowej, informacje dotyczace co
najmnie;j:

- liczby projektéw zgtoszonych w danym konkursie;

- tacznej kwoty wnioskowanej i catkowitej, na jakg opiewajg ztozone projekty.

Ww. informacje pobierane sg automatycznie z systemu w momencie nadania kolejnego

numeru wniosku.

Rejestracja wniosku o dofinansowanie

Pracownik KWP przyjmujgcy wniosek nadaje wnioskowi numer zgodnie z Identyfikatorem
dokumentéw oraz oznacza go datg i godzing wptywu. Nastepnie wniosek rejestrowany
jest na karcie zbiorczej wnioskéw ztozonych w danym dniu, stanowigcej Zatgcznik nr 3.10
oraz w LSI, poprzez wprowadzenie nadanego wnioskowi numeru oraz potwierdzenie

wptyniecia papierowej wersji wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku przestania wniosku drogg pocztowg lub przesytkg kurierska, datg wptywu
whniosku w wersji papierowej jest data faktycznego wptyniecia wniosku do miejsca
przyjmowania wnioskéw, wyznaczonego w ogtoszeniu o naborze. Wniosek rejestrowany
jest w LSl w terminie do 10 dni od dnia wptyniecia do KWP.

Rejestracji w KSI podlegajg wnioski, ktére pozytywnie przeszty ocene formalna.
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Po zakonhczeniu naboru Pracownik KWP przygotowuje zbiorcza liste zarejestrowanych
wnioskéw, w ktérej znajdujg sie nastepujgce informacje: nazwa wnioskodawcy, tytut
projektu, numer wniosku, koszt catkowity, wnioskowane dofinansowanie oraz data
wptyniecia wniosku. Lista zarejestrowanych wnioskdw w ramach naboru stanowi
Zatgcznik nr 3.11 do Podrecznika.

Liste wszystkich zarejestrowanych wnioskéw akceptuje Dyrektor IP2 RPO WSL.

Informacje o liczbie wszystkich zarejestrowanych wnioskéw zgtoszonych w danym
konkursie oraz tacznej kwocie catkowitej oraz wnioskowanej, na jaka opiewajg ztozone

projekty, publikowane sg na stronie internetowej IP2 RPO WSL.
3.4 Ocena wnioskéw

Ocena wnioskéw ztozonych w ramach Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez IP2 RPO
WSL obejmuje ocene formalng i ocene merytoryczno-techniczng. W IP2 RPO WSL
nie przeprowadza sie etapu preselekc;ji.

Do postepowania w sprawie oceny i wyboru projektéw nie stosuje sie ustawy - Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw, dotyczacych postepowania sgdowo-
administracyjnego. W szczegdélnych przypadkach w trakcie procesu oceny i wyboru
wnioskéw, nabér projektéw moze zosta¢ uniewazniony decyzjg Marszatka Wojewddztwa.

Ocena formalna wniosku o dofinansowanie

Whnioski ztozone do IP2 RPO WSL w ogtoszonym terminie naboru sg poddawane ocenie

formalnej.

Kazdy wniosek oceniany jest formalnie przez dwéch pracownikéw KWP.
Przed przystgpieniem do oceny wnioskéw o dofinansowanie pracownicy dokonujacy
oceny formalnej podpisujg deklaracje poufnosci i bezstronnosci (Zatgcznik nr 3.12
do Podrecznika).

W przypadku wystapienia rozbieznych ocen ostateczng decyzje o wyniku oceny formalnej
podejmuje ZD WPIP.

Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu jest dokonywana zgodnie
z kryteriami formalnymi dla danego Dziatania, Poddziatania, typu projektu
zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujgcy RPO WSL i przyjetymi przez 1Z RPO WSL.
~Kryteria wyboru projektéw” stanowig zatgcznik nr 6 do Uszczegétowienia RPO WSL.

Sprawdzenie poprawnosci wniosku pod wzgledem formalnym zostaje przeprowadzone
na podstawie karty oceny formalnej wniosku, stanowigcej Zatacznik nr 3.14
do Podrecznika, na ktérej zamieszczany jest wynik oceny formalnej, a pracownicy
dokonujgcy oceny skfadajg swoje podpisy oraz parafujg kazda strone. Karta oceny
formalnej dotgczana jest do dokumentacji z danego konkursu.
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Realizowane projekty powinny by¢ zgodne z zachowaniem zasad zaméwien publicznych,
pomocy publicznej, rébwnosci szans i zgodnosci projektu z wymogami ochrony Srodowiska.
Zapisy sprawdzajgce powyzsze zasady zostaty zawarte w karcie oceny formalnej wniosku.
Na podstawie karty oceny formalnej wniosku weryfikowane sg takze zatgczniki do
wniosku np. aktualny odpis z wtasciwego rejestru sadowego lub aktualne zaswiadczenie o
wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, na podstawie ktérych weryfikowana jest
m.in. data rejestracji lub rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej wnioskodawcy. Jako date
rozpoczecia dziatalnosci przyjmuje sie date zamieszczong we wpisie do Ewidencji
DziatalnosSci Gospodarczej lub zgodng z datg rejestracji w Krajowym Rejestrze Sadowym.

W przypadku zamknietej formy konkursu, ocena formalna dokonywana jest
w terminie nie dtuzszym niz 60 roboczych od uptywu wyznaczonego terminu sktadania
wnioskéw o dofinansowanie. Natomiast w przypadku zastosowania otwartej formy
konkursu, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wptywu wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu. W uzasadnionych przypadkach termin oceny formalnej moze zosta¢
przedtuzony. Decyzje o przedituzeniu oceny formalnej za zgoda IZ RPO WSL podejmuje
Dyrektor IP2 RPO WSL na podstawie notatki stuzbowej sporzgdzonej przez pracownika
KWP i zatwierdzonej przez ZD WPIP. Informacja o przedtuzeniu terminu oceny formalnej
zamieszczana jest na stronie internetowej IP2 RPO WSL.

W wyniku oceny formalnej wniosek moze by¢:

- skierowany do uzupetnienia lub poprawek,

- odrzucony,

- zakwalifikowany do dalszej oceny.

Wynik poszczegdlnych etapdéw oceny formalnej rejestrowany jest w LSl przez jednego
z pracownikéw KWP przeprowadzajgcych ocene. Wyniki oceny formalnej przechowywane
sg w KWP w segregatorach, odpowiednio opisanych i umieszczonych w zamykanej szafie.

Uzupetnienie lub poprawa wniosku

Na podstawie karty oceny formalnej, pracownik KWP wskazany przez ZD WPIP
przygotowuje pismo do wnioskodawcy z informacjg o stwierdzonych uchybieniach
we wniosku o dofinansowanie i mozliwosci ich usuniecia - wzér pisma stanowi Zatgcznik
nr 3.15 do Podrecznika.

Po akceptacji i podpisaniu pisma przez ZD WPIP, pracownik KWP wysyta pismo
do wnioskodawcy listem oraz faksem lub droga elektroniczng (lub w przypadku braku
mozliwosci potwierdzenia dostarczenia faksu Ilub e-maila - listem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Termin na poprawe lub uzupetnienie wniosku wynosi 5 dni roboczych od dnia doreczenia
wezwania. Za doreczenie wezwania uznaje sie jego przestanie za pomocg faksu lub
poczty elektronicznej na numer/adres podany we wniosku. Potwierdzeniem przestania
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pisma jest wydruk raportu z faksu lub e-maila. W przypadku braku mozliwosci
dostarczenia pisma faksem lub drogg elektroniczng - za doreczenie wezwania uznaje sie
date otrzymania pisma wystanego listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony na indywidualny
whniosek wnioskodawcy lub przez IP2 RPO WSL. Pracownik KWP przedktada wniosek
0 przedtuzenie terminu na uzupetnienie z wtasng adnotacja dotyczaca uwzglednienia
badZ odrzucenia wniosku do zatwierdzenia przez ZD WPIP. Po decyzji ZD WPIP pracownik
KWP informuje wnioskodawce o wyniku podjetej decyzji faksem lub droga elektroniczna.

Do czasu uzyskania odpowiedzi od wnioskodawcy wstrzymany zostaje bieg terminu
na ocene formalng wniosku.

Dostarczenie uzupetnienia wniosku potwierdzane jest pismem przez pracownika KWP.
Jesli uzupetnienie wniosku o dofinansowanie jest dostarczone osobiscie lub
przez postanca, doreczyciel sktadajgc dokumentacje aplikacyjng otrzymuje potwierdzenie
jej ztozenia opatrzone podpisem osoby przyjmujacej uzupetnienie i datg. Wzér
potwierdzenia ztozenia uzupetnienia wniosku o dofinansowanie stanowi Zatacznik nr 3.41
do Podrecznika.

Potwierdzenie ztozenia uzupetnienia wniosku przestanego do IP2 RPO WSL poczta
wysytane jest listem do wnioskodawcy w terminie 10 dni.

Data wptywu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu rozumiana jest
jako termin dostarczenia papierowej wersji dokumentéw do IP2 RPO WSL.

Uzupetnienia wniosku ztozone po terminie uzupetnienia lub dostarczone w terminie innym

niz okreslone w piSmie o uzupetnienie nie podlegajg weryfikacji.

Po uzupetnieniu dokumentacji i wprowadzeniu korekt w wyznaczonym terminie, wniosek
podlega ponownej ocenie formalnej w obowigzujacym trybie.

Jesli po ponownej ocenie formalnej wniosek zawiera btedy formalne, ktére nie zostaty
wykryte podczas pierwszej weryfikacji przez pracownikéw KWP, nastepuje kolejne
wezwanie wnioskodawcy do poprawy lub uzupetnienia wniosku.

W przypadku skifadania uzupetnionych wnioskéw, wnioskodawca jest zobligowany
do ztozenia dwéch tozsamych papierowych egzemplarzy kompletnego wniosku i/lub
zatgcznikéw, w zaleznosci od tego, ktérego dokumentu dotyczyto uzupetnienie.
Uzupetniajac wniosek, nalezy postugiwac sie WAP.

Uzupetnieniu lub poprawie mogg podlegaé wytacznie elementy wskazane do poprawy
lub uzupetnienia przez KWP (chyba, ze wprowadzane zgodnie z wezwanhiem
do uzupetnienia zmiany implikuja kolejne - wéwczas wnioskodawca wprowadza
dodatkowe korekty we wniosku i odpowiednich zatgcznikach oraz przekazuje pisemna
informacje o dokonanych dodatkowych zmianach).

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 40
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostang dodatkowe, nieuzasadnione zmiany,
niewskazane przez KWP, wniosek o dofinansowanie realizacji projektu nie podlega dalszej
ocenie.

Jesli wnioskodawca zauwazy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu btedy
formalne, niewskazane przez KWP, ma mozliwos¢ dokonania ich poprawy, informujac
jednoczesnie o tym fakcie w piSmie przewodnim oraz przedstawia stosowne wyjasnienia.
W przypadku niskiej rangi btedéw, niewptywajacych na przedmiot, zakres i wartos¢
projektu, dopuszcza sie:

- przekazanie wniosku do oceny merytoryczno - technicznej - wéwczas btedy zostaja
odnotowane na karcie oceny formalnej.

- warunkowe przekazanie wniosku do oceny merytoryczno - technicznej - wéwczas
Whnioskodawca zostaje wezwany do uzupetnieh. Procedura uzupetnienia jest taka sama
jak przy wezwaniu do uzupetnienia brakéw formalnych. Decyzje o0 mozliwosci
warunkowego dopuszczenia projektu do kolejnego etapu oceny podejmuje Dyrektor IP2
RPO WSL.

Odrzucenie wniosku

Whniosek zostaje odrzucony, gdy posiada tak powazne braki lub btedy formalne, ktérych
nie ma mozliwosci uzupetnienia lub poprawy (np. kategoria beneficjenta, typ projektu,
niespetnienie kryterium geograficznego lub wartosciowego okreslonego dla danego
Poddziatania/typu projektu, niezgodnos¢ z celami Poddziatania, rzeczywisty negatywny
wptyw na realizacje polityk horyzontalnych, negatywny wptyw na obszary Natura 2000,
nieprzestrzeganie zapiséw wynikajacych z tzw. linii demarkacyjnej lub inne uchybienia
wskazane przez IP2 RPO WSL). Ponadto wniosek podlega odrzuceniu, jezeli pomimo
wezwania do uzupetnienia wnioskodawca nie uzupetnit/poprawit wniosku zgodnie
z uwagami IP2 RPO WSL, nie dostarczyt kompletnej dokumentacji lub nie dostarczyt

uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu, pracownik KWP przygotowuje pismo
informujgce wnioskodawce o odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych, wraz
z podaniem uzasadnienia oraz informacjg przystugujgcych srodkach odwotawczych -
w trybie opisanym w rozdziale 4 Podrecznika.

Whnioskodawca informowany jest réwniez w powyzszym piSmie, ze po uptywie terminu
przeznaczonego na procedure odwotawczg ma mozliwo$¢ odbioru jednego egzemplarza
whniosku w ciggu 60 dni roboczych od uzyskania ostatecznej decyzji. Wzér pisma stanowi
Zatgcznik nr 3.18 do Podrecznika IP2 RPO WSL.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu po przeprowadzonej procedurze
odwotawczej, pracownik KWP przygotowuje pismo informujagce wnioskodawce
o0 odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych, wraz z podaniem uzasadnienia.
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Whnioskodawca informowany jest réwniez w powyzszym pismie o mozliwosci odbioru
jednego egzemplarza wniosku w ciggu 60 dni roboczych. Wzér pisma stanowi Zatgcznik
nr 3.45 do Podrecznika IP2 RPO WSL.

Pismo przekazywane jest do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Pismo o odrzuceniu
whniosku, po podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL, przesytane jest do wnioskodawcy
listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Zakwalifikowanie wniosku do dalszej oceny

W przypadku, gdy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne, przekazywany jest
do dalszej oceny dokonywanej przez Komisje Oceny Projektéw (KOP). Wnioskodawca
informowany jest o tym fakcie pismem przygotowanym przez pracownika KWP. Wzér
pisma informujgcego wnioskodawce o pozytywnej ocenie formalnej stanowi Zatagcznik nr
3.17 do Podrecznika IP2 RPO WSL. W ww. piSmie wnioskodawca informowany jest
jednoczednie o tym, ze wyrazenie zgody na otrzymanie dofinansowania oznacza réwniez
zgode na umieszczenie go na liscie beneficjentéw ogtaszanej na mocy art. 7 ust. 2 lit. d)
Rozporzgdzenia Komisji nr 1828/2006. Pismo podpisane przez Dyrektora IP2 RPO WSL
wysytane jest listem.

Po ocenie formalnej pracownik KWP rejestruje kompletny i poprawny wniosek w KSI.
Whnioski niepoprawne formalnie nie podlegajg rejestracji w systemie.

Pracownik KWP, wyznaczony przez ZD WPIP, sporzgdza liste wnioskéw ocenionych
pod wzgledem formalnym wraz z wynikiem oceny zgodnie z Zatgcznikiem nr 3.16
do Podrecznika. Nastepnie inny pracownik KWP, réwniez wyznaczony przez ZD WPIP,
dokonuje kontroli, czy wszystkie projekty, ktére zostaty ztozone w danym konkursie
(Zatacznik nr 3.11 do Podrecznika) znajdujg sie na liscie wnioskéw poddanych ocenie
formalnej (Zatacznik nr 3.16 do Podrecznika). Lista ta jest parafowana przez ww.
pracownikéw, weryfikowana i parafowana przez ZD WPIP, a nastepnie przedstawiana
do zatwierdzenia i podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Dyrektor IP2 RPO WSL podpisuje ww. liste. Ztozenie przez Dyrektora IP2 RPO WSL podpisu
wraz z datg jest, w przypadku wnioskédw ocenionych pozytywnie, podstawag
do zakwalifikowania wniosku do dalszego etapu oceny, tj. przekazania do oceny
merytoryczno-techniczne;.

Informacje na temat liczby pozytywnie i negatywnie ocenionych wnioskéw w danym
konkursie oraz tgcznej i wnioskowanej kwoty, na jaka opiewaja wszystkie przedtozone
na konkurs wnioski sg publikowane na stronie internetowej IP2 RPO WSL nie pdzZniej niz
na 5 dni roboczych po zatwierdzeniu ww. listy.
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Wszystkie dokumenty i pisma w sprawie gromadzone sa przez pracownika prowadzacego
sprawe i stanowig element dokumentacji wniosku. Wnioski w wersji papierowej sa
przechowywane w KWP w zamykanej szafie.

Po zakonhczeniu oceny formalnej, do oceny merytoryczno-technicznej przekazywana jest

ostateczna i kompletna wersja wniosku wraz z zatgcznikami.

Ocena merytoryczno-techniczna wniosku o dofinansowanie

Ocena merytoryczno-techniczna dotyczy weryfikacji dokumentacji projektowej
opracowanej przez wnioskodawce pod katem stopnia spetnienia kryteriéw zatwierdzonych
przez KM RPO WSL. Ocene takg przeprowadza KOP, sktadajgca sie z ekspertéw
zwigzanych z rozwojem mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw. Cztonkami Komisji sa:

a. asesorzy - tj. eksperci wybrani w drodze otwartego naboru, wedtug jawnych kryteriéw,
zwigzani z rozwojem mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw.

b. w ocenie merytoryczno - technicznej moze uczestniczy¢ réwniez ekspert z listy

krajowej, utworzonej przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

Cc. W ocenie merytoryczno-technicznej moze uczestniczy¢ réwniez pracownik IP2 RPO
WSL, jesli Dyrektor IP2 RPO WSL uzna to za wskazane. Pracownik IP2 RPO WSL, ktérego
wyznacza Dyrektor IP2 RPO WSL, musi spetniac¢ kryteria okreslone w Regulaminie prac
Komisji Oceny Projektéw (Zatgcznik nr 3.20 do Podrecznika). Weryfikacje spetnienia
kryteriéw przeprowadza ZD WPIP. W przypadku, gdy pracownicy IP2 RPO WSL spoza KWP
wezma udziat w ocenie wnioskéw o dofinansowanie, zostanie stworzona lista wnioskéw
wraz z nazwiskami os6b dokonujacych oceny merytoryczno-technicznej. Obowiagzki
dotyczgce dalszej realizacji projektu (w szczegdlnosci weryfikacja wnioskéw o ptatnosé,
czynnosci kontrolne) beda przydzielane po zweryfikowaniu nazwisk pracownikéw z ww.
lista, w celu zapewnienia rozdzielnosci funkcji.

Wszystkie osoby wchodzace w sktad KOP zobowigzane sg do podpisania deklaracji
poufnosci. Wzér deklaracji poufnosci stanowi Zatgcznik nr 3.21 do Podrecznika. Ponadto
eksperci oceniajgcy projekt, zobowigzani sg réwniez do podpisania deklaracji
bezstronnosci, znajdujgcej sie na karcie oceny merytoryczno-technicznej (Zatacznik nr
3.22 do Podrecznika). Za dokumentacje KOP odpowiedzialny jest Sekretarz KOP.

Ocena merytoryczno-techniczna powinna by¢ dokonywana w terminie nie dtuzszym niz
60 dni roboczych od daty ztozenia podpisu przez Dyrektora IP2 RPO WSL na zbiorczej
liscie wnioskédw poddanych ocenie formalnej (Zatgcznik nr 3.16 do Podrecznika), przy
procedurze konkursowej zamknietej oraz 30 dni przy procedurze konkursowej otwartej.

Jesli zdaniem KOP, do petnej i rzetelnej oceny wniosku konieczne jest uzyskanie
dodatkowej opinii na temat projektu, Przewodniczagcy KOP moze wystgpi¢ z pisemnym
whnioskiem o wydanie opinii przez specjaliste. Pisemny wniosek Przewodniczgcego KOP
zostaje przedtozony do akceptacji Dyrektorowi IP2 RPO WSL, ktéry wskazuje specjaliste.
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Propozycje wyboru specjalistéw do wydania opinii zawartg w notatce akceptuje Marszatek
Wojewddztwa Slaskiego. Po akceptacji Marszatka Wojewddztwa Slaskiego wytypowany
specjalista, po zapoznaniu sie z projektem i dokumentacjg, wydaje pisemng opinie
do czesci projektu zwigzanej z jego specjalnoscia. Po uzyskaniu opinii, KOP dokonuje
oceny projektu. Opinia specjalisty nie jest wigzgaca. W powyzszym przypadku termin
oceny merytoryczno-technicznej moze zosta¢ wydluzony o nie wiecej niz 20 dni
roboczych.

W uzasadnionych przypadkach terminy, o ktérych mowa powyzej, decyzjg Marszatka
Wojewddztwa mogg zosta¢ wydtuzone na podstawie notatki stuzbowej przedstawionej
przez Przewodniczgcego KOP.

ZW akceptuje przedstawiong przez IP2 RPO WSL i zweryfikowang przez Marszatka liste
ekspertéw. Sposréd ekspertéw znajdujgcych sie na liScie, Marszatek Wojewddztwa
Slaskiego powotuje sktad KOP, liczacy minimalnie 6 a maksymalnie 20 cztonkéw. W sktad
KOP powotanej dla oceny merytoryczno-technicznej wchodzi co najmniej 6 ekspertéw -
aby posiedzenie mogto sie odby¢, musi by¢ obecny Przewodniczacy, Sekretarz oraz co
najmniej 2 ekspertéw sposréod sktadu powotanego przez Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego. Kazdy wniosek oceniany jest niezaleznie przez 2 cztonkéw Komisiji.

Powotywanie Komisji Oceny Projektéw

Szczegdétowy opis sposobu powotywania KOP znajduje sie w Procedurze naboru
kandydatéw na ekspertéw (Zatgcznik nr 3.19 do Podrecznika). Pracownik IP2 RPO WSL
tworzy o0gdlng liste kandydatéw na cztonkéw KOP oraz zbiorczg liste kandydatéw
na ekspertéw, zawierajaca wyniki oceny formalnej. Pracownicy KWP, wyznaczeni przez ZD
WPIP, dokonujg oceny formalnej dostarczonych zgtoszen pochodzgcych z naboru
otwartego na podstawie Karty oceny formalnej (Zatgcznik nr 3.13). Lista kandydatéw
na cztonkéw KOP, zawierajgca wyniki oceny formalnej oraz krétki opis kwalifikacji
kandydata, uwzgledniajgcg pracownikéw IP2 RPO WSL, przedstawiana jest w formie
notatki stuzbowej Marszatkowi Wojewdédztwa. Notatka stuzbowa parafowana jest przez ZD
WPIP, podpisywana przez Dyrektora IP2 RPO WSL oraz przekazywana do 1Z RPO WSL.

Marszatek akceptuje wyniki oceny formalnej oraz weryfikuje kandydatury, ktére
pozytywnie przeszty ocene formalng pod wzgledem m.in. mozliwosci zapewnienia przez
kandydatéw bezstronnej i rzetelnej oceny projektéw.

Zweryfikowana przez Marszatka lista kandydatéw na ekspertéw zostaje przedtozona
za posrednictwem WRR do akceptacji ZW kartg sprawy. Lista zawiera nazwiska
kandydatéw rekomendowanych przez Marszatka na ekspertow. Pracownik wyznaczony
przez Dyrektora IP2 RPO WSL, wysyta do wszystkich kandydatéw zgtoszonych do naboru
na ekspertéw, a pochodzacych z naboru otwartego, pismo informujgce o odrzuceniu
kandydatury lub jej zaakceptowaniu.

Zatwierdzona przez ZW lista musi zawiera¢ przynajmniej 6 kandydatur. W przypadku
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zakwalifikowania niewystarczajgcej liczby oséb, przeprowadzany jest kolejny nabér
kandydatéw na ekspertéw. W przypadku, gdy kolejny nabér nie dostarczy odpowiedniej
liczby ekspertéw, sktad KOP uzupetniany jest sposrdd ekspertéw z listy prowadzonej przez
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, tzw. eksperci krajowi.

Marszatek Wojewddztwa Slgskiego na podstawie notatki powotuje Przewodniczacego
i Zastepce Przewodniczgcego KOP sposréd pracownikéw IP2 RPO WSL, a pozostatych
cztonkdéw KOP z przyjetej przez ZW listy. Zadaniem Przewodniczacego jest zapewnienie
bezstronnosci i przejrzystosci postepowania KOP. Przewodniczgcy ponosi ostateczng
odpowiedzialnos¢ za kazda decyzje, dotyczacg spraw formalnych i proceduralnych
podjeta przez KOP.

Po powotaniu KOP, Sekretarz KOP (wyznaczony przez Dyrektora IP2 RPO WSL pracownik
KWP, odpowiedzialny za organizacje posiedzenia) lub inny pracownik KWP, ustala z ZD
WPIP terminy posiedzen KOP.

Po ustaleniu terminéw spotkan Sekretarz KOP lub inny pracownik KWP, wysyta
do cztonkéw Komisji pismo informacyjne o terminach posiedzen, w terminie nie krétszym
niz 4 dni przed datg pierwszego posiedzenia.

W tym celu Sekretarz lub inny pracownik KWP, przygotowuje pismo informujgce

i przedktada je do akceptacji ZD WPIP. Nastepnie pismo sktadane jest do akceptacji

i podpisu Dyrektora IP2 RPO WSL. Po podpisaniu go przez Dyrektora IP2 RPO WSL,
Sekretarz lub inny pracownik KWP, wysyta pismo do czionkéw KOP z zachowaniem
terminu podanego powyzej.

W przypadku, gdy powotany cztonek nie moze bra¢ udziatu w posiedzeniu, powinien
w terminie 3 dni od daty otrzymania zawiadomienia o terminie posiedzenia KOP,
powiadomi¢ o tym Dyrektora IP2 RPO WSL. Dyrektor IP2 RPO WSL, w przypadku
stwierdzenia takiej koniecznosci, kieruje prosbe do Marszatka Wojewddztwa Slgskiego

o0 powotanie do udziatu w danym posiedzeniu innego eksperta.

Organizacja pracy Komisji Oceny Projektow

Kazda KOP pracuje zgodnie z Regulaminem, opracowanym przez IP2 RPO WSL. Regulamin
KOP stanowi Zatgcznik nr 3.20 do Podrecznika.

KOP skitada sie z Przewodniczgcego, Sekretarza i pozostatych cztonkdédw. Organizacjg
i obstuga posiedzenia KOP zajmuje sie Sekretarz KOP, ktéry uczestniczy w posiedzeniu
KOP, ale nie bierze udziatu w ocenie projektéw.

Wszyscy Eksperci na poczatku pierwszego posiedzenia, w ktérym uczestniczg, podpisuja
deklaracje poufnosci oraz przed kazda oceng wniosku deklaracje bezstronnosci zawarta
na karcie oceny merytoryczno-technicznej (Zatgcznik nr 3.22 do Podrecznika).

Obstuge prac KOP zapewnia KWP. Do jej zadan naleza miedzy innymi:

a) sporzadzanie orientacyjnego miesiecznego harmonogramu pracy KOP, w tym terminéw
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i miejsc posiedzen i jego przekazywanie cztonkom Komisji wraz z pismem, w ktérym

informowani sg o terminie pierwszego posiedzenia KOP;

b) publikowanie na stronie internetowej IP2 RPO WSL informacji o posiedzeniu KOP na co
najmniej 4 dni przed planowanym posiedzeniem Komisji;

c) zawiadamianie o posiedzeniu cztonkéw KOP na co najmniej 4 dni przed terminem
pierwszego posiedzenia - listem z telefonicznym potwierdzeniem (po przeprowadzonej
rozmowie pracownik KWP sporzgdza notatke stuzbowg, stanowigcg Zatgcznik nr 3.32
do Podrecznika), a w razie braku takiej mozliwosci - drogg e-mailowg. Wzér pisma
informujacego o posiedzeniu stanowi Zatacznik nr 3.40 do Podrecznika;

d) organizacja posiedzenia KOP, dostarczenie niezbednej dokumentacji i odpowiednich

formularzy wszystkim cztonkom biorgcym udziat w posiedzeniu;

e) sporzadzanie list rankingowych projektéw w ramach poszczegdélnych Poddziatan/typéw
projektéw i przedktadanie tych list za posrednictwem WRR pod obrady ZW;

f) sporzadzanie protokotu z konkursu oraz raportéw z oceny KOP, ktére zatwierdzane sg

przez osobe wskazang w regulaminie konkursu;

g) informowanie wnioskodawcéw w terminie 10 dni roboczych od daty podpisania raportu
zbiorczego z posiedzenia KOP o decyzji o odrzuceniu projektu wraz z uzasadnieniem
i podaniem S$redniej liczby punktéw uzyskanych przez projekt w poszczegdlnych
kryteriach lub o spetnianiu/nie spetnianiu poszczegélnych kryteriow oraz informowanie
o zasadach procedury odwotawczej. Wzér pisma stanowi Zatgcznik nr 3.28
do Podrecznika;

h) informowanie wnioskodawcédw w terminie 10 dni roboczych od daty podpisania raportu
z posiedzenia KOP o decyzji o umieszczeniu projektu na liscie rankingowej wraz
z podaniem kolejnosci na liscie i sredniej liczby punktéw uzyskanych przez projekt. Wzér
pisma stanowi Zatgcznik nr 3.27 do Podrecznika;

i) udostepnianie opinii publicznej informacji na temat oceny merytoryczno-technicznej
dotyczgcych ilosci pozytywnie ocenionych wnioskéw, wnioskodawcéw, tytutéw projektéow
oraz ich wartosci catkowitej i wnioskowanej kwoty wsparcia.

Kazda Komisja obstugiwana jest przez Sekretarza - pracownika KWP wyznaczonego przez
Dyrektora IP2 RPO WSL. Zadania Sekretarza KOP obejmuja:

- przygotowanie listy projektéw podlegajgcych ocenie merytoryczno-technicznej;
- przygotowanie do oceny wnioskéw wraz z zatgcznikami i wymaganymi dokumentami;
- przedstawienie czionkom KOP zasad i kryteriow oceny projektéw bedacych
przedmiotem posiedzenia;
- weryfikacje kompletnosci dokumentacji sporzagdzanej przez KOP;
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- sporzadzanie raportu dziennego z posiedzenia KOP (zatgcznikami do raportu dziennego
z posiedzenia KOP sa karty oceny merytoryczno-technicznej) - wzér raportu dziennego
stanowi Zatgcznik nr 3.24 do Podrecznika;

- sporzadzanie raportu zbiorczego z oceny merytoryczno-technicznej wnioskéw oraz listy
rankingowej projektéw i przekazanie jej przewodniczgcemu KOP do podpisu - wzér raportu
zbiorczego stanowi Zatgcznik nr 3.25, wzér listy rankingowej stanowi Zatacznik nr 3.26 do
Podrecznika;

- sporzadzanie protokotu z konkursu, ktéry zatwierdzany jest przez osobe wskazanag
w regulaminie konkursu. Wzér protokotu z konkursu stanowi zatgcznik nr 3.43
do Podrecznika;

- przekazanie ww. protokotu z konkursu 1Z RPO WSL,

- przygotowanie projektu uchwaty wskazujgcej projekty wybrane do dofinansowania
w ramach RPO WSL;

- przygotowanie pism wzywajgcych wnioskodawcéw do ewentualnego ztozenia
dodatkowych wyjasnien, uzupetnienia badZz poprawy wniosku, zgodnie z zaleceniami
cztonkéw KOP;

- przygotowanie pism informacyjnych do wnioskodawcéw.

Sposdob przeprowadzania oceny merytoryczno - technicznej wnioskow
o dofinansowanie

Ocena wniosku dokonywana jest na karcie oceny merytoryczno-technicznej. Karta oceny
merytoryczno-technicznej stanowi Zatgcznik nr 3.22 do Podrecznika.

Ocena dokonywana jest zgodnie z zapisami Kryteriéw wyboru projektéw, zatwierdzonych
przez Komitet Monitorujacy, bedacych Zatgcznikiem nr 6 do Szczegdtowego opisu
priorytetéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-
2013.

Kazdy z ekspertéw, wchodzacych w sktad KOP, dokonuje oceny wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu, ktéry przypadt mu w udziale metoda losowga. Ocena kazdego kryterium
musi posiadaé¢ wyczerpujace uzasadnienie zapisywane w Karcie oceny merytoryczno-
technicznej. Ocenie podlegaja wszystkie wnioski, ktére przeszty pozytywnie ocene
formalna.

Oceniajgcy sprawdzajg réwniez zasadno$¢ zaproponowanych dla danego projektu
rozwigzah technicznych/technologicznych oraz wysoko$¢ i zasadnosé przewidzianych
w ramach projektu kosztéw kwalifikowalnych. W przypadku stwierdzenia, ze wybrane
rozwigzania technologiczne sg niezasadne, a koszty kwalifikowalne zawyzone, zanizone
lub nieuzasadnione, Komisja ma mozliwos¢ odrzucenia wniosku o dofinansowanie

realizacji projektu wraz z podaniem uzasadnienia podjetej decyzji.
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Ocene kohcowa projektu stanowi S$rednia arytmetyczna ocen dwoéch czionkéw KOP
uzyskanych zgodnie z metodologia zawartg w Kryteriach wyboru projektéw, stanowigcych
Zatgcznik nr 6 do Szczegdtowego opisu priorytetéw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013.

W przypadku znacznych rozbieznosci w ocenie ktéregokolwiek z kryteriow oceny wniosku
(przyznanie przez oceniajgcych skrajnych, sposréd mozliwych ocen), dokonanej przez
poszczegdlnych ekspertdéw, przeprowadza sie dyskusje w celu usuniecia rozbieznosci. Jesli
dyskusja nie przyniesie skutku, oceny wigzgcej wniosku dokonuje dwéch innych cztonkéw
KOP. Fakt wystgpienia rozbieznosci oraz dalszego przebiegu oceny odnotowuje sie w
protokole z konkursu.

W przypadku projektéw skomplikowanych, np. tgczacych rozne dziedziny wiedzy
specjalistycznej i koniecznosci uzyskania przy ich ocenie dodatkowej opinii,
Przewodniczacy KOP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie opinii przez
specjaliste. Pisemny wniosek Przewodniczgcego KOP zostaje przedtozony do akceptacji
Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Liste proponowanych specjalistdw do wydania opinii zawarta w
notatce akceptuje Marszatek Wojewddztwa Slgskiego. Po akceptacji Marszatka
Wojewddztwa Slaskiego wytypowany przez Dyrektora IP2 RPO WSL specjalista, po
zapoznaniu sie z projektem i dokumentacjg, wydaje pisemng opinie do czesci projektu
zwigzanej z jego specjalnoscia. Opinia specjalisty nie jest tozsama z oceng merytoryczno
- techniczng projektu, stanowi jedynie opinie pomocniczg w przypadku watpliwosci KOP.
Specjalista nie uczestniczy jako petnomocny cztonek w obradach. Positkowanie sie opinig
specjalisty nie jest obligatoryjne. Réwniez przedtozona przez takiego specjaliste opinia
moze, ale nie musi wptynagé¢ na ocene konhcowq projektu. Zaréwno wniosek o wydanie
opinii jak i sama opinia pomocnicza stanowi oficjalny dokument w ramach dokumentacji
przeprowadzonej oceny projektu. W przypadku koniecznosci uzyskania dodatkowych
opinii decyzjg 1Z RPO WSL termin oceny wniosku moze zosta¢ wydtuzony, jednak o nie
wiecej niz 20 dni roboczych.

W przypadku koniecznosci uzyskania od wnioskodawcy dodatkowych informacji
o projekcie badZz wyjasnien, cztonek KOP przedstawia taka potrzebe Sekretarzowi KOP.
Czynnos¢ ta odnotowana zostaje na karcie oceny merytoryczno-technicznej. Sekretarz
KOP za podrednictwem KWP zwraca sie do wnioskodawcy z prosbg o stosowne
wyjasnienia na piSmie. Wzdér pisma stanowi Zatgcznik nr 3.23 do Podrecznika. Pracownik
KWP wysyta pismo do wnioskodawcy listem oraz faksem lub droga elektroniczng (lub
w przypadku braku mozliwosci dostarczenia faksem lub droga elektroniczng - listem
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Termin dostarczenia dodatkowych wyjasnien
zostanie okreslony w piSmie wystanym przez KWP do wnioskodawcy. Za doreczenie
wezwahia uznaje sie jego przestanie za pomocg faksu lub poczty elektronicznej
na numer/adres podany we wniosku. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk
raportu z faksu lub e-maila. W przypadku braku mozliwosci dostarczenia pisma faksem
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lub droga elektroniczng - za doreczenie wezwania uznaje sie date otrzymania pisma
wystanego listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku, gdy
Whnioskodawca po uptywie wskazanego w piSmie terminu nie dostarczy wyjasnien, projekt
jest poddawany dalszej ocenie na podstawie dostepnej dokumentacji. Po uzyskaniu
wyjasnien projekt poddawany jest ocenie w terminie 10 dni roboczych.

W przypadku stwierdzenia btedéw formalnych we wniosku, cztonek KOP moze skierowacd
wniosek do KWP, w celu dokonania ponownej oceny. Czynnos$¢ ta odnotowana zostaje
na karcie oceny merytoryczno-technicznej. Procedura ponownej oceny jest taka sama jak
w przypadku pierwszej oceny formalnej. Czynnos$¢ ta nie powoduje wstrzymania
procedury oceny innych projektéw, niemniej jednak zakohczenie pracy KOP nastepuje

w momencie oceny wszystkich projektéw.

W przypadku, gdy odestany wniosek przejdzie pozytywnie powtérng ocene formalng,
zostaje skierowany ponownie pod obrady KOP. W sktad KOP wchodzg cztonkowie
pierwotnie oceniajgcy projekt.

Whniosek otrzymuje ocene pozytywng w przypadku uzyskania co najmniej 60%
maksymalnej, mozliwej do uzyskania punktacji, dla danego Poddziatania/typu projektu.
Projekty, ktére uzyskajg mniej niz 60% punktéw, nie podlegajg dalszej procedurze. Jeden
egzemplarz moze zosta¢ zwrdécony wnioskodawcy, a drugi podlega archiwizacji,
opisanemu w rozdziale 16.

Po kazdym dniu posiedzenia KOP Sekretarz sporzadza raport dzienny, zgodnie
z informacjami zawartymi w Regulaminie prac KOP, stanowigcy Zatacznik nr 3.20
do Podrecznika. Raport =zawiera informacje na temat ocenionych wnioskéw,
z uwzglednieniem ilosci otrzymanych punktéw.

W terminie do 10 dni roboczych po zakonczeniu oceny przez KOP, Sekretarz sporzadza
raport zbiorczy oceny merytoryczno - technicznej wnioskéw, zawierajgcy ostateczng ilos¢
punktéw przyznanych projektowi, podstawowe informacje o projekcie oraz informacje
na temat wnioskéw zaakceptowanych i odrzuconych. Raport jest podpisywany przez
Przewodniczacego KOP i Sekretarza.

Wzory raportu dziennego oraz zbiorczego stanowig odpowiednio Zataczniki nr 3.24 oraz
3.25 do Podrecznika.

Dla ocenionych projektéw tworzona jest lista rankingowa, ktéra jest podstawg obrad ZW.
Wzér listy rankingowej stanowi Zatgcznik nr 3.26 do Podrecznika. Jeden z pracownikéw
KWP odpowiedzialny jest za sporzadzenie Zatacznika nr 3.26, natomiast inny pracownik
KWP dokonuje kontroli, czy wszystkie projekty, ktére przeszty ocene formalng z wynikiem
pozytywnym, a nastepnie ocene merytoryczno-techniczng (Zatgcznik nr 3.25 do
Podrecznika) - znajdujg sie na liscie rankingowej (Zatgcznik nr 3.26 do Podrecznika). Lista
rankingowa weryfikowana i parafowana jest przez ZD WPIP, a nastepnie akceptowana
przez Dyrektora IP2 RPO WSL.
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Lista rankingowa sporzgadzona przez pracownika KWP, za posrednictwem WRR,
przekazywana jest pod obrady ZW w ciggu 7 dni roboczych od daty podpisania raportu
zbiorczego z posiedzen KOP.

W terminie 10 dni roboczych od daty podpisania raportu z posiedzenia KOP, KWP
informuje wnioskodawce o decyzji o umieszczeniu projektu na liscie rankingowej wraz
z podaniem kolejnosci na liscie i sredniej liczby punktéw uzyskanych przez projekt listem.
Wzér pisma stanowi Zatagcznik nr 3.27 do Podrecznika.

W terminie 10 dni roboczych od daty podpisania raportu zbiorczego z posiedzenia KOP
KWP informuje wnioskodawce o decyzji o odrzuceniu projektu wraz z uzasadnieniem
i podaniem $redniej liczby punktéw uzyskanych przez projekt w poszczegdlinych
kryteriach lub o spetnianiu/nie spetnianiu poszczegdélnych kryteriéw oraz informowanie
0 zasadach procedury odwotawczej. Pismo wysytane jest listem za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Whnioskodawca informowany jest réwniez w powyzszym pismie, ze po uptywie terminu
przeznaczonego na procedure odwotawczg ma mozliwos¢ odbioru jednego egzemplarza wniosku
w ciggu 60 dni roboczych od uzyskania ostatecznej decyzji. Wzdér pisma stanowi Zatacznik nr
3.18 do Podrecznika IP2 RPO WSL. Wzér pisma stanowi Zatgcznik nr 3.28 do Podrecznika.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu po przeprowadzonej procedurze
odwotawczej, pracownik KWP przygotowuje pismo informujgce wnioskodawce
0 odrzuceniu projektu wraz z podaniem uzasadnienia. Wnioskodawca informowany jest
réwniez w powyzszym pismie o mozliwosci odbioru jednego egzemplarza wniosku w ciggu
60 dni roboczych. Wzér pisma stanowi Zatacznik nr 3.46 do Podrecznika IP2 RPO WSL.

Dokumentacja dotyczaca oceny (w szczegdlnosci karta oceny merytoryczno-techniczne;j
wypetniana indywidualnie przez cztonkéw Komisji) stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego
instytucji i podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie Poddziatafi RPO WSL realizowanych
przez IP2 RPO WSL.

IP2 RPO WSL zapewnia wnioskodawcom uczestniczagcym w danym konkursie dostep
do dokumentéw zwigzanych z ocena ztozonego przez nich wniosku przy zachowaniu
zasady anonimowosci oséb dokonujgcych oceny merytoryczno - technicznej wniosku
poprzez udostepnienie wnioskodawcom odpisu dokumentacji nie zawierajgcego danych
osobowych ekspertéw. Odpis ten potwierdzany jest za zgodnos¢ z oryginatem
przez osobe wskazang przez Dyrektora IP2 RPO WSL.
Po =zakonczeniu oceny merytoryczno-technicznej IP2 RPO WSL udostepnia opinii
publicznej informacje dotyczgce przynajmnie;j:
- liczby pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym projektéw
w danym konkursie;
- catkowitej wartosci projektow;
- wnioskowanej kwoty wsparcia.
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Wynik oceny merytoryczno-technicznej rejestrowany jest w LS| przez Sekretarza KOP.
Nastepnie powyzsze informacje automatycznie generowane sg z LSI, w postaci tabeli,
na strone internetowg IP2 RPO WSL. Wyniki oceny merytoryczno-technicznej
przechowywane sg w KWP w segregatorach, odpowiednio opisanych i umieszczonych

w zamykanej szafie.

3.5 Podjecie decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow
Wybor projektow do dofinansowania

Lista rankingowa ocenionych projektéw, sporzgadzona przez pracownika KWP,
za posrednictwem WRR, przedkfadana jest pod obrady ZW.

Na podstawie przedtozonych informacji, ZW podejmuje w terminie 10 dni roboczych
uchwate o wyborze projektéw do realizacji. Uchwata moze zawieral réwniez liste
projektow rezerwowych. W uzasadnionych przypadkach - decyzjg Marszatka
Wojewddztwa - termin podjecia uchwaty o wyborze projektéw moze zosta¢ wydtuzony.

Kazda zmiana kolejnosci wnioskéw na liscie rankingowej w stosunku do zatwierdzonego
protokotu, nastepujgca w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu, musi zostad
uzasadniona i moze zosta¢ wprowadzona wytgcznie na zasadach okreslonych
w regulaminie konkursu. ZW ma prawo dokonywaé¢ wyboru projektéw i ewentualnych
zmian na liscie rankingowej w oparciu o racjonalne przestanki znane i zaistniate w czasie

wyboru.

Pracownik KWP przygotowuje projekt stosownej uchwaty ZW, ktéry jest przedktadany
do akceptacji (zaparafowania) ZD WPIP. Zataczniki do uchwaty stanowig: lista projektéw
wybranych do dofinansowania oraz lista projektéw rezerwowych (jesli wybrano projekty
rezerwowe) - Zatgcznik nr 3.29 do Podrecznika. ZD WPIP przekazuje projekt do ZOP. Po
uzyskaniu pozytywnej opinii ZOP (zaparafowaniu przez ZOP) projekt uchwaty
przekazywany jest do zatwierdzenia (zaparafowania) Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po
zatwierdzeniu dokumentéw przez Dyrektora IP2 RPO WSL, pracownik KWP przekazuje
pisemnie, za posrednictwem WRR, projekt uchwaty pod obrady ZW.

Podjeta przez Zarzad uchwata przekazywana jest w formie pisemnej IP2 RPO WSL.

Podjeta przez Zarzad uchwata wraz z kompletem dokumentéw niezbednych
do podpisania umowy o dofinansowanie projektu (oryginaty i kopie wnioskéw wraz
z zatgcznikami), przekazywana jest w formie pisemnej niezwtocznie, lecz nie pézniej niz w
terminie 5 dni roboczych od jej otrzymania, do KKP przez wyznaczonego w tym celu przez
ZD WPIP pracownika KWP. Przekazanie ww. dokumentéw potwierdzone jest przez
Zastepce Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli (ZD KPMK) oraz
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przez pracownika KKP w Rejestrze przekazanych dokumentéw, prowadzonym przez KWP,
ktéry stanowi Zatgcznik nr 3.33 do Podrecznika.

Nastepnie, pracownik KO umieszcza w postaci tabeli informacje o wyborze projektéw
do dofinansowania na stronie internetowej IP2 RPO WSL nie pézniej niz w terminie 3 dni
roboczych. Tabela sktada sie z listy projektéw wybranych do dofinansowania oraz listy
projektow rezerwowych (jesli wybrano projekty rezerwowe).

Ww. listy zawierajg nastepujgce informacje:

- nazwy wnioskodawcéw,

- tytuty projektéw,

- catkowite wartosci projektow;

- wnioskowanej kwoty dofinansowania.

Uchwata ZW o wyborze projektéw umieszczana jest réwniez w BIP UMWS.

Tryb postepowania dla projektéw niewytonionych do dofinansowania

W przypadku, gdy ZW nie wybiera do dofinansowania w ramach RPO WSL wszystkich
projektéw z listy rankingowej przekazanej przez KOP, moze:

e zwréci¢ niewybrane projekty do wnioskodawcéw z informacjg o mozliwosci ztozenia
projektdw w kolejnej rundzie aplikacyjnej,
e stworzy¢ liste rezerwowg projektéw i da¢ mozliwos¢ ich wyboru do dofinansowania

w momencie posiadania Srodkéw, np. z tytutu oszczednosci.

Whnioskodawcy, ktérych projekty znajdujg sie na liscie rezerwowej stanowigcej Zatacznik
nr 3.29 do Podrecznika, sg informowani o tym fakcie pismem. Pismo informujgce
wnioskodawce o umieszczeniu na liscie rezerwowej przygotowuje pracownik KWP
(Zatacznik nr 3.31 do Podrecznika). Po zaakceptowaniu i parafowaniu pisma przez ZD
WPIP, pracownik KWP przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Dyrektor
po zatwierdzeniu tresci i formy pisma, podpisuje je. Pracownik przygotowujgcy pismo,
wysyta je wnioskodawcy listem.

Lista rezerwowa moze by¢ utworzona w oparciu o projekty znajdujace sie na liscie
rankingowe] przedktadanej przez KOP, ktére zostaty ztozone w odpowiedzi na jeden
konkurs z danego Poddziatania/typu projektu.

Mozliwe jest réwniez stworzenie jednej wspdlnej listy dla projektéw z danego
Poddziatania/typu projektu, ktére zostaty ztozone w réznych rundach aplikacyjnych.
Wdéwczas lista rezerwowa tworzona jest w oparciu o listy rankingowe przedktadane przez
KOP w ramach kazdego z konkurséw, z zachowaniem kolejnosci projektéw.

ZW moze zmieni¢ kolejnos¢ projektow na wspdlnej liscie rezerwowej w stosunku
do pierwotnej kolejnosci na liscie rankingowej pod warunkiem uzasadnienia zmian. Kazda
zmiana kolejnosci wnioskéw na lisScie rezerwowej w stosunku do zatwierdzonego
protokotu, nastepujgca w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu, musi zostac
uzasadniona i moze zosta¢ wprowadzona wytgcznie na zasadach okreslonych
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w regulaminie konkursu. ZW ma prawo dokonywac¢ wyboru projektéw i ewentualnych
zmian na liscie rezerwowej w oparciu o racjonalne przestanki znane i zaistniate w czasie

wyboru.

W przypadku wyboru wniosku z listy rezerwowej, w momencie pojawienia sie
oszczednosci lub  Srodkéw pochodzgcych z realokacji miedzy  typami
projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, ZW za posrednictwem IP2 RPO WSL
zwraca sie do wnioskodawcéw, ktérych projekty znajdujg sie na listach rezerwowych
z pytaniem, czy nadal sg zainteresowani aplikowaniem o srodki z RPO WSL na realizacje
danego projektu. Jednoczesnie ZW zwraca sie do wnioskodawcéw za posrednictwem [P2
RPO WSL z prosba o aktualizacje wniosku.

W przypadku, gdy Srodki pochodzace z oszczednosci lub realokacji miedzy typami
projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, nie sg wystarczajgce
na dofinansowanie wszystkich projektéw z listy rezerwowej w ramach danego
Poddziatania/typu projektéw, ZW moze samodzielnie ustali¢ kolejnos¢ projektéw
do wsparcia oraz okresli¢ wysokos$¢ dofinansowania danego projektu. W takim przypadku
decyzja o wyborze projektu bez zachowania kolejnosci na liscie rankingowej oraz
0 zmniejszeniu poziomu dofinansowania musi zosta¢ uzasadniona. Kazda zmiana
kolejnosci wnioskéw na liscie rankingowej w stosunku do zatwierdzonego protokotu,
nastepujaca w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu, musi zosta¢ uzasadniona
i moze zosta¢ wprowadzona wytacznie na zasadach okreslonych w regulaminie konkursu.
Zarzad Wojewddztwa ma prawo dokonywaé wyboru projektéw i ewentualnych zmian
na liscie rankingowej w oparciu o racjonalne przestanki znane i zaistniate w czasie

wyboru.

Nastepnie ZW, za posrednictwem IP2 RPO WSL, zwraca sie do wnioskodawcéw
z pytaniem, czy nadal sa zainteresowani aplikowaniem o srodki z EFRR na realizacje
danego projektu. W przypadku odpowiedzi pozytywnej ze strony wnioskodawcy, ZW
zwraca sie za posrednictwem IP2 RPO WSL zprosbg o aktualizacje wniosku.
Po aktualizacji dokumentacji projektowej przez wnioskodawce, ZW podejmuje decyzje
0 wyborze projektu do wsparcia.

W przypadku projektu, ktéry ma otrzymaé dofinansowanie nizsze niz pierwotnie
wnioskowane, konieczne jest pisemne porozumienie sie z wnioskodawca celem
uzgodnienia ewentualnego obnizenia poziomu dofinansowania projektu. W przypadku
akceptacji obnizonego poziomu dofinansowania, wnioskodawca zobowigzany jest
dostarczy¢ skorygowang dokumentacje w czes$ciach zwigzanych z montazem finansowym.
Po ocenie przez KWP poprawnosci wprowadzonych zmian we wniosku, ZW podejmuje
decyzje o wyborze projektu do wsparcia.
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W przypadku pojawienia sie kolejnych srodkéw z oszczednosci poprzetargowych lub
realokacji miedzy typami projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, 1Z RPO WSL
moze przeznaczy¢ dostepne Srodki na zwiekszenie poziomu dofinansowania dla projektu,
ktéry otrzymat dofinansowanie nizsze niz pierwotnie wnioskowane. Zwiekszone
dofinansowanie nie moze jednak przekroczy¢ pierwotnie  wnioskowanego
przez beneficjenta poziomu dofinansowania ze srodkéw RPO WSL.

ZW zwraca sie wéwczas pisemnie do beneficjenta, za posrednictwem IP2 RPO WSL,
z zapytaniem, czy jest =zainteresowany zwiekszeniem poziomu dofinansowania.
Po wyrazeniu pisemnej zgody przez beneficjenta, ZW podejmuje decyzje o wyborze
projektu do wsparcia oraz zawiera nowg umowe (aneks do umowy) o dofinansowanie
z beneficjentem.

W kazdym z ww. przypadkéw, stosowna uchwata ZW o wyborze projektu/projektéw
przygotowywana jest przez pracownika KWP. W tym celu pracownik KWP przygotowuje
projekt uchwaty ZW, ktéry jest przedktadany do akceptacji ZD WPIP. ZD WPIP przekazuje
projekt uchwaty do ZOP. Po uzyskaniu pozytywnej opinii ZOP, projekt uchwaty
przekazywany jest do zaakceptowania Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po zatwierdzeniu
dokumentéw przez Dyrektora IP2 RPO WSL, pracownik KWP przekazuje pisemnie projekt
uchwaty pod obrady ZW.

Podjeta przez ZW uchwata za posrednictwem WRR przekazywana jest
w formie pisemnej IP2 RPO WSL. Powyzsza uchwata wraz z kompletem dokumentéw
niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu (oryginaty i kopie
wnioskéw wraz z zatagcznikami), przekazywana jest w formie pisemnej do KKP przez
wyznaczonego w tym celu przez ZD WPIP pracownika KWP. Przekazanie ww. dokumentéw
potwierdzone jest przez ZD KPMK w Rejestrze przekazanych dokumentéw, prowadzonym
przez KWP, ktéry stanowi Zatgcznik nr 3.33 do Podrecznika.

Nastepnie pracownik KO umieszcza informacje o wyborze projektéw do dofinansowania
na stronie internetowej IP2 RPO WSL nie péZniej niz w terminie 3 dni roboczych. Uchwata
ZW o wyborze projektéw umieszczana jest réwniez w BIP UMWS.

W KSI rejestrowana jest kazda zmiana statusu wniosku:

- Zatwierdzony do dofinansowania

- Umieszczony na liscie rezerwowe]

- Odrzucony

- W trakcie oceny.

Rejestracja dokonywana jest niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni roboczych po zmianie

statusu wniosku, przez pracownika KWP.

Wprowadzanie zmian do tresci uchwaty Zarzadu Wojewdédztwa w sprawie
wyboru projektéow
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Zmiany tresci uchwaty lub zatgcznika do uchwaty ZW dokonuje sie w przypadku
wystapienia btedéw w tytule lub numerze projektu, nazwy wnioskodawcy, wnioskowanych
lub catkowitych kwotach badZ wyboru do dofinansowania wniosku z listy rezerwowej.

W przypadku zauwazenia, badZz zgtoszenia przez osoby trzecie, btedu w uchwale lub
zatgczniku, pracownik KWP przygotowuje projekt zmiany tresci uchwaty ZW.

Pracownik KWP przedktada projekt uchwaty do wiadomosci ZD WPIP, ktéry
po zaakceptowaniu i zaparafowaniu przekazuje go do akceptacji ZOP. Po akceptacji
i zaparafowaniu przez ZOP tres$ci uchwaty wraz z wyjasnieniem i uzasadnieniem
ewentualnych zmian w uchwale, pracownik KWP przekazuje projekt uchwaty Zarzadu
do akceptacji Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora IP2
RPO WSL, pracownik KWP przekazuje pisemnie, za posrednictwem WRR, projekt uchwaty
pod obrady ZW.

Powyzsza uchwata wraz z kompletem dokumentéw niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu (oryginaty i kopie wnioskéw wraz 2z zatgcznikami),
przekazywana jest w formie pisemnej do KKP przez wyznaczonego w tym celu przez ZD
WPIP pracownika KWP. Przekazanie ww. dokumentéw potwierdzone jest przez ZD KPMK
oraz pracownika KKP w Rejestrze przekazanych dokumentéw, prowadzonym przez KWP,
ktéry stanowi Zatgcznik nr 3.33 do Podrecznika.

Nastepnie pracownik KO umieszcza informacje o wyborze projektéw do dofinansowania
na stronie internetowej IP2 RPO WSL nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych. Uchwata
ZW o wyborze projektéw umieszczana jest réwniez w BIP UMWS.

KWP przechowuje w zabezpieczonych szafach cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzonym naborem (karty oceny formalnej i merytoryczno-technicznej,

protokoty z posiedzen KOP, uchwaty Zarzadu itp.).
3.6 Ogtoszenie wynikéw konkursu

Po podjeciu decyzji o przyznaniu dofinansowania, na stronie internetowej IP2 RPO WSL,
pracownik KO ogtasza nie pézniej niz w terminie 5 dni roboczych liste projektéw
wytonionych do dofinansowania (oraz ewentualnie liste rezerwowa). W przypadku
wprowadzania zmian na liScie rankingowej w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu,

na stronie zamieszczana jest réwniez informacja o zmianach wraz z uzasadnieniem.

W ogtoszeniu na stronie internetowej dotyczacym wytonionych projektéw, KWP wraz
z pracownikiem KO umieszcza m.in. nastepujgce informacje:

- nazwe beneficjenta;

- tytut projektu;

- wartos¢ przyznanego dofinansowania.
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Uchwata ZW dokonujgca wyboru wnioskéw do dofinansowania wraz z uzasadnieniem
i zatgcznikiem, umieszczana jest réwniez w BIP UMWS.

W ciggu 15 dni roboczych od daty podjecia uchwaty, KWP informuje wnioskodawce

0 wyborze wniosku przez ZW, badZ umieszczeniu na liscie rezerwowej. Pracownik KWP
przygotowuje pismo informujgce o zaistniatym fakcie (Zatgcznik nr 3.31 do Podrecznika)
i wysyta je wnioskodawcy listem. W przypadku, gdy projekt nie zostat wytoniony
do dofinansowania, wnioskodawcy przystugujg $rodki odwotawcze opisane w rozdziale 4
Podrecznika.

Pismo informujgce wnioskodawce o wytonieniu projektu do dofinansowania przygotowuje
pracownik KWP (Zatgcznik nr 3.30 do Podrecznika). Po zaakceptowaniu i parafowaniu
pisma przez ZD WPIP, pracownik KWP przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi IP2
RPO WSL. Dyrektor po zatwierdzeniu tresci i formy pisma, podpisuje je. Pracownik
przygotowujgcy pismo, wysyta je wnioskodawcy listem.

3.7 Procedura konkursowa otwarta

Naboér wnioskédw w ramach IP2 RPO WSL moze by¢ prowadzony przez KWP réwniez
w trybie konkursu otwartego tzn. bez sprecyzowania terminu, do ktérego moga byc¢
sktadane wnioski o dofinansowanie projektu, zgodnie z przyjetym harmonogramem
konkurséw w ramach RPO WSL. Wnioski mozna sktadad stale, az do wyczerpania alokacji
przeznaczonej na dane Poddziatanie, typ projektu lub do zamkniecia konkursu
uzasadnionego odpowiednig decyzjg Dyrektora IP2 RPO WSL, podjetg po konsultacji
i uzyskaniu akceptacji IZ RPO WSL.

Kazdy wniosek wypetniony i skiadany jest w sposdéb analogiczny jak dla procedury
konkursowej zamknietej. Po dostarczeniu do IP2 RPO WSL wniosek wpisywany jest na liste
zarejestrowanych wnioskéw w danym dniu, stanowigcg Zatgcznik nr 3.11 do Podrecznika,
zgodnie z kolejnoscig wptywu. W celu kontroli kwoty alokacji przeznaczonej na dany
konkurs otwarty, wyznaczony przez

ZD WPIP pracownik KWP bada kwote wykorzystanej alokacji:

1- W momencie przekazania projektéw do oceny merytoryczno - technicznej pod obrady
KOP, tj. po zakohczeniu oceny formalnej,

2- Po otrzymaniu list rankingowych z posiedzenia Komisji od Sekretarza KOP.

Pracownik KWP bada kwote wykorzystane] alokacji na podstawie listy ztozonych wnioskéw
o dofinansowanie po ocenie formalnej stanowigcej Zatacznik nr 3.38 do Podrecznika
uwzgledniajacej date wptywu wnioskéw do IP2 RPO WSL.

W przypadku, gdy pracownik KWP oszacuje po ocenie formalnej, iz alokacja przeznaczona
na dany konkurs otwarty zbliza sie do 100% informuje o zaistniatej sytuacji ZD WPIP w
celu przekazania notatki stuzbowej, stanowigcej Zatgcznik nr 3.32 do Podrecznika,
Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
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Po osiggnieciu poziomu 130% alokacji przez wnioski ocenione pozytywnie w wyniku
oceny formalnej, Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o zamknieciu konkursu
otwartego z powodu wykorzystania alokacji Powyzszy procent alokacji ustalany jest
w celu unikniecia niewykorzystania s$rodkéw przeznaczonych na konkurs otwarty,
w przypadku rezygnacji lub odmowy podpisania umowy o dofinansowanie ze strony

whnioskodawcy.

Whnioski o dofinansowanie, ktére przejdg pozytywnie weryfikacje merytoryczno-
techniczng, a z powodu wyczerpania srodkéw nie otrzymaja dofinansowania umieszczane
sg na liscie rezerwowej (Zatacznik nr 3.39 do Podrecznika). W przypadku rezygnacji bgdz
odmowy podpisania umowy przez wnioskodawce, ktéremu przyznane zostato
dofinansowanie, na jego miejsce umieszczany zostaje projekt wnioskodawcy z listy
rezerwowe] z zachowaniem kolejnosci sktadania wnioskéw oraz wysokosci przyznanych
punktéw podczas oceny. Jezeli wysoko$¢ pozostatej alokacji jest wystarczajgca
do dofinansowania projektu z listy rezerwowej, wnioskodawca jest informowany pisemnie
o zaistniatej sytuacji. Wzér pisma stanowi Zatgcznik nr 3.34 do Podrecznika. W sytuacji,
gdy warto$¢ wybranego z listy rezerwowej projektu przekracza poziom pozostatej alokacji,
woéwczas Whnioskodawca jest informowany pisemnie listem o zaistniatej sytuacji oraz
o0 zmniejszeniu kwoty dofinansowania. Wzdr pisma stanowi Zatgcznik nr 3.36
do Podrecznika. Wnioskodawca ma prawo odmowy podpisania umowy o dofinansowanie
w zwigzku z brakiem akceptacji przyznanej kwoty dofinansowania. W przypadku odmowy
ze strony Wnioskodawcy, procedura wyboru kolejnego projektu z listy rezerwowej zostaje
wznowiona.

Z chwilg wykorzystania alokacji wnioskodawcy znajdujacy sie na liScie rezerwowej sa
informowani pisemnie informowani o zaistniatej sytuacji. Wzér pisma stanowi Zatgcznik nr
3.35 do Podrecznika.

W przypadku procedury konkursowej otwartej ocena formalna i merytoryczno-techniczna
dokonywana jest w sposéb analogiczny jak dla procedury konkursowej zamknietej.
Jednakze, w przeciwienstwie do procedury konkursowej zamknietej, zaréwno ocena
formalna, jak i merytoryczno-techniczna trwajg nie dtuzej niz 30 dni.

W procedurze konkursowej otwartej KOP zwotywana jest co najmniej raz w miesigcu.

Przy wyborze projektéw do dofinansowania brana jest pod uwage przede wszystkim
kolejnos¢ ztozenia wnioskéw do IP2 RPO WSL oraz wymagana wartos¢ punktowa

przyznawana przez cztonkéw KOP.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych naboru, oceny i wyboru projektow

do dofinansowania

L Rodzai rvzvka Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
-P- ) ryzy ryzyka* wewnetrznej
1 Nieterminowa realizacja 2 Odpowiedni podziat obowigzkdéw i sprawna
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wspbtpraca wszystkich jednostek
C s zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL;
harmonogramu naboru projektéw . . o
System kontroli wewnetrznej realizacji
harmonogramu
Odpowiednie poinformowanie beneficjentéw
i jednostek odpowiedzialnych za monitoring
Zbyt pdézne informowanie w trakcie finansowy RPO WSL o mozliwosci
2 realizacji projektéw o srodkach EFRR zakontraktowania pozostatych Srodkéw.
pozostatych do kontraktowania Elektroniczna baza danych umozliwiajaca
ocene pozostatych srodkéw mozliwych
do zakontraktowania
Elektroniczna baza danych wnioskéw, karta
zbiorcza wnioskéw ztozonych w danym dniu,
3 Niezarejestrowanie wszystkich lista zarejestrowanych wnioskéw w ramach
ztozonych wnioskéw naboru, potwierdzenie ztozenia wniosku dla
beneficjenta, pismo
z nadanym identyfikatorem
4 Nadanie btednego numeru dla wniosku Elektroqlczna baza danych wmoskgw,
nr wniosku nadany automatycznie
. . . Elektroniczna baza danych wnioskéw wraz
Wielokrotne zarejestrowanie tego L . . . .
5 . z narzedziami pozwalajgcymi na filtrowanie
samego wniosku ) . )
rekorddw, nr wniosku nadany automatycznie
. . . Elektroniczna baza danych wnioskéw wraz
Nadanie powtarzajacego sie numeru o . . ) .
6 . . . . p z narzedziami pozwalajgcymi na filtrowanie
rejestrujgcego dla réznych wnioskéw ) . .
rekorddw, nr wniosku nadany automatycznie
. . . . Elektroniczna baza danych wnioskéw wraz
Luki w numeracji sktadanych wnioskéw L . } ) .
7 . z narzedziami pozwalajgcymi na filtrowanie
o pomoc finansowg - puste numery h . :
rekorddéw, nr wniosku nadany automatycznie
Ztozenie wniosku przez réznych Elektroniczna baza danych wnioskéw wraz
8 wnioskodawcéw na realizacje tego z narzedziami pozwalajgcymi na filtrowanie
samego przedsiewziecia rekorddéw
Ztozenie wniosku przez wnioskodawce
. nleuprawnlonego (ponlot .- Poréwnanie przez pracownika IP2 RPO WSL z
9 nieuprawniony do uzyskania ptatnosci
baza prowadzong przez MRR
w ramach danego
Dziatania/Poddziatania)
Z{ozeme.wnlos.ku przez WmOSKOdaV\{Ce Karta oceny formalnej wnioskéw, karta
10 na projekt niezgodny z RPO WSL i oceny mervtorvezno-technicznei
danym Dziataniem/Poddziataniem y yrory )
Kontrola przez pracownikéw KWP czy
Ocena formalna nie zostanie wszystkie projekty, ktére zostaty ztozone
11 przeprowadzona dla wszystkich w danym konkursie (Zatacznik nr 3.11)
ztozonych wnioskéw znajdujg sie na licie wnioskéw poddanych
ocenie formalnej (Zatacznik nr 3.16).
Kontrola przez pracownikéw KWP czy
Ocena formalna nie zostanie wszystkie projekty, ktére zostaty ztozone
12 przeprowadzona dla wszystkich w danym konkursie (Zatacznik nr 3.11)
ztozonych wnioskéw w terminie znajdujg sie na liscie wnioskéw poddanych
ocenie formalnej (Zatagcznik nr 3.16).
13 Ztozenie niekompletnego wniosku (tj. Karta oceny formalnej wnioskéw;
na nieodpowiednim formularzu, brak wprowadzenie jednolitego wzoru wnioskéw
podpiséw przez upowazniony podmiot,
niekompletnie wypetniony, brak
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koniecznych zatgcznikéw, brak
gwarancji realizacji przedsiewziecia)

14

Brak dokumentu potwierdzajgcego
przeprowadzenie oceny formalnej
whniosku

Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
bazie danych, Elektroniczna Baza
Dokumentéw (skany) potwierdzajgcych
przeprowadzenie oceny formalnej wniosku;
lista sprawdzajgca

15

Nieprawidtowo przeprowadzona ocena
formalna wniosku

Odpowiedni podziat obowigzkéw oséb
oceniajacych, zasada ,dwéch par oczu”; lista
sprawdzajgca

16

Ocena merytoryczno-techniczna nie
zostanie przeprowadzona dla
wszystkich ztozonych wnioskéw

Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
bazie danych, konstruowanie procedur na
zasadzie warunkujacej wykonanie kolejnego
etapu procesu od wyniku czynnosci etapu
poprzedzajgcego, zasada ,dwdéch par oczu”
Sprawdzenie na podstawie list czy wszystkie
wnioski ktére uzyskaty pozytywng ocene
formalng zostaty poddane réwniez ocenie
merytoryczno-technicznej (zat. 3.16 i 3.26)

17

Ocena merytoryczno-techniczna nie
zostanie przeprowadzona w
odpowiednim terminie dla wszystkich
ztozonych wnioskéw

Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
bazie danych, konstruowanie procedur na
zasadzie warunkujacej wykonanie kolejnego
etapu procesu od wyniku czynnosci etapu
poprzedzajgcego, zasada ,dwdéch par oczu”

18

Ztozony wniosek bedzie dotyczyt
przedsiewziecia sfinansowanego
wczesniej w ramach innego programu
lub priorytetu

Oswiadczenie o nienaktadaniu sie pomocy
(braku podwéjnego finansowania) zawarte
we Whniosku Aplikacyjnym Przedsiebiorcy

19

W ramach konkursu wptynie mata ilos¢
wnioskow

Odpowiednio przeprowadzona akcja
informacyjno-promocyjna

20

Uzyskanie dofinansowania przez rodzaj
podmiotu, ktéry nie jest uprawniony do
uzyskania ptatnosci w ramach danego
Priorytetu lub na projekt niezgodny z
RPO WSL i danym Priorytetem.

Karta oceny formalnej wnioskéw

21

Brak udokumentowania
przeprowadzonych kontroli formalnych
i merytoryczno-technicznych

Obowigzek stosowania list sprawdzajgcych
oraz wprowadzania wynikéw oceny do
Lokalnego Systemu Informatycznego.

22

Nieprawidtowo przeprowadzona ocena
merytoryczno-techniczna

Odpowiedni dobér ekspertéw oceniajacych
projekty, zasada ,, dwdch par oczu”, karta
oceny merytoryczno-technicznej

23

Trafno$¢ decyzji odnosnie srodkéw
pozostatych do wykorzystania

Analiza najbardziej efektywnych wariantéw
wykorzystania srodkéw pozostatych
do zakontraktowania.

*waga ryzyka:

1 - niska;
2 - $rednia;
3 - wysoka.
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4. Procedura odwotawcza

Do postepowania w zakresie ubiegania sie oraz udzielania dofinansowania ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu pahstwa lub ze Srodkéw zagranicznych na podstawie ustawy
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw dotyczgcych
postepowania sgdowo-administracyjnego.

W przypadku wnioskodawcy, ktérego wniosek zostat odrzucony na etapie oceny formalnej
lub merytoryczno - technicznej, dopuszcza sie nastepujace $rodki odwotawcze:

- protest ztozony do 1Z RPO WSL,

- skarga ztozona do wojewddzkiego sadu administracyjnego.

- skarga kasacyjna ztozona do Naczelnego Sadu Administracyjnego

Podstawe prawng w zakresie procedury odwotawczej stanowi ustawa z dnia 6 grudnia
2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Zastosowanie ktéregokolwiek S$rodka odwotawczego nie wstrzymuje biegu procedury
pozostatych projektéw ztozonych w danej rundzie aplikacyjne;j.

Zarzad Wojewddztwa (ZW), podejmujgc uchwate o wyborze projektéw do dofinansowania,
moze ustanowi¢ jednoczesnie wysokos$¢ rezerwy finansowej w celu ewentualnego
zawarcia uméw z wnioskodawcami, ktérzy pozytywnie przejdg procedure odwotawcza.
Wysokos¢ rezerwy finansowej wynosi co do zasady 5% indykatywnej kwoty przeznaczonej
do rozdysponowania w ramach konkursu, uwzgledniajgc jednoczesnie liczbe
odwotujgcych sie wnioskodawcow.

Whnioskodawca korzystajgc z danego S$rodka odwotawczego precyzyjnie wskazuje
podnoszone zarzuty odnosnie przeprowadzonej oceny wniosku o dofinansowanie
projektu, ze wskazaniem, w jakim zakresie jego zdaniem ocena zgodnosci ztozonego
wniosku z kryteriami zostata przeprowadzona w sposéb nieprawidtowy. Wnioskodawca
dotgcza dokumentacje majacg zwigzek ze sprawg (kopia wniosku o dofinansowanie,
informacje na temat przejscia poszczegdlnych etapdédw).

4.1 Protest ztozony do 1Z RPO WSL

Whnioskodawcy, ktérego wniosek nie przeszedt pozytywnie oceny formalnej, badz
merytoryczno-technicznej przystuguje prawo wniesienia pisemnego protestu, ktéry jest
rozpatrywany przez IZ RPO WSL.

Przez protest rozumie sie pisemne wystgpienie podmiotu  wnioskujgcego
o dofinansowanie projektu w ramach RPO WSL o ponowne sprawdzenie zgodnosci
ztozonego wniosku z kryteriami, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt. 6 ustawy
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju. Oznacza to, iz protest moze zosta¢ wniesiony
w odniesieniu do wszystkich kryteriéw oceny, zaréwno formalnych, jak i merytoryczno -

technicznych.
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Z uwagi na szczegdlny charakter oceny merytoryczno-technicznej ztozenie protestu od jej
wyniku moze mie¢ miejsce w sytuacji, gdy wnioskodawca przedstawi uzasadnione
stanowisko, iz w trakcie dokonywania oceny zostat popetniony btad, majacy wptyw
na wynik przeprowadzonej oceny.
Protest sktadany jest bezposrednio do 1Z RPO WSL do wiadomosci IP2 RPO WSL lub
za posrednictwem IP2 RPO WSL. Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje wniesiony protest
na Zastepce Dyrektora ds. wyboru projektéw, informacji i promocji (ZD WPIP). Nastepnie
ZD WPIP przekazuje go pracownikowi KWP, ktéry rejestruje protest w Lokalnym Systemie
Informatycznym (LSI).
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu, wniosek kierowany jest do ponownej
oceny do IP2 RPO WSL - formalnej lub merytoryczno-technicznej, w zaleznosci od tego,
ktérej fazy protest dotyczyt. Procedura oceny wniosku o dofinansowanie zostata opisana
w rozdziale 3 Podrecznika.
W przypadku powtdrnej oceny IP2 RPO WSL zobowigzana jest do wziecia pod uwage tresci
rozstrzygniecia instytucji rozpatrujgcej protest, tj. 1Z RPO WSL, wraz z jego
uzasadnieniem. Pozytywne rozpatrzenie protestu konczy procedure odwotawcza
na danym etapie oceny w odniesieniu do okreslonego projektu.

Whnioskodawca informowany jest o wyniku rozpatrzenia protestu przez 1IZ RPO WSL.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu, wnioskodawca otrzymuje pisemna
informacje z wifasciwym uzasadnieniem i pouczeniem o prawie do wniesienia skargi
do wojewddzkiego sadu administracyjnego, zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia
2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi.
Informacja o nieuwzglednieniu protestu jest przekazywana do IP2 RPO WSL.
Sposdb rozstrzygniecia protestu rejestrowany jest przez pracownika KWP w LSI.
Whnioskodawca moze ztozy¢ skarge do wojewddzkiego sadu administracyjnego w terminie
14 dni od otrzymania informacji o nieuwzglednieniu protestu.

4.2 Skarga ztozona do wojewodzkiego sadu administracyjnego

W przypadku negatywnego rozstrzygniecia przez 1Z RPO WSL protestu, wnioskodawca
moze - w zakresie objetym protestem - wnies¢ skarge w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji do wojewdédzkiego sadu administracyjnego, zgodnie z art. 3 § 3
ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi. Informacje te przekazuje réwniez do wiadomosci IP2 RPO WSL i IZ RPO
WSL.

Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje skarge na ZD WPIP. ZD WPIP przekazuje jg pracownikowi
KWP, ktéry rejestruje skarge w LSI.

Sad rozstrzyga sprawe w terminie 30 dni od dnia wniesienia skargi. W przypadku
uwzglednienia skargi, wniosek o dofinansowanie kierowany jest do ponownej oceny
do IP2 RPO WSL - formalnej lub merytoryczno - technicznej w zaleznosci od tego, ktérego
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etapu oceny skarga dotyczyta. Procedura oceny wniosku o dofinansowanie zostata
opisana w rozdziale 3 Podrecznika.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, wnioskodawca otrzymuje pisemna
informacje z wiasciwym uzasadnieniem. Informacja o negatywnym rozpatrzeniu wniosku
jest przekazywana do IP2 RPO WSL oraz IZ RPO WSL.

Sposdb rozstrzygniecia skargi rejestrowany jest przez pracownika KWP w LSI.

4.3 Skarga kasacyjna do Naczelnego Sadu Administracyjnego

Od orzeczenia wojewddzkiego sgdu administracyjnego wnioskodawca lub 1Z RPO WSL
moze wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego w terminie 14 dni
od dnia doreczenia rozstrzygniecia wojewédzkiego sadu administracyjnego na zasadach
okres$lonych w art. 30d ust.1 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju Informacje te przekazuje réwniez do wiadomosci IP2 RPO WSL i IZ RPO
WSL.

Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje skarge na ZD WPIP. ZD WPIP przekazuje jg pracownikowi
KWP, ktéry rejestruje skarge w LSI.

Skarga jest rozpatrywana w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.

W przypadku uwzglednienia skargi, wniosek o dofinansowanie kierowany jest
do ponownej oceny do IP2 RPO WSL - formalnej lub merytoryczno - technicznej
w zaleznosci od tego, ktérego etapu oceny skarga dotyczyta. Procedura oceny wniosku
o dofinansowanie zostata opisana w rozdziale 3 Podrecznika.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia skargi, wnioskodawca otrzymuje pisemna
informacje z wtasciwym uzasadnieniem. Informacja o negatywnym rozpatrzeniu skargi
jest przekazywana do IP2 RPO WSL oraz IZ RPO WSL.

Sposdb rozstrzygniecia skargi rejestrowany jest przez pracownika KWP w LSI.

W powyzszym przypadku, wnioskodawcy nie przystugujg zadne dodatkowe ,Srodki
odwotawcze”, co oznacza definitywne zakonczenie procedury wyboru projektu.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych odwotan

Waga Oczekiwany mechanizm kontroli

L.p. Rodzaj ryzyka ryzyka* wewnetrznej

Osoby uczestniczace w procesach nie
1 zostaty zaznajomione
z obowigzujacymi procedurami 1

Elektroniczna baza aktualnych dokumentéw,
szkolenia pracownikéw

. . . Procedura aktualizacji, weryfikacja procedur
Procedury nie sg zgodne z przepisami

2 ; ; . 2 przez instytucje wyzszego szczebla
UE i krajowymi w systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL
Rozpatrzenie sprawy wytgcznie w
oparciu o dowody (dokumenty) Whiesienie protestu za posrednictwem IP2
3 przedtozone przez wnioskodawce bez 3 RPO WSL umozliwiajgce przedstawienie
stanowiska stanowiska w sprawie
IP2 RPO WSL
4 Brak srodkéw umozliwiajacych 3 Tworzenie rezerwy srodkéw w ramach
dofinansowanie projektu w przypadku
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uznania odwotania

danego konkursu

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego

na lata 2007-2013

64




5. Umowy o dofinansowanie projektu

5.1 Przygotowywanie, zawieranie i wprowadzanie zmian do uméw

o dofinansowanie projektu

Jednostka odpowiedzialng za proces przygotowania oraz podpisania umowy
o dofinansowanie projektu w ramach IP2 RPO WSL jest Komérka ds. kontraktacji
i ptatnosci (KKP).

Podstawg wszczecia dziatanh zmierzajgcych do podpisania umowy o dofinansowanie
projektu jest przekazanie przez pracownika Komérki ds. wyboru projektéw (KWP),
wskazanego przez Zastepce Dyrektora ds. wyboru projektéw, informacji i promocji
(ZD WPIP), do KKP kopii uchwaty Zarzadu Wojewdédztwa (ZW) w sprawie dofinansowania
projektébw w ramach RPO WSL, wraz z listg projektéw wybranych do dofinansowania
(stanowigcg zatacznik do uchwaty) oraz dokumentacjg projektowa (oryginaty i kopie
wnioskéw wraz z zatgcznikami). Podpisanie umowy o dofinansowanie nastepuje
w terminie 60 dni (z wytagczeniem czasu niezbednego na dostarczenie przez beneficjenta
kompletu prawidtowo przygotowywanych dokumentéw niezbednych do podpisania
umowy oraz czasu potrzebnego na podpisanie umowy przez Beneficjenta) od momentu
otrzymania od KWP ww. dokumentacji. Zastepca Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci,
monitoringu i kontroli (ZD KPMK) potwierdza odbiér dokumentacji projektowej wraz
z uchwatag ZW w rejestrze przekazanych dokumentéw, prowadzonym przez KWP. Rejestr
przekazanych dokumentédw stanowi Zatgcznik nr 3.33 do Podrecznika.

Umowa sporzgdzana jest na podstawie kompletnego wniosku aplikacyjnego
o dofinansowanie z RPO WSL, stanowigcego zatgcznik do umowy, wedtug odpowiedniego
wzoru: dla projektéw inwestycyjnych - Zatgcznik nr 5.1a, dla projektéw doradczych -
Zatgcznik nr 5.1b, dla projektdw zwigzanych z udzialem w zagranicznych targach
i misjach gospodarczych - Zatacznik nr 5.1c do Podrecznika. Wzér umowy jest niezmienny
dla danego konkursu.

W ramach KKP, wszystkie umowy/aneksy rejestrowane sg w Lokalnym (LSI) i Krajowym
Systemie Informatycznym (KSI), gdzie nadawane sg im numery, zgodnie ze wzorem
przedstawionym w Identyfikatorze dokumentéw, stanowigcym Zatacznik nr 3.6
do Podrecznika. Wszystkie dokumenty i pisma powstate w zwigzku z realizacjg procedur
opisanych w niniejszym rozdziale podrecznika dotgczane sa do dokumentacji projektowej i
przechowywane sa w zamykanych na klucz szafach i pokojach pracownikéw KKP.

5.1.1 Przygotowanie umowy o dofinansowanie

W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 211 ustawy z dnia
30 czerwca 2005r. o finansach publicznych z pézn. zm., stanowiacych przyczyne
wytgczenia podmiotu z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie, kazdy pracownik

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 65

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



IP2 RPO WSL zobowigzany jest do pisemnego poinformowania o tym fakcie Dyrektora
IP2 RPO WSL. Dyrektor IP2 RPO WSL analizuje przedstawiong sprawe. W przypadku
stwierdzenia przez Dyrektora IP2 RPO WSL zaistnienia przestanek wykluczajgcych
podmiot tj. wykorzystanie udzielonej dotacji rozwojowej niezgodnie z przeznaczeniem,
niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego projektu w zwigzku z nieprawidtowym
wykorzystaniem dotacji, przekazuje on informacje w terminie nie péZniej niz 2 dni robocze
od momentu ich ujawnienia do 1Z RPO WSL, celem podjecia ostatecznej decyzji. IZ RPO
WSL informuje IP2 RPO WSL o zgtoszeniu lub nie zgtoszeniu beneficjenta do rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowania ze Srodkéw UE.
Beneficjent, w stosunku do ktérego ujawniono powyzsze okolicznosci, jest bezzwiocznie
informowany pisemnie przez Dyrektora IP2 RPO WSL o braku mozliwosci dalszego
ubiegania sie o wsparcie z RPO WSL (pismo wysytane jest listem poleconym).

Pracownik KKP, w terminie 11 dni od otrzymania od KWP kompletu dokumentéw
aplikacyjnych wraz z uchwatg ZW w sprawie dofinansowania projektéw w ramach RPO
WSL, weryfikuje dekretowany na niego przez ZD KPMK wniosek o dofinansowanie
pod wzgledem przygotowania kompletu dokumentéw bedacych podstawa
do sporzadzenia umowy, w oparciu o Liste sprawdzajgcg kompletno$s¢ dokumentacji
niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie projektu (Zatacznik nr 5.1d
do Podrecznika) oraz sprawdza, czy przekazane wczesniej dokumenty nie stracity
waznosci  (np.: pozwolenie na budowe). W przypadku stwierdzenia uchybien
w dokumentacji pracownik KKP, w oparciu o przeprowadzong weryfikacje, przygotowuje
pismo do beneficjenta informujace o koniecznosci uzupetnienia lub zaktualizowania
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie. Pismo do beneficjenta
stanowi Zatgcznik nr 5.1e do Podrecznika i przedstawiane jest do akceptacji i podpisu
ZD KPMK!. Zaréwno sporzadzenie jak i wystanie pisma do beneficjenta przez pracownika
KKP zawiera sie w ww. terminie 11 dni (pismo wysytfane jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Beneficjent zobowigzany jest dostarczy¢ dokumenty w dwéch egzemplarzach w
terminie do 14 dni od otrzymania pisma. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze
ulec wydtuzeniu na pisemny wniosek beneficjenta. Po otrzymaniu uzupetnionej
dokumentacji, pracownik KKP w terminie 11 dni, sporzadza i uzupetnienia Liste
sprawdzajgca kompletno$s¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o
dofinansowanie projektu (Zatgcznik nr5.1d do Podrecznika) z zachowaniem zasady
~dwdch par oczu”, a nastepnie, gdy dokumentacja okaze sie kompletna przekazuje liste
sprawdzajgca ZD KPMK, ktéry zatwierdza ja w terminie 2 dni roboczych. Natomiast, gdy
dokumentacja okaze sie niekompletna lub nieprawidtowa, pracownik KKP, w terminie 7
dni od jej dostarczenia, przygotowuje pismo zgodne ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr
5.1f do Podrecznika (pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) z
wezwaniem beneficjenta do ztozenia niezbednych uzupetnien w dwdéch egzemplarzach w

I Wszelkie pisma sporzadzane przez pracownikéw KKP sa przedstawiane do podpisu lub parafowania ZD KPMK.
Pisma, ktére parafuje ZD KPMK, sg nastepnie podpisywane przez Dyrektora IP2 RPO WSL.
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terminie 7 dni od otrzymania wezwania. Po otrzymaniu uzupetnionej dokumentacji,
pracownik KKP w terminie 11 dni uzupetnienia Liste sprawdzajacg kompletnos¢
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie projektu i przekazuje
liste ZD KPMK, ktéry zatwierdza jg w terminie 2 dni roboczych.

W przypadku stwierdzenia przestanek do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, stosuje sie procedury opisane w rozdziale 5.1.3 Podrecznika.

W terminie 9 dni od =zatwierdzenia listy sprawdzajacej kompletnos¢ dokumentacji
niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie projektu pracownik KKP:

- przygotowuje i parafuje umowe w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach;

- nadaje umowie numer zgodnie ze wzorem przedstawionym w ldentyfikatorze
dokumentéw (Zatacznik nr 3.6 do Podrecznika);

- stwierdza prawidiowos¢ przygotowanej umowy poprzez sporzgdzenie Listy
sprawdzajgcej poprawnos¢ przygotowanej umowy o dofinansowanie (Zatgcznik nr 5.1g
do Podrecznika), ktéra jest weryfikowana przez innego pracownika KKP, zgodnie z
zasada ,dwéch par oczu”, a nastepnie zatwierdzana przez ZD KPMK;

- przekazuje umowe wraz z zatacznikami do ZD KPMK, ktéry parafuje ja na kazdej
stronie w terminie 3 dni roboczych.

Po parafowaniu umowy przez ZD KPMK jest ona przekazywana przez pracownika KKP do

zatwierdzenia do Zespotu obstugi prawnej (ZOP), ktéry w terminie 10 dni parafuje umowe

lub tez zwraca jg do poprawy wraz z uwagami. Przekazanie umowy wraz z zatgcznikami z

KKP do ZOP nastepuje po potwierdzeniu odbioru w Rejestrze obiegu umowy o

dofinansowanie (Zatgcznik nr 5.1h do Podrecznika). W przypadku uwag ZOP, co do tresci

umowy, pracownik KKP w terminie 2 dni roboczych nanosi odpowiednie poprawki

i ponownie przekazuje umowe ZD KPMK, a nastepnie ZOP, gdzie niezwtocznie, ale nie

pdzniej niz w terminie 7 dni nastepuje parafowanie umowy.

Zatwierdzona przez ZOP umowa jest przekazywana Gtdwnemu Ksiegowemu IP2 RPO WSL,
ktéry w terminie 7 dni parafuje ja, badZz tez zwraca do poprawy wraz z uwagami.
W przypadku wniesienia uwag przez Gtéwnego Ksiegowego, pracownik KKP postepuje
podobnie, jak w przypadku uwag ZOP.

Po ostatecznym uzgodnieniu i zaparafowaniu umowy przez ZD KPMK, ZOP oraz
Gtéwnego Ksiegowego pracownik KKP przekazuje umowe Dyrektorowi IP2 RPO WSL, ktéry
ja podpisuje nie pézniej niz w terminie 2 dni roboczych. W razie nieobecnosci Dyrektora
IP2 RPO WSL umowa przekazana zostaje do podpisania Zarzgdowi Wojewddztwa
Slagskiego. W takim przypadku termin zwigzany z podpisaniem umowy moze ulec
wydtuzeniu.. Niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni po podpisaniu umowy
przez Dyrektora IP2 RPO WSL lub Zarzad Wojewddztwa Slaskiego do beneficjenta
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wysytane jest pismo okreslone we wzorze stanowigcym Zatgcznik nr 5.1i do Podrecznika,
z wezwanhiem do podpisania umowy o dofinansowanie w siedzibie IP2 RPO WSL w terminie
co najmniej 14 dni od otrzymania wezwania. W uzasadnionych przypadkach termin ten
moze ulec wydtuzeniu na pisemny wniosek beneficjenta, z zastrzezeniem maksymalnego
terminu przeznaczonego na podpisanie umowy, o ktérym mowa w podrozdziale 5.1
Podrecznika. Pismo do beneficjenta wysyftane jest listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Po stawieniu sie beneficjenta w siedzibie IP2 RPO WSL pracownik KKP dokonuje
weryfikacji tozsamosci osoby/oséb upowaznionej/ych do podpisania umowy na podstawie
przedstawionego do wgladu dowodu tozsamosci. Nastepnie beneficjent parafuje kazdag
strone umowy o dofinansowanie i podpisuje umowe w dwéch egzemplarzach. Za date
podpisania umowy przyjmuje sie dzien jej podpisania przez beneficjenta. Po podpisaniu
obu egzemplarzy umowy jest ona rejestrowana w Rejestrze uméw prowadzonym przez

KKP zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 5.1k do Podrecznika.

Po zarejestrowaniu umowy jeden egzemplarz wraz z zatgcznikami (stanowigcy kopie
whniosku aplikacyjnego oraz jego zatacznikédw) zostaje przekazany beneficjentowi, a drugi
egzemplarz umowy wraz z zatgcznikami (stanowigcy oryginat wniosku aplikacyjnego oraz
jego zatgcznikéw) pozostaje w KKP w dokumentacji projektu. Beneficjent potwierdza
odbiér umowy zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 5.1l do Podrecznika. Ponadto
Beneficjent otrzymuje od pracownika KKP zaswiadczenie o pomocy de minimis, zgodne ze

wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 5.1n do Podrecznika.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek beneficjenta, za zgodg Dyrektora IP2
RPO WSL, mozliwe jest réwniez przestanie beneficjentowi umowy do podpisu droga
pocztowg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzér pisma o przekazaniu umowy do
podpisu drogg pocztowg stanowi Zatgcznik nr 5.1j do Podrecznika. W takim przypadku do
beneficjenta wysytane sg dwa egzemplarze umowy, ktére beneficient podpisuje,
dostarcza do IP2 RPO WSL, gdzie w terminie 2 dni roboczych zostajg podpisane przez
Dyrektora IP2 RPO WSL, a nastepnie jeden egzemplarz zostaje odestany do beneficjenta

wraz z zaswiadczeniem o pomocy de minimis (Zatacznik nr 5.1n do Podrecznika).

Po zarejestrowaniu umowy w rejestrze uméw, pracownik KKP rejestruje jg niezwtocznie,

jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni w LSl i KSI.

Lista podmiotéw, z ktérymi zawarte zostaty umowy o dofinansowanie, bedzie publikowana
na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Lista ta bedzie aktualizowana okresowo jednak
nie rzadziej niz raz na kwartat. Za publikacje i aktualizacje listy odpowiedzialna jest KKP.
Ww. liste na stronie internetowej IP2 RPO WSL umieszcza pracownik Komérki ds.
organizacyjnych (KO) - informatyk. Ponadto, umowa ewidencjonowana jest
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przez pracownika KOF w programie DYSPONENT do 5 dnia kolejnego miesigca. Program
DYSPONENT jest powigzany z systemem finansowo-ksiegowym.

5.1.2 Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu

Beneficjent zgtasza, w formie pisemnej, IP2 RPO WSL proponowane zmiany dotyczgce
realizacji projektu. W przypadku zmian mogacych mieé¢ wptyw na wydtuzenie realizacji
projektu beneficjent zgtasza zmiany nie pdzniej niz na 30 dni przed planowanym
zakonczeniem realizacji projektu. Szczegéty dotyczace zakresu i trybu dokonywania
zmian w projekcie regulujg zapisy umowy o dofinansowanie zawieranej miedzy
beneficjentem a IP2 RPO WSL.

Zmiany w umowie, co do zasady, wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci
i mozliwe sa jedynie w zakresie dopuszczonym przez IP2 RPO WSL. Zmiany w umowie
wprowadzane sg w formie aneksu do umowy, za wyjatkiem sytuacji okreslonych w tresci
umowy o dofinansowanie, ktére wymagajg jedynie uzyskania pisemnej akceptacji IP2 RPO
WSL (pismo o akceptacji zmiany bgdZ jej braku wysytane jest listem poleconym) lub w
stosunku do ktérych IP2 RPO WSL nie wyrazi pisemnego sprzeciwu.

W przypadku podejmowania decyzji dotyczgcych zmian w projekcie, nad jednolitym
procesem decyzyjnym czuwaé bedzie ZD KPMK w porozumieniu z Dyrektorem
IP2 RPO WSL.

Zmiany wprowadzane do umowy o dofinansowanie inicjowane moga by¢ zaréwno
przez beneficjenta, jak i przez IP2 RPO WSL. Zmiany w umowie nie moga prowadzic
do zwiekszenia kwoty dofinansowania okreslonej w umowie.

Beneficjent proponuje zmiany do umowy w formie pisemnego wniosku o aneks. Wniosek
0 aneks beneficjent sktada w Sekretariacie. Wniosek dekretowany jest przez Dyrektora
IP2 RPO WSL na ZD KPMK, a nastepnie na pracownika KKP. W terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o aneks pracownik KKP dokonuje jego analizy, sporzadza i
uzupetnia liste sprawdzajgca (Zatacznik nr 5.2h do Podrecznika) ), z zachowaniem zasady
~dwéch par oczu”, ktéra jest nastepnie zatwierdzana przez ZD KPMK oraz sporzadza tresé
aneksu (Zatgcznik nr 5.2a do Podrecznika - wzér aneksu do umowy inwestycyjnej,
Zatgcznik nr 5.2b do Podrecznika - wzér aneksu do umowy doradczej, Zatgcznik nr 5.2c
do Podrecznika - wz6r aneksu do umowy zwigzanej z udziatem w zagranicznych targach
i misjach gospodarczych wraz z ewentualnym zatacznikiem/ami do aneksu - Zatgcznik
52d, e, f i g do Podrecznika) Iub gdy wniosek o aneks okaze sie
niepoprawny/niekompletny, pracownik KKP wysyta do beneficjenta pismo wzywajace
do uzupetnien lub wyjasnien (Zatgcznik nr 5.2i do Podrecznika). Zgodnie z ww. pismem
beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia uzupetnieh lub wyjasnien w terminie 7 dni
od jego otrzymania. Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pracownik
KKP weryfikuje ztozone uzupetnienia, a nastepnie sporzgdza tres¢ aneksu lub w
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przypadku, gdy ztozone uzupetnienia okaza sie niekompletne, wzywa beneficjenta
ponownie do ztozenia uzupetnieh lub wyjasnien w terminie 14 dni od daty otrzymania

poprzednich uzupetnien.

Pracownik KKP przygotowuje i parafuje aneks w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
nadajgc mu numer zgodnie ze wzorem przedstawionym w Identyfikatorze dokumentéw,
stanowigcym Zatacznik nr 3.6 do Podrecznika, a nastepnie przekazuje do parafowania
ZD KPMK. Dalsza procedura dotyczgca podpisania aneksu jest analogiczna do procedury
podpisywania umowy. Niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni po podpisaniu
aneksu przez Dyrektora IP2 RPO WSL do beneficjenta wysytane jest listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo z wezwaniem do podpisania aneksu w siedzibie
IP2 RPO WSL w terminie wyznaczonym przez IP2 RPO WSL. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze ulec wydtuzeniu na pisemny wniosek beneficjenta. Wz6r
pisma z wezwaniem do podpisania aneksu stanowi Zatacznik nr 5.2j do Podrecznika.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek beneficjenta, za zgoda Dyrektora I1P2
RPO WSL, mozliwe jest przestanie beneficjentowi aneksu do podpisu drogg pocztowag za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzér pisma o przekazaniu aneksu do podpisu droga
pocztowa stanowi Zatagcznik nr 5.2k do Podrecznika. W takim przypadku do beneficjenta
wysytane sg dwa egzemplarze aneksu, ktére beneficjent podpisuje, dostarcza do IP2 RPO
WSL, gdzie w terminie 2 dni roboczych zostajg podpisane przez Dyrektora IP2 RPO WSL, a
nastepnie jeden egzemplarz zostaje odestany do beneficjenta.

W przypadku niezaakceptowania przez IP2 RPO WSL zmian zaproponowanych przez
beneficjenta, IP2 RPO WSL informuje o tym fakcie beneficjenta w formie pisma
(Zatacznik nr 5.21 do Podrecznika) podpisywanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL
i wysytanego listem poleconym w terminie 14 dni od dnia wptyniecia do Sekretariatu
kompletnego wniosku o aneks. Odrzucenie zaproponowanych przez beneficjenta zmian
w umowie jest szczegbtowo uzasadniane merytorycznie.

Po podpisaniu obu egzemplarzy aneksu, jeden z nich zostaje przekazany beneficjentowi, a
drugi zostaje niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni, zarejestrowany przez
pracownika KKP w LSI i KSI, a nastepnie dotgczony do egzemplarza umowy.

Okolicznosci moggce by¢ podstawg do sporzgdzenia aneksu do umowy okreslone sa
w umowie o dofinansowanie projektu oraz w LiScie sprawdzajgcej dotyczgcej wniosku
o wprowadzenie zmian w umowie o dofinansowanie projektu (Zatgcznik nr 5.2g
do Podrecznika).

5.1.3 Przestanki do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Przestanki do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu przez IP2 RPO WSL
mogg dotyczy¢ w szczegélnosSci powziecia informacji o wykluczeniu beneficjenta
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie (wykluczenie na podstawie art. 211 ustawy
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z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych z pézn. zm.) oraz braku kompletnosci
lub poprawnosci dokumentacji niezbednej do podpisania umowy.

W przypadku, gdy dokumentacja przekazana przez KWP jest niekompletna, pracownik
KKP wystepuje z wnioskiem do beneficjenta o uzupetnienie brakujacych dokumentéw.
Umowa moze zosta¢ podpisana wytgcznie w przypadku, gdy wszystkie dokumenty
wymagane zgodnie z zasadami RPO WSL bedg dostarczone. Badanie kompletnosci
i poprawnosci dokumentacji powinno by¢ dokonane w sposéb szczegdétowy.

Jesli wykryte btedy sa znaczace, procedura przygotowania umowy o dofinansowanie jest
wstrzymywana do momentu dostarczenia poprawnych dokumentéw.

Przestankg do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu moze by¢ réwniez
zaistnienie nowych okolicznosci, nieznanych w momencie wyboru projektéw a mogacych
rzutowaé na wynik przeprowadzonej oceny projektu.

Kazdorazowo decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie projektu jest
uzasadniana na pi$mie przez IP2 RPO WSL. Pismo przygotowuje pracownik KKP (Zatgcznik
nr 5.1m do Podrecznika), ZD KPMK parafuje, a nastepnie podpisuje Dyrektor IP2 RPO WSL.
Podpisane przez Dyrektora IP2 RPO WSL pismo przesytane jest odbioru listem poleconym
do beneficjenta oraz dostarczane do IZ RPO WSL.

5.2 Rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu moze zostad rozwigzana:

- przez IP2 RPO WSL z zachowaniem jednomiesiecznego terminu wypowiedzenia lub
bez wypowiedzenia;

- na wniosek beneficjenta.

Szczegdty dotyczgce sytuacji i przypadkéw, w ktérych umowa moze zosta¢ rozwigzana

regulujg zapisy umowy o dofinansowanie.

Niezaleznie od formy lub przyczyny rozwigzania umowy, beneficjent zobowigzany jest
do przedstawienia wniosku o pfatnos¢ koncowa z wypetniong czesdcig sprawozdawcza
z zakohczenia realizacji projektu oraz do przechowywania, archiwizowania i udostepniania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu, zgodnie z zasadami udostepniania
i archiwizacji projektu (dotyczy tej czesci projektu, ktéra zostata rozliczona przed
rozwigzaniem umowy).

Wszystkie okolicznosci mogace by¢ podstawg do rozwigzania umowy, jak réwniez
ewentualne obowigzki beneficjenta wynikajgce z tego faktu, okreslone s w umowie
o dofinansowanie projektu.

Kazda decyzja IP2 RPO WSL o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie projektu jest
podejmowana, uzasadniana na piSmie i podpisywana przez Dyrektora IP2 RPO WSL.
Pismo przesytane jest listem poleconym do beneficjenta oraz dostarczane do IZ RPO WSL.

5.3 Zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu
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Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, beneficjent zobowigzany jest do wniesienia
zabezpieczenia prawidiowej realizacji umowy w formie weksla in blanco (wzér weksla in
blanco stanowi Zatacznik nr 5.3b do Podrecznika) wraz z deklaracjg wekslowg (Zatgcznik
nr 5.3c do Podrecznika - wzér deklaracji dla oséb fizycznych, Zatacznik nr 5.3d
do Podrecznika - wzér deklaracji dla oséb prawnych) podpisywanych w obecnosci
pracownika KKP lub z notarialnie potwierdzonymi podpisami, w terminie 30 dni od daty
zawarcia umowy, na okres 3 lat, liczac od dnia zakonczenia realizacji projektu. Wartos¢
zabezpieczenia musi by¢ co najmniej réwna wartosci przyznanego dofinansowania.
Zasady okreslajgce prawidtowe przygotowanie ww. dokumentéw zawarte sg w instrukcji
dotyczacej prawidtowego wypetniania weksla in blanco oraz deklaracji wekslowej,
stanowigcej Zatgcznik nr 5.3a do Podrecznika.

Beneficient otrzymuje potwierdzenie ztozenia zabezpieczenia na  kserokopii
zabezpieczenia, a wniesione zabezpieczenie zostaje wpisane do rejestru zabezpieczen,
prowadzonego w KKP. Wzér rejestru zabezpieczen stanowi Zatgcznik nr 5.3e
do Podrecznika.

Przyjete przez pracownika KKP zabezpieczenie jest przez niego niezwtocznie, jednak
nie pézniej niz w terminie 1 dnia roboczego przekazywane w opisanej i zaklejone;j
kopercie do depozytu Gtéwnemu Ksiegowemu IP2 RPO WSL. Przekazanie nastepuje
na podstawie przygotowanego przez pracownika KKP pisma, ktére podpisuje ZD KPMK.

Na podstawie przygotowanego pisma Gtéwny Ksiegowy IP2 RPO WSL potwierdza odbiér
zabezpieczenia poprzez ztozenie podpisu na jego kserokopii.

Opis na kopercie uwzglednia:

- wiasciciela wartosci niegotéwkowych,

- rodzaj i wartos¢ naleznosci warunkowej,

- cel przechowywania,

- tytut realizowanego zadania.

Depozyty wartosci niegotéwkowych sg ewidencjonowane i oznaczone kolejnym numerem
w ewidencji. Depozyt jest przyjmowany na podstawie pisma Dyrektora IP2 RPO WSL
i po zaewidencjonowaniu oraz zaksiegowaniu na koncie pozabilansowym przez
pracownika Komérki ds. ksiegowosci (KK) przekazywany jest do skrytki bankowej. Za
przekazanie zabezpieczenia do skrytki bankowej odpowiedzialny jest Gtéwny Ksiegowy
IP2 RPO WSL.

W przypadku prawidtowego wypetnienia przez beneficjenta wszelkich zobowigzan
okreslonych w Umowie, IP2 RPO WSL, na pisemny wniosek beneficjenta, zwrdci
ustanowione zabezpieczenie po uptywie 3 lat od dnia zakonczenia realizacji projektu.
Beneficjent odbiera ztozone IP2 RPO WSL zabezpieczenie niegotéwkowe. Depozyt jest
wyksiegowywany z konta pozabilansowego i wydawany jest beneficjentowi na podstawie
pisma Dyrektora IP2 RPO WSL akceptujgcego wniosek beneficjenta o wydanie
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zabezpieczenia niegotéwkowego. W przypadku nieodebrania zabezpieczenia,
Dyrektor IP2 RPO WSL powotuje komisje w celu dokonania zniszczenia weksla in blanco,
po ktérym nastepuje sporzadzenie protokotu zniszczenia podpisanego przez Dyrektora IP2
RPO WSL. IP2 RPO WSL zapewnia bezpieczenstwo ztozonych przez beneficjentéw
zabezpieczen.

Niewniesienie przez beneficjenta zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy w terminie
okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu, stanowi przestanke do rozwigzania

umowy.
5.4 Nadzorowanie prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu

5.4.1 Zatwierdzenie umowy kredytowej/umowy z funduszem inwestycyjnym/
umowy pozyczki z funduszem pozyczkowym

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, w przypadku kiedy beneficjent zobowigzat
sie do =zaciggniecia kredytu/ pozyczki z funduszu pozyczkowego na finansowanie
Projektu /lub finansowania projektu ze srodkéw funduszu inwestycyjnego przedstawia
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kopie umowy kredytowej/umowy z funduszem
inwestycyjnym/umowy pozyczki z funduszem pozyczkowym w terminie 14 dni od dnia jej
zawarcia i nie pézniej niz w terminie 90 dni od dnia zawarcia Umowy o dofinansowanie

oraz ewentualnych anekséw w terminie 14 dni od daty ich zawarcia.

Wymagane dokumenty, ktére wptynety do Sekretariatu, dekretowane sg przez Dyrektora
IP2 RPO WSL na ZD KPMK, a nastepnie pracownika KKP. W terminie 14 dni pracownik KKP
analizuje ztozone dokumenty, sporzadza i uzupetnia liste sprawdzajaca (Zatacznik nr 5.4a
do Podrecznika - odnosnie umowy kredytowej/lumowy pozyczki z funduszem
pozyczkowym lub Zatgcznik nr 5.4b - odnosnie umowy z funduszem inwestycyjnym)
z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, ktéra zostaje zatwierdzona przez ZD KPMK,
a nastepnie wysyta do beneficjenta pismo (listem poleconym) informujgce
o zatwierdzeniu ww. dokumentéw (Zatacznik nr 5.4e do Podrecznika).

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci/niekompletnosci ztozonej umowy
kredytowej/lumowy z funduszem inwestycyjnym/umowy pozyczki z funduszem
pozyczkowym  pracownik KKP wysyta do beneficjenta pismo  wzywajace
do uzupetnief/wyjasnien (Zatgcznik nr 5.4f do Podrecznika), w terminie 14 dni
od otrzymania ww. dokumentéw. Zgodnie z ww. pismem beneficjent zobowigzany jest
do dostarczenia uzupetnien lub wyjasnien w terminie 7 dni od jego otrzymania. Pismo
wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W terminie 14 dni od otrzymania
uzupetnien pracownik KKP analizuje ztozong dokumentacje, a nastepnie uzupetnia liste
sprawdzajgca, z zachowaniem zasady ,dwéch par oczu”, i przekazuje jg do zatwierdzenia
ZD KPMK lub w przypadku, gdy ztozone uzupetnienia okazg sie niekompletne, w terminie
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14 dni od ich otrzymania, ponownie wzywa beneficjenta do ztozenia uzupetnien lub

wyjasnien.

W przypadku niezatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy kredytowej/umowy
z funduszem inwestycyjnym/umowy pozyczki z funduszem pozyczkowym, IP2 RPO WSL
informuje o tym fakcie beneficjenta w formie pisma (Zatacznik nr 5.4h do Podrecznika)
podpisywanego przez Dyrektora P2 RPO WSL iwysytanego listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w terminie 14 dni od daty wptyniecia
do Sekretariatu kompletnej dokumentacji. Brak zatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy
kredytowej/lumowy  z funduszem inwestycyjnym/umowy pozyczki z funduszem

pozyczkowym moze skutkowacé rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

5.4.2 Zatwierdzenie umowy leasingowej

Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu, w przypadku kiedy beneficjent zobowigzat
sie do finansowania projektu w drodze leasingu przedstawia potwierdzong za zgodnos¢
z oryginatem kopie umowy leasingowej w terminie 14 dni od dnia jej zawarcia i nie
pdzniej niz w terminie 90 dni od dnia zawarcia Umowy o dofinansowanie oraz

ewentualnych anekséw w terminie 14 dni od daty ich zawarcia.

Wymagane dokumenty dotyczgce umowy leasingu, ktére wptynety do Sekretariatu,
dekretowane sg przez Dyrektora IP2 RPO WSL na ZD KPMK, a nastepnie pracownika KKP.
W terminie 14 dni pracownik KKP analizuje ztozone dokumenty, sporzadza i uzupetnia
liste sprawdzajgca (Zatgcznik nr 5.4c do Podrecznika - odnosnie umowy leasingowej),
z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, ktéra zostaje zatwierdzona przez ZD KPMK,
a nastepnie wysyta do beneficjenta pismo (listem poleconym) informujace
o zatwierdzeniu ww. dokumentéw (Zatacznik nr 5.4e do Podrecznika).

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci/niekompletnosci ztozonej dokumentac;i
dotyczacej umowy leasingowej pracownik KKP wysyta do beneficjenta pismo wzywajgce
do uzupetnien/wyjasnien (Zatgcznik nr 5.4f do Podrecznika) w terminie 14 dni
od otrzymania ww. dokumentéw. Zgodnie z ww. pismem beneficjent zobowigzany jest
do dostarczenia uzupetnien lub wyjasnien w terminie 7 dni od jego otrzymania. Pismo
wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W terminie 14 dni od otrzymania
uzupetnien pracownik KKP analizuje ztozong dokumentacje, a nastepnie uzupetnia liste
sprawdzajgca, z zachowaniem zasady , dwéch par oczu”, i przekazuje jg do zatwierdzenia
ZD KPMK lub w przypadku, gdy ztozone uzupetnienia okazg sie niekompletne, w terminie
14 dni od ich otrzymania, ponownie wzywa beneficjenta do ztozenia uzupetnien lub
wyjasnien .

W przypadku niezatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy leasingowej, IP2 RPO WSL

informuje o tym fakcie beneficjenta w formie pisma (Zatgcznik nr 5.4h do Podrecznika)
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podpisywanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL i wysytanego listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w terminie 14 dni od daty wptyniecia
do Sekretariatu kompletnej dokumentacji. Brak zatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy
kredytowej/lumowy  z funduszem inwestycyjnym/umowy pozyczki z funduszem

pozyczkowym moze skutkowac rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

5.4.3 Zatwierdzenie umowy cesji praw z umowy o dofinansowanie

Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu, w przypadku zobowigzania sie
do zaciggniecia kredytu, ktérego jednym z zabezpieczeh jest cesja praw zwigzanych
z dofinansowaniem, beneficjent przedstawia oryginat lub potwierdzong za zgodnos$¢
z oryginatem kopie umowy cesji w terminie 14 dni od dnia jej zawarcia oraz ewentualnych

aneksow w terminie 14 dni od daty ich zawarcia.

Umowa cesji, ktéra wptyneta do Sekretariatu, dekretowana jest przez Dyrektora IP2 RPO
WSL na ZD KPMK, a nastepnie pracownika KKP. W terminie 14 dni pracownik KKP
analizuje umowe, sporzadza i uzupetnia liste sprawdzajgcg (Zatgcznik nr 5.4d
do Podrecznika - odno$nie umowy cesji), z zachowaniem zasady ,, dwéch par oczu”, ktéra
zostaje zatwierdzona przez ZD KPMK, a nastepnie sporzadza 2 egzemplarze
potwierdzenia cesji prawa z umowy o dofinansowanie projektu na rzecz instytucji
kredytujgcej. Potwierdzenie cesji podpisuje Dyrektor IP2 RPO WSL. Nastepnie pracownik
KKP przesyta do instytucji kredytujacej i do beneficijenta po jednym egzemplarzu
potwierdzenia cesji (Zatgcznik nr 5.4i do Podrecznika) wraz z pismem przewodnim
(Zatgcznik nr 5.4j do Podrecznika) - listem poleconym - informujgcym o potwierdzeniu
cesji.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci/niekompletnosci ztozonej umowy cesji pracownik
KKP wysyta do beneficjenta pismo wzywajace do uzupetnien/wyjasnieh (Zatagcznik nr 5.4g
do Podrecznika) w terminie 14 dni od otrzymania umowy. Zgodnie z ww. pismem
beneficjent zobowigzany jest do dostarczenia uzupetnieh lub wyjasnieh w terminie 7 dni
od jego otrzymania. Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W terminie 14 dni od otrzymania uzupetnieh pracownik KKP analizuje ztozona
dokumentacje, a nastepnie uzupetnia liste sprawdzajgca, z zachowaniem zasady , dwéch
par oczu”, przekazuje jg do zatwierdzenia ZD KPMK oraz sporzgadza 2 egzemplarze
potwierdzenia cesji prawa z umowy o dofinansowanie projektu na rzecz instytucji
kredytujacej lub w przypadku, gdy =ztozone uzupetnienia okaza sie niekompletne,
w terminie 14 dni od ich otrzymania, ponownie wzywa beneficjenta do ztozenia

uzupetnien lub wyjasnien.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci umowy cesji z umowg o dofinansowanie,
pracownik KKP informuje o tym fakcie beneficjenta w formie pisma (Zatacznik nr 5.4k
do Podrecznika) podpisywanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL i wysytanego listem
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poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w terminie 14 dni od daty wptyniecia

do Sekretariatu poprawnie przygotowanej umowy cesji. Brak zatwierdzenia przez IP2 RPO

WSL umowy cesji moze skutkowad rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych uméw i zmian w umowach o dofinansowanie

projektow
. Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p. Rodzaj ryzyka ryzyka* wewnetrznej
Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
. . . bazie danych, konstruowanie procedur na
Podpisanie umowy z wnioskodawca, . . . . .
. . . zasadzie warunkujgcej wykonanie kolejnego
1 ktérego wniosek nie przeszedt 1 gy L
ozytywnie procedury oceny etapu procesu do wynikdéw czynnosci etapu
P poprzedzajgcego, zgodnie z zasadag dwéch par
oczu.
> Podpisanie umowy o tresci innej niz 1 Wzory uméw o dofinansowanie realizacji
okreslona przez IP2 RPO WSL projektu.
Podpisanie umowy o dofinansowanie
3 pomimo braku wymaganych 1 Lista sprawdzajaca
dokumentéw
Podpisanie umowy lub aneksu do Dowdd tozsamosci; upowaznienie + dowdd
4 ; : . 1 . PO .
umowy przez podmiot nieuprawniony tozsamosci i inne, np. odpis z KRS, EDG
Podpisanie umowy w przypadku
5 wyczerpania lub braku srodkéw na 3 Monitoring srodkéw finansowych
dane poddziatanie
Podpisanie umowy na kwote lub
6 przedsiewziecie inne niz to podane we 2 Whniosek o dofinansowanie realizacji projektéw
whniosku o dofinansowanie
Monitoring realizacji projektu, konstruowanie
Ztozenie zabezpieczenia po terminie procedur na zasadzie warunkujacej wykonanie
1 . . .
7 wyznaczonym przez IP2 RPO WSL kolejnego etapu procesu od wyniku czynnosci
etapu poprzedzajacego.
Ztozenie zabezpieczenia na kwote
8 mniejsza niz wysokos¢ kwoty 2 Umowa o dofinansowanie realizacji projektu
dofinansowania
Niezarejestrowane umowy w systemie
9 mformatycznym, nlezarejestrowamg 1 Monitoring informacji wprowadzanych do KSI
wszystkich wymaganych dla danej
umowy informacji
Umowa nie zostanie rozwigzana Monitoring realizacji projektu, konstruowanie
10 pomimo zaistnienia takich przestanek > procedur na zasadzie warunkujacej wykonanie
(nie wywigzywanie sie z zawartej kolejnego etapu procesu od wyniku czynnosci
umowy) etapu poprzedzajgcego
Podpisanie aneksu wydtuzajgcego Monitoring realizacji projektu, konstruowanie
11 termin realizacji przedsiewziecia poza 1 procedur na zasadzie warunkujacej wykonanie
terminy kwalifikowalnosci wydatkéw kolejnego etapu procesu od wyniku czynnosci
(zasada n+2, zasada n+3) etapu poprzedzajgcego
12 Podpisanie umowy na przedsiewziecie 2 Ocena formalna i merytoryczno - techniczna
niekwalifikowalne w ramach whniosku o dofinansowanie projektu oraz ocena
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Dziatania/Poddziatan

prowadzona przez KOP

Rejestracja niepodpisanej przez

13 beneficjenta umowy w LSI lub KSI

Monitoring informacji wprowadzanych do LSI

i KSI

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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6. Zamodwienia publiczne - wybér wykonawcy projektu
6.1 Zakres stosowania przepiséw dotyczacych udzielania zamdwien
publicznych

Beneficjent zobowigzuje sie do stosowania przy realizacji projektu przepiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwieh publicznych (PZP) (Dz. U. 2007 Nr 223, poz.
1655 z p6zn. zm.).

Zgodnie z zapisami URPO WSL, podmioty inne niz wymienione w art. 3. ust. 1. pkt. 1 -4
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. PZP (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.),
stosujg tryby zaméwien publicznych o ile zachodza réwnoczesnie 3 wymienione w art. 3
ust. 1 pkt. 5. ustawy PZP okolicznosci, tj.:

1) ponad 50 % wartosci udzielanego przez nie zamoéwienia jest finansowane ze srodkéw
publicznych lub przez podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1-3a;

2) warto$¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza kwoty okresSlone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8;

3) przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane obejmujgce wykonanie czynnosci
w zakresie inzynierii lgdowej lub wodnej, budowy szpitali, obiektéw sportowych,
rekreacyjnych lub wypoczynkowych, budynkéw szkolnych, budynkéw szkét wyzszych lub
budynkéw wykorzystywanych przez administracje publiczng lub ustugi zwigzane z takimi
robotami budowlanymi.

W przypadku braku koniecznosci stosowania przez beneficjenta trybéw zamoéwien
publicznych ze wzgledu na niewystepowanie fgcznie 3 ww. przestanek, beneficjent -
przy wytanianiu wykonawcy dla ustug, dostaw lub robét budowlanych w ramach
realizowanego projektu - jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) wyboru wykonawcy w oparciu o najbardziej korzystnag ekonomicznie i jakoSciowo
oferte (w tym przypadku istnieje obowigzek uzyskania i przedstawienia co najmniej
3 konkurencyjnych ofert);

2) przestrzegania przy wyborze wykonawcy i wydatkowaniu przez beneficjenta srodkéw,
prawa wspélnotowego i krajowego m.in. w zakresie zapewnienia zasad przejrzystosci,
jawnosci i ochrony uczciwej konkurencji oraz réwnosci szans wykonawcéw na rynku ofert
(w tym upublicznienia oferty i dostepu do informacji o ofercie);

3) dotozenia wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw, rozumianego jako
brak bezstronnosci i obiektywnosci przy wytanianiu przez beneficjenta wykonawcy
do realizacji ustug, dostaw lub robét budowlanych w ramach realizowanego projektu;

4) przedstawienia na zadanie IP2 RPO WSL dokumentéw stwierdzajgcych prawidtowe
zastosowanie postanowien pkt. 1), 2), 3).

Wartos¢ zamodwienia publicznego wyrazong w euro w stosunku do ziotego polskiego
oblicza sie wedtug kursu okreslonego w przepisach rozporzadzenia wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - PZP (Dz. U. 2007 Nr 223,
poz. 1655 z pdzn. zm.).
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Beneficjent jest zobowigzany na zadanie IP2 RPO WSL oraz innych upowaznionych
organéw do:

1) udostepniania wszelkich dowoddéw dotyczgcych udzielania zaméwienia publicznego
oraz regulaminu komisji przetargowej;

2) przekazywania do IP2 RPO WSL tresci projektu ogtoszenia o zamiarze udzielenia
zamoéwienia publicznego, a takze projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
(SIWZ);

3) przekazywania do IP2 RPO WSL informacji o wszczynanym postepowaniu;

4) przekazywania do IP2 RPO WSL informacji o wyniku postepowania przed zawarciem
umowy z wykonawcg;

5) przekazywania do IP2 RPO WSL projektu umowy i projektu aneksu do umowy
z wykonawcag bedgcego zatgcznikiem do SIWZ oraz projektéw uméw zawieranych
poza trybami Ustawy prawo zamédwien publicznych oraz anekséw do nich;

6) stosowania sie do zalecen, zawartych w opinii IP2 RPO WSL, dotyczacych zgodnosci
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1, 2 i 5 z zakresem podmiotowym i przedmiotowym
whniosku o dofinansowanie i Umowa;

7) niezwtocznego przekazywania do IP2 RPO WSL informacji o wynikach kontroli
przeprowadzonej przez Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych oraz wydanych
zaleceniach pokontrolnych.

Przedmiotowe dokumenty muszg zosta¢ dostarczone w terminach umozliwiajgcych
sporzadzenie opinii i zastosowanie sie do zaleceh zawartych w opinii IP2 RPO WSL,
minimum 7 dni roboczych przed podpisaniem umowy.

Ponadto beneficjent zobowigzuje sie do:

1) stosowania sie do zalecen zawartych w opinii IP2 RPO WSL, dotyczacej zgodnosci
projektu umowy, zawieranej przez beneficjenta z wykonawcg, z zakresem podmiotowym i
przedmiotowym wniosku o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie projektu;

2) stosowania sie do zaleceh zawartych w opinii IP2 RPO WSL, dotyczacej zgodnosci
projektéw anekséw do umowy z wykonawcg z zakresem podmiotowym i przedmiotowym
whniosku o dofinansowanie oraz umowa o dofinansowanie projektu.

IP2 RPO WSL jest uprawniona do opiniowania wszelkich dowoddw dotyczacych udzielania
zamoOwienia publicznego, regulaminu komisji przetargowej, tresci projektu ogtoszenia
oraz projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), w zakresie zgodnosci
podmiotowej i przedmiotowej z wnioskiem o dofinansowanie oraz umowa
o dofinansowanie projektu, w terminie umozliwiajgcym wniesienie zmian w projekcie
ogtoszenia lub projekcie SIWZ. IP2 RPO WSL opiniuje takze projekty uméw oraz
ewentualne aneksy do nich, zawierane przez beneficjentéw z wykonawcami, przed ich
podpisaniem, pod wzgledem podmiotowej i przedmiotowej zgodnosci z wnioskiem
o dofinansowanie oraz Umowg o dofinansowanie projektu. Zaopiniowaniu pod wzgledem

zgodnosci z zakresem podmiotowym i przedmiotowym wniosku o dofinansowanie oraz
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Umowg o dofinansowanie projektu podlegajg takze oferty wykonawcéw, projekty umoéw
zawieranych poza trybami ustawy PZP oraz aneksy do nich.

W przypadku negatywnej opinii, o ktérej mowa wyzej, IP2 RPO WSL ma mozliwosé
wstrzymania przekazania dofinansowania do czasu usuniecia przez beneficjenta
stwierdzonych niezgodnosci. IP2 RPO WSL moze odstgpi¢ od umowy o dofinansowanie
projektu lub jg rozwigzaé, jezeli Prezes Urzedu Zamdwien Publicznych w wyniku kontroli
stwierdzi istotne naruszenia, ktére miaty wptyw na wynik postepowania o udzielenie

zamédwienia publicznego w ramach Projektu.

6.2 Kontrola w przypadku wszczecia przez beneficjenta procedury wyboru
wykonawcy po podpisaniu przez beneficjenta umowy o dofinansowanie projektu
- kontrola ex-ante

W przypadku, gdy beneficjent zobowigzany jest do stosowania trybéw zaméwien
publicznych, kontroli ex-ante podlegajg projekty: ogtoszenia o zaméwieniu, specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) oraz umowy z wykonawcg wraz ze wszystkimi
zatgcznikami. Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu beneficjent ma obowigzek
na zgdanie IP2 RPO WSL przekazania do IP2 RPO WSL.:

- tresci projektu ogtoszenia o zamdéwieniu publicznym;

- informacji o wszczynanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

- informacji o wyniku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
przed zawarciem umowy z wykonawcg;

- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia;

- projektéw umow i projektéw anekséw do umdéw z wykonawca.

W przypadku gdy beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania trybdéw zamdwieh
publicznych, kontroli ex-ante podlegajg projekty: ofert wykonawcéw oraz umowy
z wykonawca.

Zgodnie z umowga o dofinansowanie projektu beneficjent ma obowigzek na zgdanie IP2
RPO WSL przekazania do IP2 RPO WSL.:

- tresci ofert wykonawcdéw;

- projektu umowy z wykonawca.

Wezwanie do przedstawienia dokumentacji przygotowywane jest przez pracownika
Komérki ds. monitoringu i kontroli (KMK), parafowane przez Zastepce Dyrektora ds.
kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli (ZD KPMK), podpisywane przez Dyrektora
IP2 RPO WSL, a nastepnie wystane do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Wszystkie dokumenty przedstawione przez beneficjenta, dotyczgce stosowania ustawy
Prawo zaméwieh publicznych dekretowane sa na ZD KPMK, ktéry nastepnie dekretuje
otrzymang dokumentacje na pracownika KMK odpowiedzialnego za dany projekt.
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IP2 RPO WSL jest uprawniona do weryfikowania powyzszych dokumentéw pod wzgledem
zgodnosci podmiotowej i przedmiotowej z wnioskiem aplikacyjnym, stanowigcym
zatgcznik do umowy o dofinansowanie projektu. Weryfikacja stanowi element kontroli
przeprowadzanej na miejscu realizacji projektu lub element weryfikacji wnioskéw
o ptatnosc.

W przypadku, gdy weryfikacja dokumentéw dotyczacych wyboru wykonawcy jest
elementem procesu sprawdzania wnioskéw o ptatnosé¢, jest ona realizowana zgodnie
z procedurami opisanymi w rozdziale 8 Podrecznika.

Weryfikacja ta nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajgcag, stanowigcg Zatgcznik nr 6.la
(w przypadku, gdy beneficjent zobowigzany jest do stosowania trybéw zamoéwien
publicznych) lub 6.1b (w przypadku gdy beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania
trybéw zamoéwien publicznych).

W przypadku, gdy weryfikacja dokumentéw dotyczacych wyboru wykonawcy stanowi
element kontroli na miejscu projektu, jest ona realizowana zgodnie z procedurami
opisanymi w niniejszym rozdziale.

Weryfikacja ta nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajgcag, stanowigcg Zatgcznik nr 6.la
(w przypadku, gdy beneficjent zobowigzany jest do stosowania trybdéw zamowien
publicznych) lub 6.1b (w przypadku gdy beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania
trybéw zamdwient publicznych). Lista sporzadzana jest przez pracownika KMK,
weryfikowana przez drugiego pracownika KMK, a nastepnie zatwierdzana przez ZD KPMK.
Wyznaczony pracownik KMK w terminie umozliwiajgcym wniesienie zmian (nie dtuzszym
niz 5 dni roboczych od dnia wptyniecia do IP2 RPO WSL ktéregokolwiek z ww.
dokumentéw) dokonuje ich weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem
aplikacyjnym w zakresie podmiotowym i przedmiotowym. Po sprawdzeniu ww.

dokumentéw przedktada je do weryfikacji ZD KPMK.

W przypadku, gdy dokumentacja jest poprawna, pracownik KMK sporzadza projekt
pozytywnej opinii i przedktada do akceptacji ZD KPMK oraz do podpisu Dyrektorowi IP2
RPO WSL. Opinia wysytana jest beneficjentowi wraz z pismem przewodnim. W przypadku
wystapienia bteddéw, pracownik KMK sporzadza, przedstawia do akceptacji ZD KPMK,
Dyrektorowi IP2 RPO WSL, a nastepnie przesyta pismo, w ktérym wskazuje beneficjentowi
wykryte btedy i zaleca ich usuniecie. Beneficjent zobowigzany jest usung¢ wskazane
btedy i przesta¢ poprawiong wersje dokumentéw w terminie umozliwiajgcym
przeprowadzenie przetargowego wyboru wykonawcy zgodnie z wymogami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. PZP.

6.3 Kontrola w przypadku wszczecia przez beneficjenta procedury wyboru
wykonawcy przed podpisaniem przez beneficjenta umowy o dofinansowanie
projektu - kontrola ex-post
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W przypadku, gdy procedura wyboru wykonawcy rozpoczeta sie przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu, kontrola ex-ante nie ma zastosowania.
Przeprowadzana jest jedynie kontrola ex-post.

Kontrola ex-post dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcy przeprowadzana jest
po zakonczeniu wyboru wykonawcy i po zawarciu umowy z wykonawca. Stanowi ona
element kontroli przeprowadzanej na miejscu realizacji projektu lub element weryfikacji
whnioskéw o ptatnosd.

W przypadku, gdy weryfikacja dokumentéw dotyczacych wyboru wykonawcy jest
elementem procesu sprawdzania wnioskéw o ptatnos$¢, jest ona realizowana zgodnie
z procedurami opisanymi w rozdziale 8 Podrecznika.

Weryfikacja ta nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajgca, stanowiaca Zatacznik nr 6.la
(w przypadku, gdy beneficjent zobowigzany jest do stosowania trybdw zamowien
publicznych) lub 6.1b (w przypadku gdy beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania
trybéw zamoéwien publicznych).

W przypadku, gdy weryfikacja dokumentéw dotyczacych wyboru wykonawcy stanowi
element kontroli na miejscu projektu, jest ona realizowana zgodnie z procedurami
opisanymi w niniejszym rozdziale. Weryfikacja ta nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajaca,
stanowigcg Zatacznik nr 6.2a (w przypadku gdy beneficijent zobowigzany jest do
stosowania trybéw zamoéwien publicznych) lub 6.2b (w przypadku gdy beneficjent nie jest
zobowigzany do stosowania trybéw zamdwien publicznych). Lista sporzgdzana jest przez
pracownika KMK, weryfikowana przez drugiego pracownika KMK, a nastepnie
zatwierdzana przez ZD KPMK.

Na pisemne zadanie IP2 RPO WSL beneficjent przesyta do IP2 RPO WSL potwierdzone
kopie dokumentéw zwigzanych z wyborem wykonawcy, dotyczacego realizowanego
projektu.

Wezwanie do przedstawienia dokumentacji przygotowywane jest przez pracownika KMK,
parafowane przez ZD KPMK, podpisywane przez Dyrektora IP2 RPO WSL, a nastepnie
wystane do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wszystkie dokumenty przedstawione przez beneficjenta, dotyczace stosowania ustawy
PZP dekretowane sg na ZD KPMK, ktéry nastepnie dekretuje otrzymanag dokumentacje
na pracownika odpowiedzialnego za dany projekt.

Wyznaczony pracownik KMK sprawdza w ciagu 14 dni roboczych ww. dokumenty
pod wzgledem zgodnosci podmiotowej i przedmiotowej z wnioskiem aplikacyjnym.

Po sprawdzeniu dokumentacji pracownik KMK przedkfada jg do weryfikacji ZD KPMK.

W przypadku, gdy dokumentacja jest poprawna, pracownik KMK sporzadza projekt
pozytywnej opinii i przedktada go do akceptacji ZD KPMK oraz do podpisu Dyrektorowi IP2
RPO WSL. Opinia wysytana jest beneficjentowi wraz z pismem przewodnim. W przypadku
wystgpienia btedéw, pracownik KMK sporzadza, przedstawia do podpisu Dyrektora IP2
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RPO WSL i przesyta pismo, w ktérym zwraca sie do beneficjenta o ich wyjasnienie w ciggu
7 dni roboczych. O dalszym postepowaniu decyduje Dyrektor IP2 RPO WSL.

W przypadku watpliwosci, co do prawidtowosci publicznego zastosowania zapiséw ustawy
PZP, pracownik KMK sporzadza, przedstawia do podpisu Dyrektora IP2 RPO WSL i przesyta
pismo, w ktérym wystepuje do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem o

wyjasnienie sprawy.

O stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosciach w stosowaniu przepiséw ustawy
PZP, IP2 RPO WSL informuje wiasciwe instytucje, zgodnie z procedura opisang w rozdziale
12 Podrecznika.

6.4 Korekty finansowe za naruszenie prawa zaméwien publicznych

Podczas przeprowadzania kontroli dokumentacji w zakresie realizacji projektu i na miejscu
realizacji projektu, kontroli podlegaja réwniez procedury, dotyczgce stosowania prawa
wspélnotowego w dziedzinie zamdwien publicznych oraz przepiséw ustawy PZP. W celu
ustalenia skutkéw finansowych wynikajagcych z powstatych w wyzej wymienionym
zakresie nieprawidtowosci stosuje sie korekty finansowe. Wysokos¢ korekt finansowych
odpowiada¢ bedzie wysokosSci szkody. Wyjatkiem sg naruszenia, ktére maja charakter
formalny i nie wywotuja zadnych skutkéw finansowych. Korekty finansowe majg w
zatozeniu stanowi¢ narzedzie w procesie odzyskiwania S$rodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych w wyniku naruszenia ustawy PZP. Stosowanie korekty finansowej bedzie
weryfikowane w trakcie kontroli realizacji projektu.

Sposoby wyliczania wysokosci korekty

Wyliczenie korekt finansowych moze nastepowac na dwa sposoby:

e Metoda dyferencyjna - w celu ustalenia wysokosci szkody nalezy poréwnac¢ wysokos¢
rzeczywiscie wydatkowanych s$rodkéw na sfinansowanie zaméwienia po =zaistnieniu
naruszenia ze stanem, jaki zaistniatby gdyby wyzej wymienione naruszenie nie nastgpito.
e Metoda wskaznikowa - wysokos¢ korekt oblicza sie jako iloczyn wskaznika
procentowego natozonej korekty, wskaznika procentowego wspdifinansowania
ze Srodkéw funduszy UE i wysokosci faktycznych wydatkéw kwalifikowanych dla danego

zamowienia.

Wskaznik procentowy przyjmuje sie w wysokosSci i na warunkach okreslonych
w Taryfikatorze, opracowanym przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego zamieszczonym

w Zatgczniku nr 6.3 do Podrecznika.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w realizacji projektow

L.p. Rodzaj ryzyka Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
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ryzyka* wewnetrznej

Nieterminowe przeprowadzenie
1 czynnosci inicjujgcych kontrole, 2
kontrolnych i pokontrolnych

Nadzér i biezacy monitoring; roczny plan
kontroli

Przyjety sposéb doboru oséb do kontroli
. . . przez ZD KPMK i Oswiadczenie o braku

Konflikt intereséw oséb )

2 rzeprowadzaiacych kontrol 2 przestanek stanowigcych podstawe

przep Jacy & wytaczenia z udziatu w kontroli podpisywane

przez cztonkéw Zespotu kontrolujgcego

Brak weryfikacji prawidtowosci
3 przeprowadzenia kontroli stosowania 2
ustawy Prawo zamowien publicznych

Kontrola na miejscu projektu; kontrola
dokumentacji; listy sprawdzajace

Brak stosowania dziatan adekwatnych
4 do ustalen poczynionych w trakcie 1 Kontrola sprawdzajaca; Lista sprawdzajaca
kontroli

Osoby uczestniczace w procesach nie
5 zostaty zaznajomione 1
z obowigzujacymi procedurami

Elektroniczna baza aktualnych procedur,
szkolenie

Dokumentowanie i przechowywanie oraz
archiwizowanie kolejnych wersji dokumentéw
procesu; Elektroniczna baza aktualnych
procedur

Poszczegdlne osoby uczestniczace
6 w procesach postuguja sie 1
nieaktualnymi procedurami

Procedura aktualizacji; weryfikacja procedur
2 przez instytucje wyzszego szczebla w
systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL

Procedury nie sg zgodne z przepisami
UE i krajowymi

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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7. Przeptywy finansowe w ramach IP2 RPO WSL
7.1 Zasady przeptywu srodkéow pomiedzy IZ RPO WSL a IP2 RPO WSL

Srodki publiczne na finansowanie projektéw realizowanych w ramach wdrazanych
przez IP2 RPO WSL Dziatania/Poddziatah sg zapewniane przez |IZ RPO WSL zgodnie
z ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych. Podstawg przekazania
przez1Z RPO WSL do IP2 RPO WSL s$rodkéw finansowych jest Porozumienie oraz
zapotrzebowanie na srodki przedktadane przez IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL.

Srodki finansowe przekazywane s do IP2 RPO WSL na podstawie ztozonego raz
na kwartat  pisemnego harmonogramu wydatkéw w  ramach  wdrazanego
Dziatania/Poddziatan do 1Z RPO WSL, majacego pokrycie w rocznym budzecie IP2 RPO
WSL. Harmonogram wydatkéw sporzadzany jest przez pracownika Komérki ds. obstugi
finansowej (KOF). Niezbedne dane do przygotowania harmonogramu realizacji wydatkéw
w danych roku budzetowym, w rozbiciu na dziatania/poddziatania przekazywane sg:

- w zakresie wydatkowania S$Srodkéw na dofinansowanie projektéw beneficjentéw
w ramach RPO WSL przez Komdrke ds. Kontraktacji i Ptatnosci (KKP)

- w zakresie dziatafh Pomocy Technicznej przez pracownika Komérki ds. Kadr i Ptac (KKiP)
oraz pracownika Komérki ds. organizacyjnych (KO)

w terminie do 5-go dnia miesigca poprzedzajgcego rozpoczecie kwartatu kalendarzowego.

Weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje komérka ds. ksiegowosci
(KK). Kolejno harmonogram wydatkéw akceptowany jest przez Gtéwnego Ksiegowego,
zatwierdzany przez Dyrektora IP2 RPO WSL i przekazywany do 1Z RPO WSL.
Harmonogram zakwestionowany przez 1IZ RPO WSL zostaje ponownie skierowany do IP2
RPO WSL celem usuniecia niescistosci. Obieg harmonogramu rozpoczyna sie od etapu
poczatkowego (KOF) przez wszystkie kolejne etapy obiegu wniosku. Przyjecie przez I1Z
RPO WSL harmonogramu wydatkéw jest podstawg do sporzadzenia przez pracownika
KOF zapotrzebowania na srodki. Przelew srodkéw na rachunek bankowy IP2 RPO WSL
przez 1Z RPO WSL umozliwia realizacje wydatkéw. Niewykorzystane s$rodki podlegajg
zwrotowi na rachunek 1Z RPO WSL. W przypadku zadan realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej, zapotrzebowanie na srodki sktada KOF do IZ RPO WSL wedtug biezgcych
potrzeb (nie rzadziej niz raz w miesigcu). Srodki przekazywane sa IP2 RPO WSL
na wskazane w Porozumieniu rachunki bankowe i rozliczane za pomocg wniosku
o ptatnos¢ (w przypadku zadan realizowanych w ramach Pomocy Technicznej) oraz
Poswiadczen ideklaracji wydatkébw w ramach Dziatania i Poddziatah, zgodnie
z zatgcznikiem 4a do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos$¢ do Komisji Europejskiej
w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013. Srodki przekazane przez
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IZ RPO WSL, a nierozdysponowane dla beneficjentéw i niewykorzystane na Pomoc
Techniczng przez IP2 RPO WSL do konca kazdego roku kalendarzowego podlegaja
zwrotowi do 1Z RPO WSL do przedostatniego dnia roboczego danego roku
kalendarzowego, odsetki bankowe wygenerowane ze sSrodkéw przekazanych przez IZ RPO
WSL na kazdym z otwartych rachunkéw bankowych, podlegajg zwrotowi na rachunek
bankowy IZ RPO WSL do 31 grudnia danego roku, zgodnie z zawartym Porozumieniem.

IP2 RPO WSL prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowg dotyczaca realizowanych przez
nig projektéw oraz wyodrebniong ewidencje ksiegowa $rodkéw otrzymanych
i wydatkowanych w zwigzku z realizacjg zadan w ramach Pomocy Technicznej tak, aby
mozliwa byta identyfikacja poszczegdlnych operacji bankowych. Srodki finansowe
przekazywane sg IP2 RPO WSL pod warunkiem ich dostepnosci na rachunku bankowym 1Z
RPO WSL.

7.2 Zasady przeptywu srodkéw pomiedzy IP2 RPO WSL a beneficjentem

Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ w ramach IP2 RPO WSL dotyczy wnioskéw beneficjenta
o ptatnos¢ posredniag lub koncowa, ktérej celem jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkéw, czyli czy zostaty one poniesione zgodnie z celami RPO WSL
oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspdlnotowego, w tym polityk
horyzontalnych.

W wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przeprowadzonej przez pracownika Komérki ds.
kontraktacji i ptatnosci (KKP) oraz pracownika KK, IP2 RPO WSL poswiadcza kwote
wydatkéw kwalifikowanych. Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych moze zostac
pomniejszana o kwoty nieprawidtowo wydatkowane, a przekazane na podstawie
wczesniej zrealizowanych wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢. Zatwierdzajgc kwoty
do wyptaty uwzglednia sie wielko$¢ dokonanych wyptat celem zachowania poziomu
dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie.

Informacja o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz o kwocie srodkéw
zatwierdzonych do wyptaty przekazywana jest beneficjentowi w formie pisemnej przez
pracownika KKP nie pézniej niz do 5 dni roboczych po zatwierdzeniu kwoty do wyptaty.
Dodatkowo, w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg srodkéw zatwierdzonych do wyptaty,
a kwotg wnioskowang przez beneficjenta do informacji zatagcza sie wtasciwe uzasadnienie.
Podstawg do przekazania S$rodkéw beneficjentowi w formie refundacji jest umowa
o dofinansowanie projektu zawarta pomiedzy IP2 RPO WSL a beneficjentem oraz
zatwierdzony wniosek o ptatnos¢; refundacja poniesionych wydatkéw nastepuje poprzez
przekazanie dofinansowania w ramach ptatnosci posredniej i/lub koncowej przelewem
na rachunek bankowy beneficjenta.

Beneficjent skfada do IP2 RPO WSL wniosek o ptatnosé¢ zgodnie z harmonogramem
ptatnosci sktadania wnioskéw, bedacym zatgcznikiem do umowy o dofinansowanie,

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 86
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



jednak nie czesciej niz cztery razy w roku, w terminie do 10 dni od zakohczonego
kwartatu kalendarzowego, zgodnie ze wzorem obowigzujacym na dzien jego ztozenia.
Beneficjent zobowigzany jest do skfadanie wniosku o ptatnos¢ nawet w przypadku, gdy
nie ubiega sie o refundacje pfatnosci posrednich. Wéwczas wypetnia tylko czes¢
sprawozdawczg wniosku o ptatnosc.

Na zakonczenie realizacji projektu beneficjent sporzadza i sktada wniosek o ptatnos¢
kohcowg wraz z czescig sprawozdawczg w terminie do 25 dni od dnia zakohczenia
realizacji projektu. W przypadku projektéw, ktérych realizacja zakonczyta sie przed datg
zawarcia umowy, bieg terminu ztozenia wniosku o ptatnos¢ kohcowa wraz z czescig
sprawozdawcCzg rozpoczyna sie z datg zawarcia umowy.

Beneficjent ma prawo do wczesniejszego ztozenia wniosku o ptatnosci kofcowa, jezeli
zrealizowat projekt przed terminem zakonczenia jego realizacji.

Whniosek o ptatnos$¢ jest sporzadzany na odpowiednim, okresSlonym przez IP2 RPO WSL
formularzu. Zasady i terminy sporzadzania wniosku o ptatno$¢ okresla Instrukcja
wypetniania wniosku o ptatnos¢.

Otrzymanie dotacji nastepuje wraz z pisemnym powiadomieniem beneficjenta o wystaniu
$rodkéw pienieznych i réwnoczesnym przekazaniem tych srodkéw na wyodrebniony
rachunek bankowy beneficjenta. Przelewu srodkéw dokonuje pracownik KK.

7.3 Przygotowanie oraz przekazywanie poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnos¢ od IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL

Srodki finansowe na realizacje Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez IP2 RPO WSL sa
przekazywane do IP2 RPO WSL przez IZ RPO WSL na podstawie ztozonego
zapotrzebowania sktadanego raz na kwartat. W uzasadnionych przypadkach
zapotrzebowanie moze by¢ sktadane czesciej niz raz na kwartat.

Otrzymane $rodki na finansowanie projektéw realizowanych w  ramach
Dziatania/Poddziatan IP2 RPO WSL rozlicza zgodnie ze wzorem Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw w ramach Dziatania i Poddziatan stanowigcego Zatgcznik 4a do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw certyfikacji, przekazywanym przez
IP2 RPO WSL, co do zasady, w trybie miesiecznym. Po uzgodnieniu z IZ RPO WSL, IP2 RPO
WSL moze sktadaé¢ Poswiadczenie z inng czestotliwoscig, ale nie rzadziej niz raz
na kwartat w terminie do 15 dni po okresie, jakiego dane Poswiadczenie dotyczy.

Przy sporzadzaniu i przekazywaniu poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku

o ptatnos$¢ stosowane sg zasady okreslone w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnosé

do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 87
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



Za przygotowanie i przekazywanie poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw

o ptatnos¢ okresowg z zakresu Pomocy Technicznej od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL
w ramach IP2 RPO WSL odpowiedzialny jest KOF.
Szczegdtowa procedura przygotowywania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP2
RPO WSL do 1Z RPO WSL opisana jest w rozdziale 8 Podrecznika.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych przeptywéw finansowych w ramach

Programu
. Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L-p- Rodzaj ryzyka ryzyka* wewnetrznej
1 Stosowanie nieaktualnych procedur 1 Procedura aktuahzagu weryﬁkaqa procedur
przez instytucje
wyzszego szczebla
Zmiana wartosci projektéw
(oszczsdnosu poprzetargowe), zmiana Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
armonogramu, rzeczowo- ) . o .
) L finansowego projektu; Realokacja srodkéw
2 finansowego (szybszy/wolniejszy 2
postep prac) powodujacy
niedoszacowanie/przeszacowanie
wielkosci transzy
Prognoza finansowa ulega zmianie na
skutek dobrowolnego wykazania przez Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
beneficjenta wydatkéw finansowego projektu; Realokacja srodkéw;
3 niekwalifikowanych (przed weryfikacja 2 Zmiana prognozy
merytoryczna lub po pozytywnej
weryfikacji merytorycznej ale przed
kontrola na miejscu realizacji)
Harmonogramy sktadane przez
beneficjentéw/IP2 RPO WSL zawierajg . o
. L Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
4 dane nieprecyzyjnie oszacowane, 2 ) . o .
. finansowego projektu; Realokacja srodkéw
harmonogramy sptywajg z
opdznieniem
Weryfikacja sptywajacych danych
Harmonogram wydatkowania wejsciowych, wykorzystanie lokalnego
5 wnioskowanych $rodkéw zawiera btedy 1 systemu informatycznego do agregowania
rachunkowe danych ptatnosciach prognozowanych
ptatnosciach
Przekazanie przez 1Z RPO WSL
6 pomniejszonej transzy w stosunku do 3 Procedura aktualizacji planu finansowego
zapotrzebowania
Czytelne okreslenie zasad realizacji projektu,
w szczegdlnosci tryb wprowadzania zmian,
- . stosowanie przepiséw dot. Zamédwien
Beneficjent wygrywa spdr sadowy, . L. .
. ) . publicznych, wyraznie okreslone zasady
7 w wyniku ktérego powstaje - L . .
) . . kwalifikowalnosci wydatkow; Zastosowanie
zobowigzanie po stronie IP2 RPO WSL 2 ) ) .
zasady ,dwdch par oczu” w trakcie
weryfikacji dokumentéw oraz w trakcie
kontroli na miejscu realizacji projektu
8 Prowadzone windykacje nie skutkujg Biezacy monitoring prowadzony
wptywem srodkéw w zadanym przez pracownika KOF
terminie/wysokosci 2
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Utrata ptynnosci finansowej na
poziomie Programu ze wzgledu na Monitoring postepu rzeczowo-finansowego
9 nieprawidtowe oszacowanie 2 projektéw; Monitoring postepu finansowego
zapotrzebowania i/lub przekazania na poziomie Programu; Aktualizowanie
przez IZ RPO WSL $rodkéw w kwocie prognoz
nizszej niz zapotrzebowania
10 Przekroczenie limitu zobowigzan przez 2 Biezacy monitoring zobowiazanh
IP2 RPO WSL acy 9 B
*waga ryzyka:
1 - niska;
2 - $rednia;
3 - wysoka
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8. Weryfikacja wnioskéw o ptatnosdé

llekro¢ w Podreczniku jest mowa o wniosku o ptatnos$é, rozumie sie przez to wnioski
beneficjentéw o ptatnosé posrednig lub kohcowa.

Dane dotgczone do wniosku o pfatno$¢ zawierajg informacje umozliwiajace identyfikacje
dokumentéw finansowo-ksiegowych dot. danego projektu, np. numery dokumentéw
finansowo-ksiegowych z uwzglednieniem dat wystawienia, nazwy towaru lub ustugi,
wartosci faktury, wysokosci refundowanych wydatkow.

Celem weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkéw, czyli stwierdzenie, ze zostaty one poniesione zgodnie
z celami RPO WSL oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspélnotowego,
w tym polityk horyzontalnych.

W procesie weryfikacji kwalifikowalnoSci wydatkéw przedstawionych we wnioskach
o ptatnos¢ uwzgledniane sa w szczegdlnosci zapisy dokumentu pt. Krajowe wytyczne
dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu
Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013, Wytyczne IZ RPO WSL w sprawie
kwalifikowalnosci wydatkéw, stanowigce Zatgcznik nr 2 do URPO WSL.

IP2 RPO WSL poswiadcza kwote wydatkéw kwalifikowanych dla Dziatania/Poddziatah
realizowanych w jednostce.

Kwota zatwierdzona do wyptaty na rzecz beneficijenta jest pomniejszana o kwoty
nieprawidlowo wydatkowane, a przekazane na podstawie wczesdniej zatwierdzonych
whnioskéw beneficjenta o ptatnos¢.

Zatwierdzajgc kwoty do wyptaty uwzglednia sie wielkos¢ dokonanych wyptat, celem
zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie.

Informacja o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ oraz o kwocie srodkéw
zatwierdzonych do wyptaty przekazywana jest beneficjentowi przez pracownika Komorki
ds. kontraktacji i ptatnosci (KKP) w formie pisemnej lub elektronicznej za potwierdzeniem
odbioru, nie pdézniej niz do5 dni roboczych po zatwierdzeniu kwoty do wyptaty.
Dodatkowo, w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg srodkéw zatwierdzonych do wyptaty,

a kwotg wnioskowang przez beneficjenta do informacji zatgcza sie wtasciwe uzasadnienie.

W przypadku, gdy pracownik KKP odpowiedzialny za dany projekt w terminie do 15 dni
nie otrzyma od beneficjenta zwrotnej informacji o odbiorze pisma przeprowadza rozmowe
telefoniczng, z ktérej sporzadza notatke stuzbowa (zgodnie z Zatacznikiem nr 8.6
do Podrecznika), a nastepnie kopie zatgcza do dokumentacji dotyczacej danego wniosku.

Za weryfikacje formalno-merytoryczng czesci finansowej (czes¢ ,A” listy sprawdzajacej,
stanowigca Zatacznik nr 8.3a) wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ w ramach IP2 RPO WSL
odpowiedzialna jest KKP. Za weryfikacje formalno-merytoryczng czesci sprawozdawczej
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(czes¢ ,B” listy sprawdzajgcej stanowigcej Zatgcznik nr 8.3a lub 8.3b oraz Zatgcznikéw nr
6.01a, 6.01b, 6.02a, 6.02b dotyczacych zakresu stosowania przepiséw udzielania
zamoOwieh publicznych) wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ w ramach IP2 RPO WSL
odpowiedzialna jest Komérka ds. monitoringu i kontroli (KMK).

Za weryfikacje formalno-rachunkowg (czes¢ ,C” listy sprawdzajacej, stanowigcej
Zatgcznik nr 8.3a) w ramach IP2 RPO WSL odpowiada Komdrka ds. ksiegowosci (KK).

Za wnioski z procesu weryfikacji (cze$¢ "D”) w ramach IP2 RPO WSL odpowiada KKP.
Dodatkowo, w sytuacji gdy ztozony wniosek o ptatnos¢ wymaga korekty finansowej
(czes¢ ,E” listy sprawdzajgcej stanowigcej zatacznik 8.3a do podrecznika) weryfikacja
ztozonych dokumentéw odbywa sie w dwdch komdrkach merytorycznych, tj. w KKP czes¢
»,E1”, natomiast czes¢ ,E2” w KK.

Weryfikacja formalno-merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz wnioski z procesu
weryfikacji prowadzone sg zgodnie z zasadg ,,dwéch par oczu”.

Podstawg do przekazania S$rodkéw beneficjentowi w formie refundacji jest umowa
o dofinansowanie projektu zawarta pomiedzy IP2 RPO WSL a beneficjentem oraz
zatwierdzony wniosek o pfatnos¢, tj. poprawnie sporzadzony wniosek beneficjenta
o ptatnos¢ wraz z odpowiednimi zatgcznikami wskazanymi w Instrukcji wypetnienia
whniosku beneficjenta o ptatno$é. Refundacja poniesionych wydatkéw nastepuje poprzez
przekazanie dofinansowania w ramach ptatnosci posredniej i/lub koncowej przelewem
na rachunek bankowy beneficjenta.

Beneficjent wypetnia wniosek o ptatnos¢ i przesyta jego wersje elektroniczng do IP2 RPO
WSL za pomoca aplikacji LSI - WOP. Po wypetnieniu formularza on-line przez Beneficjenta
wygenerowany zostaje plik w formacie PDF, natomiast po zgtoszeniu wniosku do oceny
formalnej zostaje automatycznie nadana mu unikalna suma kontrolna. Wnioskodawca
drukuje wniosek aplikacyjny (wygenerowany plik), podpisuje i dostarcza w dwdch
egzemplarzach (wraz z zatacznikami) do siedziby IP2 RPO WSL. Dokumentacje
rozliczeniowa Beneficjent sktada w dwéch kompletach (oddzielnie oryginat, oddzielnie
kopia). Ponadto kazdy dokument zawierajgcy wiecej niz jednag kartke powinien by¢
ponumerowany oraz zszyty. Dokumentacja dostarczana jest do IP2 RPO WSL osobiscie,
przez postanca, wystana pocztg lub przesytka kurierskg w zamknietej kopercie, kartonie
itp.

Beneficjent skfada do IP2 RPO WSL wniosek o ptatnosé¢ zgodnie z harmonogramem
sktadania wnioskéw o pfatnos¢, bedacym zatgcznikiem do umowy o dofinansowanie
projektu, jednak nie czesciej niz cztery razy w roku, w terminie do 10 dni
od zakohczonego kwartatu kalendarzowego, zgodnie ze wzorem obowigzujagcym na dzieh
jego ztozenia.

Beneficjent zobowigzany jest do skfadania wniosku o ptatnos¢ nawet w przypadku, gdy
nie ubiega sie o refundacje pfatnosci posrednich. Wéwczas wypetnia tylko czesé

sprawozdawcza wniosku o ptatnosc.
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Zasady sporzadzania wniosku o ptatnos¢ w czesci sprawozdawczej okreslone sa
w punkcie 8.1.3 (Weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw beneficjenta o ptatnosc -
czesc¢ ,,B"- sprawozdawcza).

Na zakohczenie realizacji projektu beneficjent sporzadza i sktada wniosek o ptatnosé
koncowa wraz z czescig sprawozdawczg w terminie do 25 dni od dnia zakonczenia
realizacji projektu. W przypadku projektéw, ktérych realizacja zakohczyta sie przed data
zawarcia umowy, bieg terminu ztozenia wniosku o ptatnos¢ koncowa wraz z czescig
sprawozdawczg rozpoczyna sie z datg zawarcia umowy.

Beneficjent ma prawo do wczesniejszego ztozenia wniosku o ptatnosci kohcowa, jezeli
zrealizowat projekt przed terminem zakonczenia jego realizacja.

Whniosek beneficjenta o ptatnos¢ jest sporzadzany na odpowiednim, okreslonym przez IP2
RPO WSL formularzu, zgodnie z Zatacznikiem nr 8.1. Zasady sporzadzania wniosku
o ptatnos¢ okresla Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnosé, przedstawiona
w Zatgczniku nr 8.2.

Weryfikacja wniosku beneficjenta o ptatnos¢ przeprowadzana jest w oparciu o liste
sprawdzajgcg stanowigcg Zatgcznik nr 8.3a lub 8.3b. Lista sprawdzajgca wypetniana jest
kolejno przez poszczegdlne komdérki organizacyjne, zgodnie z procedurami opisanymi
ponizej.

8.1 Weryfikacja wnioskéw beneficjentéw o ptatnosdé

8.1.1 Przyjmowanie i rejestracja wnioskow beneficjentéw o ptatnosc

Whniosek beneficjenta o ptatnos$¢ posrednig i kohcowa skladany jest przez beneficjenta
w dwéch egzemplarzach (oryginat wraz z zatgcznikami + potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem kopia wniosku o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami) oraz w wersji elektroniczne;.

Whniosek o ptatnos¢, ktéry wptynie do Sekretariatu IP2 RPO WSL jest dekretowany przez
Dyrektora IP2 RPO WSL na Zastepce Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu
i kontroli (ZD KPMK). Nastepnie ZD KPMK po stwierdzeniu zgodnosci kopii wniosku
o ptatnos¢ z oryginatem oraz zgodnosci wersji papierowej z elektroniczng poprzez
poréwnanie sumy kontrolnej na wniosku o ptatnosé, dekretuje oryginat wniosku wraz
z zatgcznikami na pracownika KKP, ktéry nadaje mu numer zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 3.6 do Podrecznika oraz zakifada rejestr obiegu wniosku
o ptatnos¢ zgodnie ze wzorem przedstawionym w Zatgczniku nr 8.4, natomiast kopie
wniosku wraz z kopig rejestru obiegu wniosku przekazuje pracownikowi KMK (celem
zweryfikowania czesci sprawozdawczej, na podstawie czesci ,B” listy sprawdzajgcej -
zgodnie z rozdziatem 8.1.3).

W przypadku ztozenia przez beneficjenta jednego egzemplarza wniosku o ptatnosé
(posrednia lub konhcowg), badZz stwierdzenia nieprawidtowego potwierdzenia kopii
za zgodnos¢ z oryginatem, a takze niezgodnosSci wersji papierowej z elektroniczng

poprzez pordéwnanie sumy kontrolnej widniejgcej na wniosku o ptatnosé¢ z wersjg
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zarejestrowang w systemie LSI ZD KPMK dekretuje catos¢ otrzymanej dokumentacji
na pracownika KKP, odpowiedzialnego za dany projekt, z dyspozycja wezwania
beneficjenta do dostarczenia potwierdzonej za zgodnos$¢ kopii wniosku o pfatnosé,
zgodnie z Zatacznikiem nr 8.8 do Podrecznika. Pismo wysytane jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Ponadto, w celu kontroli ilosci ztozonych wnioskéw o ptatnos¢ wskazany przez ZD KPMK
pracownik KKP przygotowuje zbiorczg liste zarejestrowanych wnioskéw, w ktérej znajdujg
sie nastepujgce informacje: nazwa wnioskodawcy, tytut projektu, numer wniosku, koszt
catkowity, wnioskowane dofinansowanie oraz data wptyniecia wniosku. Lista
zarejestrowanych wnioskéw generowana jest z systemu LSI, nie rzadziej niz raz
na miesigc. Tak przygotowany wydruk parafowany jest przez pracownika KKP oraz
zatwierdzany przez ZD KPMK. Dokumenty przechowane sg w opisanym segregatorze.

8.1.2 Weryfikacja formalno-merytoryczna czesci finansowej wnioskéw
beneficjentéw o ptatnosd¢

Opatrzony numerem wniosek beneficjenta o ptatnos¢ poddawany jest ocenie formalno-
merytorycznej, zgodnie 2z |listg sprawdzajgcg, stanowigcg Zatgcznik nr 8.3a
do Podrecznika.

Weryfikacja formalno-merytoryczna wniosku beneficjenta o ptatnos¢ przeprowadzana jest
w terminie do 30 dni roboczych od momentu wptywu prawidtowo sporzadzonego wniosku
o ptatnos¢ (oryginat wraz z zatgcznikami + potwierdzona za zgodnos¢ kopia wniosku wraz
z zatgcznikami).

Oryginat wniosku przekazywany jest do KKP, natomiast potwierdzona za zgodnos¢ kopia
wniosku o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami przekazywana jest do KMK, celem zweryfikowania
czesci sprawozdawczej.

Przekazanie kopii wniosku beneficjenta o ptatnos¢ pracownikowi KMK jest potwierdzone
przez ZD KPMK w rejestrze obiegu wniosku o ptatnos¢ stanowigcego Zatgcznik nr 8.4.
Weryfikacja formalna wniosku beneficjenta o ptatnos$¢ dotyczy sprawdzenia spetnienia
przez wniosek wszystkich kryteriéw formalnych, dotyczgacych m.in. kompletnosci wniosku,
terminowosci jego ztozenia (zgodnie z harmonogramem ptatnosci), a takze kompletnosci
przedstawionych do wniosku zatacznikéw.

Weryfikacja merytoryczna wniosku o pfatnos¢ dotyczy m. in. sprawdzenia 100%
wydatkéw kwalifikowanych poniesionych przez beneficjenta w zwigzku z realizacjg
projektu, okresu kwalifikowalnosci wydatkéw, a takze ich zgodnosSci z programem oraz
uszczeg6towieniem do programu w oparciu o przedstawione dokumenty, stanowiace
zatgczniki do wniosku o ptatnosé.

W przypadku przedstawienia przez beneficjenta dowodu ksiegowego wystawionego
w obcej walucie, pracownik KKP zobowigzany jest do weryfikacji prawidtowosci
przeliczenia na PLN przedstawionych kosztow kwalifikowanych.
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Weryfikacja prowadzona bedzie w oparciu o wytyczne znajdujgce sie w Instrukcji
wypetnienia Wniosku beneficjenta o ptatnos¢, stanowigcym Zatacznik nr 8.2.

Po zakohczeniu oceny formalno-merytorycznej (czesci A) pracownik KKP przekazuje
wniosek o pfatnos¢ wraz z zatgcznikami oraz wypetniong i podpisang przez niego listg
sprawdzajgca kolejnemu pracownikowi KKP, wskazanemu przez ZD KPMK. Pracownik ten
dokonuje ponownej oceny formalno-merytorycznej, a nastepnie przekazuje wniosek
o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami, a takze wypetniong i podpisang przez niego listg
sprawdzajagcg do ZD KPMK do akceptacji. ZD KPMK po otrzymaniu informacji
od pracownika KMK (dot. czesci sprawozdawczej) przekazuje, za posrednictwem
pracownika KKP, wniosek o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami oraz wypetniong i zaparafowana
przez niego lista sprawdzajgacg do KK w celu weryfikacji formalno-rachunkowej. Droga
przekazania dokumentacji jest okreslona w rejestrze obiegu wniosku o ptatnosé
(Zatgcznik nr 8.4 do Podrecznika).

W przypadku wystgpienia w trakcie weryfikacji btedéw lub brakéw w przedstawionej
dokumentacji, pracownik KKP wzywa beneficjenta do uzupetnienia lub poprawy wniosku
o ptatnos¢.

Na kazdym etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w przypadku stwierdzenia oczywistych
pomytek rachunkowych i pisarskich pracownik KKP odpowiedzialny za weryfikacje ma
mozliwos$¢ dokonania korekt we wniosku. Za oczywiste pomyitki rachunkowe uwaza sie
takie btedy, ktére nie wptywaja na poprawnos¢ wniosku, a dane wykazane
na zatacznikach umozliwiajg dokonanie korekty. Pracownik KKP dokonuje korekty poprzez
naniesienie prawidtowych danych i ztozenie swojego podpisu obok korekty (zatagczniki do
whniosku nie mogga by¢ korygowane przez instytucje dokonujacag weryfikacji).

Wezwanie do uzupetnienia dokumentacji jest przygotowywane po zakonczeniu oceny
formalno-merytorycznej oraz formalno-rachunkowej (po otrzymaniu wyniku oceny dot.
czesci sprawozdawczej od pracownika KMK oraz pracownika KK o weryfikacji formalno-
rachunkowej).

Zakohczenie weryfikacji wniosku o pfatnos¢ (przez KMK, KK) oraz wezwanie
do uzupetnienia brakéw/ poprawe btedéw odnotowywane jest w rejestrze obiegu wniosku
o ptatnos¢ (Zatgcznik nr 8.4 do Podrecznika).
O kazdym uzupetnieniu lub poprawie wniosku, zatgczonych do wniosku dokumentéw lub
zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki, beneficjent jest
informowany w formie pisemnej (Zatacznik nr 8.8a do Podrecznika). Pracownik KKP
przygotowuje pismo informujgce go o zaistniatych btedach w ztozonej dokumentaciji.
Pismo przekazywane jest do akceptacji ZD KPMK oraz Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie
do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL
za posrednictwem Sekretariatu pismo przesytane jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru do beneficjenta.
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Beneficjent jest zobowigzany w terminie 10 dni od otrzymania wezwania do ztozenia
uzupetnienia. IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu na usuniecie
uchybieft na pisemny wniosek beneficjenta. O wydtuzenie terminu na ztozenie poprawy
wniosku beneficjenta o ptatnos$¢ wnioskuje pracownik KKP odpowiedzialny za dany
whniosek do ZD KPMK. Wyrazanie zgody odnotowywane jest poprzez adnotacje ,wyrazam
zgode” na pisemnej prosbie beneficjenta.

W przypadku bezskutecznego uptyniecia terminu wyznaczonego na ztozenie
uzupetnien/wyjasnien pracownik KKP jest zobowigzany nawigzac¢ telefoniczny kontakt
z beneficjentem i ustali¢ przyczyny opdznien oraz ostateczny termin ztozenia uzupetnien.
Z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej pracownik KKP sporzgdza notatke stuzbowg
(zgodnie z Zatacznikiem nr 8.6 do Podrecznika), ktérej kopie zatagcza do dokumentacji
dotyczacej danego wniosku.

W przypadku, gdy beneficjent nie dotrzyma ostatecznego terminu ztozenia uzupetnien
okres$lonego w notatce stuzbowej nastepuje odrzucenie wniosku beneficjenta o ptatnos¢,
oraz moze stanowi¢ przestanke do rozwigzania umowy Wzér pisma stanowi Zatacznik nr
8.10 do Podrecznika.

Poprawiony i uzupetniony wniosek o ptatnos¢ podlega ponownej ocenie formalno-
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej w terminach i trybie, jak dla pierwszej oceny
wniosku, ktérych to ocen dokonuje sie na nowym formularzu listy sprawdzajgcej
do wniosku o ptatnos¢ (Zatacznik nr 8.3a do Podrecznika), natomiast Rejestr obiegu
whniosku o ptatnos¢ (zatacznik nr 8.4) jest kontynuowany gdzie odnotowuje sie ztozenie
korekty wniosku o ptatnosc¢.

Ztozony wniosek o ptatnos$¢ bedacy korekta wczesniej ztozonego wniosku o ptatnosé
na wezwanie IP RPO WSL, czy tez bedacy autokorekta beneficjenta, weryfikowany jest
zgodnie z datg wptywu poprawionego wniosku o ptatnos$¢ do IP2 RPO WSL jako ostatni
w kolejnosci. Ustepuje, tym samym miejsca poszczegdlnym wnioskom o ptatnosé
od beneficjentéw, ktére wptynety przed ztozeniem poprawionego wniosku, niezaleznie
od tego, czy dotycza tego samego projektu realizowanego przez danego beneficjenta czy
whnioskéw o ptatnos¢ ztozonych w ramach innych projektéw realizowanych w IP2 RPO
WSL.

Po ponownym zweryfikowaniu wniosku o ptatnos¢ pod katem formalno-merytorycznym,
liste sprawdzajgcg w czesci dotyczacej oceny formalno-merytorycznej (cze$¢ finansowa
oraz czes$¢ sprawozdawcza) akceptuje ZD KMKP. Tak przygotowang dokumentacje,
na ktorg sktadajg sie: wniosek o ptatnos$¢ wraz z zatgcznikami oraz lista sprawdzajgca
wypetniona w czesci dotyczacej oceny formalno - merytorycznej (czes¢ ,A” i ,B”), ZD
KPMK za posrednictwem pracownika KKP przekazuje do weryfikacji formalno-rachunkowe;j
do KK.
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8.1.3 Weryfikacja formalno-merytoryczna czesci sprawozdawczej wnioskéw
beneficjentow o ptatnosd

W przypadku, gdy beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ z wypetniong czescig ,B"-
sprawozdawczg, wniosek przyjmowany jest przez sekretariat IP2 RPO WSL w dwdch
egzemplarzach. Nastepnie wniosek jest dekretowany przez Dyrektora IP2 RPO WSL
na Zastepce Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli (ZD KPMK).
Po stwierdzeniu zgodnosci kopii wniosku o ptatnos¢ z oryginatem oraz zgodnosci wers;ji
papierowe] z elektroniczng poprzez poréwnanie sumy kontrolnej na wniosku o ptatnos¢,
ZD KPMK dekretuje oryginat wniosku wraz z zatgcznikami na pracownika KKP, ktéry
nadaje mu numer oraz zaklada rejestr obiegu wniosku o ptatnosé¢, natomiast kopie
whniosku wraz z kopig rejestru obiegu wniosku przekazuje pracownikowi KMK.

KMK odpowiada za weryfikacje czesci sprawozdawczej wniosku o ptatnosé¢ w ramach IP2
RPO WSL.

8.1.3a Opis procedury weryfikacji formalno-merytorycznej w czesci
sprawozdawczej wniosku o ptatnosé¢, w przypadku gdy beneficjent ubiega sie
o refundacje ptatnosci posrednich lub koncowych.

Weryfikacja czeséci sprawozdawczej wniosku o ptatnos$é, odbywa sie réwnolegle
do weryfikacji formalno-merytorycznej czesci finansowej przeprowadzanej w KKP.
Weryfikacja formalno-merytoryczna czesci sprawozdawczej wniosku beneficjenta
o ptatnos¢ przeprowadzana jest w terminie do 30 dni roboczych od momentu wptywu
prawidtowo sporzgdzonego wniosku o ptatnosé, przez co nalezy rozumieé ztozenie
oryginatu wniosku wraz z zatgcznikami + potwierdzonej za zgodnos$¢ kopii wniosku wraz
z zatgcznikami do IP2 RPO WSL.

Pracownik KMK weryfikuje wniosek beneficjenta o ptatnos$¢ w czesci sprawozdawczej,
w oparciu o liste sprawdzajgca (czes¢ ,B”), stanowigcg Zatgcznik nr 8.3a do Podrecznika.
Po przeprowadzeniu weryfikacji oraz wypetnieniu listy sprawdzajacej, pracownik KMK
przekazuje wniosek o pfatnos¢ w czesci sprawozdawczej kolejnemu pracownikowi KMK,
wskazanemu przez ZD KPMK. Pracownik ten dokonuje ponownej oceny formalno-
merytorycznej, a nastepnie przekazuje wniosek o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami, a takze
wypetniong i podpisang przez niego listg sprawdzajgcg do akceptacji ZD KPMK.
W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw, wniosek przekazywany jest przez
pracownika KMK do ZD KPMK wraz z uwagami dotyczacymi weryfikacji czesci

sprawozdawczej wniosku o ptatno$é(na liscie sprawdzajgcej).

Po zweryfikowaniu wniosku o ptatnos$¢ pod katem formalno-merytorycznym (czesé A i B),
oryginat wniosku w wersji papierowej wraz z zatgcznikami oraz zaakceptowang przez ZD
KPMK listg sprawdzajaca sa przekazywane przez pracownika KKP do KK w celu weryfikacji
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formalno-rachunkowej. Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez beneficjenta kopia
whniosku o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami jest przechowywana w dokumentacji projektowej,
w KMK. Po uptywie 3 lat od rozliczenia projektu kopie wnioskéw o ptatnos¢ przekazywane
sg do archiwum zaktadowego i przechowywane wraz z kompletem dokumentacji
projektowej.

8.1.3b Opis procedury weryfikacji formalno-merytorycznej w czesci
sprawozdawczej wniosku o ptatnosé, w przypadku gdy beneficjent skitada
jedynie wypetniona czes¢ sprawozdawcza wniosku o ptatnosdé.

Weryfikacja czesci sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ odbywa sie w KMK w oparciu
o liste sprawdzajgca (stanowigca Zatgcznik 8.3b) w terminie do 30 dni roboczych
od momentu wptywu prawidiowo sporzadzonego wniosku o ptatnosé, przez co nalezy
rozumied ztozenie oryginatu wniosku wraz z zatgcznikami + potwierdzonej za zgodnos$¢
kopii wniosku wraz z zatacznikami do IP2 RPO WSL. ZD KPMK po otrzymaniu dwdch
egzemplarzy dokumentéw - oryginat wniosku przekazuje do wyznaczonego pracownika
KKP, natomiast kopia wniosku o ptatnos$¢ dekretowana jest na wyznaczonego przez ZD
KPMP pracownika KMK odpowiedzialnego za dany projekt. Wskazany pracownik KMK
nadaje mu numer zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3.6 do Podrecznika
oraz zakfada rejestr obiegu wniosku o ptatno$¢ zgodnie ze wzorem przedstawionym
w Zatgczniku nr 8.4.

Pracownik KMK terminie 5 dni roboczych od wptywu wniosku o ptatnos¢ informuje
pisemnie (listem poleconym) beneficjenta o zarejestrowaniu wniosku o ptatnos$é, zgodnie
z Zatgcznikiem nr 8.11 do Podrecznika.

W przypadku, gdy ZD KPMK stwierdzi, ze beneficjent ztozyt jeden egzemplarz wniosku
o ptatnos¢ posrednia, badZz stwierdzit nieprawidtowe potwierdzenie kopii za zgodnos¢
z oryginatem, ZD KPMK dekretuje catos¢ otrzymanej dokumentacji na pracownika KMK,
odpowiedzialnego za dany projekt, z dyspozycja wezwania beneficjenta do dostarczenia
potwierdzonej za zgodnos¢ kopii wniosku o ptatno$é, zgodnie z Zatacznikiem nr 8.8
do Podrecznika. Pismo wysytane jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pracownik KMK weryfikuje cze$¢ sprawozdawczg wniosku o ptatnos$¢ w oparciu o liste
sprawdzajgca. Po zakohczeniu weryfikacji przekazuje wniosek o ptatnos$¢ drugiemu
pracownikowi wskazanemu przez ZD KPMK. Wypetniona i podpisana przez niego lista
sprawdzajgca przekazywana jest do akceptacji ZD KPMK.

Dodatkowo pracownik KMK sporzgdza notatke stuzbowa (Zatacznik nr 8.7 do Podrecznika)

z przebiegu oceny wniosku o ptatnos¢ w czesci sprawozdawcze;.

W przypadku, gdy pracownik KMK stwierdzi uchybienia we wniosku o ptatnos¢ w czesci
sprawozdawczej wzywa beneficienta do uzupetnienia pisemnie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, wzér pisma stanowi Zatgcznik nr 8.8a do Podrecznika.
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Beneficjent jest zobowigzany w terminie 10 dni od dnia otrzymania wezwania do ztozenia
uzupetnienia. IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu na usuniecie
nieprawidtowosci na pisemny wniosek beneficjenta (procedura wyrazenia zgody opisana
jest w rozdziale 8.1.2 niniejszego Podrecznika)

W przypadku bezskutecznego uptyniecia terminu wyznaczonego na ztozenie
uzupetnien/wyjasnien pracownik KMK jest zobowigzany nawigza¢ telefoniczny kontakt
z beneficjentem i ustali¢ przyczyny opdéZznieh. Z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej
pracownik KMK sporzadza notatke stuzbowa (Zatgcznik nr 8.6 do Podrecznika), ktérej
kopie zatagcza do dokumentacji dotyczacej danego wniosku.

Zakonczenie weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ oraz wezwanie do uzupetnienia brakéw/
poprawe btedéw odnotowywane jest w rejestrze obiegu wniosku o ptatnos¢.

Poprawiony i uzupetniony wniosek o ptatnos¢ podlega ponownej ocenie formalno-
merytorycznej w terminach i trybie, jak dla pierwszej oceny wniosku, ktérych to ocen
dokonuje sie na nowym formularzu listy sprawdzajacej do wniosku o ptatnos¢.

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez beneficjenta kopia wniosku o ptatnos¢ wraz
z zatgcznikami oraz kompletem dokumentacji projektu (tzn. kopie: rejestru obiegu
wniosku, listy sprawdzajgcej, notatki stuzbowej, pisma o0 uzupetnienia) jest
przechowywana w dokumentacji projektowej w KMK. Po rozliczeniu projektu kopie
whnioskéw o ptatnos¢ przekazywane sg do archiwum zaktadowego i przechowywane wraz
z kompletem dokumentacji projektowej. Do momentu przekazania dokumentacji
do archiwum zaktadowego, oryginat wniosku wraz z zatacznikami oraz kompletem

dokumentacji projektu przechowywany jest w KKP.

8.1.4 Weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskéw beneficjentéw o ptatnosdé
oraz dyspozycja ptatnosci

Weryfikacja formalna-rachunkowa wniosku o pfatnos¢ dotyczy sprawdzenia m.in. czy
we wniosku nie ma btedéw rachunkowych, czy kwoty w zatgczonych dokumentach
finansowo-ksiegowych zostaty zaptacone i czy s zgodne z wnioskiem beneficjenta
o ptatnos¢.

Za weryfikacje formalno-rachunkowg w ramach IP2 RPO WSL odpowiada Komoérka ds.
Ksiegowosci (KK).

Po zweryfikowaniu wniosku beneficjenta o ptatno$¢ pod katem formalno-merytorycznym,
oryginat wniosku w wersji papierowej wraz z zatacznikami oraz lista sprawdzajaca sa
przekazywane do KK za posrednictwem Gtéwnego Ksiegowego w celu weryfikacji
formalno-rachunkowe;j.

Przekazanie Gtéwnemu Ksiegowemu wniosku o pfatnos¢ jest potwierdzone
przez pracownika KKP w rejestrze obiegu wniosku o ptatnos¢, dotaczonym do kompletu
dokumentéw.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 98
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



Gtéwny Ksiegowy po otrzymaniu wniosku o ptatnos$¢ dekretuje go na pracownika KK
odpowiedzialnego za weryfikacje formalno-rachunkowa wnioskéw beneficjenta o ptatnos<.
Pracownik KK dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej wniosku w oparciu o pozostatg
do wypetnienia czes¢ listy sprawdzajgcej (czes¢ ,C”), zgodnie z Zatgcznikiem nr 8.3a do
Podrecznika, dotyczacej weryfikacji formalno-rachunkowej. Po wypetnieniu i podpisaniu
listy sprawdzajacej przekazuje ja wraz z wnioskiem beneficjenta o ptatnos¢ ijego
zatgcznikami kolejnemu pracownikowi KK, wskazanemu przez Gtéwnego Ksiegowego,
ktéry réwniez dokonuje weryfikacji formalno - rachunkowej i podpisuje liste sprawdzajgca.
Proces weryfikacji formalno - rachunkowej trwa do 30 dni roboczych.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw, wniosek przekazywany jest do ZD KPMK
wraz z uwagami dotyczacymi weryfikacji formalno-rachunkowej (na liscie sprawdzajgcej).

Poprawiony i uzupetniony wniosek o ptatnos¢ podlega ponownej ocenie formalno-
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej w terminach i trybie, jak dla pierwszej oceny
whniosku, ktérych to ocen dokonuje sie na nowym formularzu listy sprawdzajacej
do wniosku o ptatnos¢ (Zatacznik nr 8.3a do Podrecznika).

Po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o ptatnos¢ pod katem formalno-rachunkowym
wniosek wraz z listg sprawdzajgcg jest akceptowany przez Gtéwnego Ksiegowego
i przekazywany do KKP dla dokonania ponownej oceny formalno-merytorycznej.

ZD KPMK dysponujgc lista sprawdzajgcg z wypetnionymi czeSciami A, B i C zleca
pracownikowi KKP wypetnienie czesci "D” - wnioski z procesu weryfikacji.
Po przeprowadzeniu weryfikacji oraz wypetnieniu listy sprawdzajacej, pracownik KKP
przekazuje wniosek o ptatnos¢ wraz z zatagcznikami oraz wypetniong i podpisang przez
niego listg sprawdzajgca kolejnemu pracownikowi KKP, wskazanemu przez ZD KPMK.
Pracownik ten ponownie weryfikuje czes¢ "D”, podpisuje sie, i przekazuje catos¢
dokumentacji ZD KPMK do akceptacji.

Weryfikacja czesci ,,D"” listy sprawdzajacej przez pracownikéw KKP dokonywana jest do 5
dni, zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”.

Gtéwnym celem weryfikacji czesci ,D” listy sprawdzajgcej przez pracownikéw KKP jest
stwierdzenie czy dany wniosek wymaga dodatkowych wyjasnien lub korekty od strony
wnioskodawcy oraz czy wniosek w istniejgcej formie moze by¢ poswiadczony przez IP2
RPO WSL. Poswiadczenia mozna dokona¢ tylko w przypadku prawidtowo wypetnionego
i pozytywnie zweryfikowanego wniosku o ptatnosc.

Po podpisaniu przez ZD KPMK oraz Gtéwnego Ksiegowego, pracownik KKP przekazuje
whniosek wraz z listg sprawdzajgca Dyrektorowi IP2 RPO WSL, do ostatecznej akceptaciji.
Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL, pracownik KKP odpowiedzialny
za dany projekt dokonuje rejestracji wniosku o ptatnos$¢ w KSI, nie pézniej niz w terminie
do 2 dni roboczych.
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Ostatecznie zaakceptowany wniosek wraz z listg sprawdzajacg pracownik KKP przekazuje
komoérce ds. obstugi finansowej (KOF) za posrednictwem Gtéwnego Ksiegowego (GK), co
jest potwierdzane przez pracownika KKP w rejestrze obiegu wniosku o pfatnosé.
W terminie do 25 dni KOF oraz KK przygotowujg dyspozycje ptatnosci oraz dokonuja
przelewu. Gtéwny Ksiegowy dekretuje wniosek o ptatno$¢ na pracownika KOF, ktéry
na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢, przygotowuje dyspozycje ptatnosci,
akceptowang przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Dalszy obieg dokumentu opisany jest
w rozdziale 9.3.

W przypadku stwierdzenia braku $rodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym IP2
RPO WSL dla danego Poddziatania, lub niezgodnosci z planem finansowym pracownik KOF
informuje KKP o zaistniatej sytuacji w formie elektronicznej lub pisemnej oraz zwraca
wniosek beneficijenta o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami. Dyspozycja ptatnosci
wstrzymywana jest do momentu wprowadzenia stosownych zmian. Pracownik KKP
nie pézniej niz do 5 dni roboczych od momentu otrzymania informacji od KOF
o wstrzymaniu dyspozycji pfatnosci zawiadamia beneficjenta o zaistniatej sytuacji
w formie pisemnej. Wstrzymanie dyspozycji ptatnosci odnotowane jest przez pracownika
KKP w rejestrze obiegu wniosku o ptatnosé. Pracownik KOF przekazuje droga
elektroniczng za pomoca maila informacje o zgodnosci z planem finansowym Ilub/i
dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym ZD KPMK, ktéry nastepnie przekazuje te
informacje pracownikowi KKP odpowiedzialnemu za dany projekt. Wyznaczony pracownik
KKP zwraca wniosek o ptatnos¢ do KOF celem niezwtocznego dokonania wyptaty srodkéw
nie pézniej niz w terminie do 25 dni.

W celu unikniecia wstrzymania ptatnosci na rzecz beneficjanta raz na 10 dni roboczych
wskazany przez ZD KPMK pracownik KKP dostarcza informacje w formie pisemnej
Gtéwnemu Ksiegowemu o kwocie na jaka opiewajg ztozone wnioski o ptatnos¢ we
wskazanym okresie - za jaki jest przygotowywana notatka wewnetrzna. Powyzsza
informacja tworzona jest przez pracownika KKP w oparciu o dane dostarczone z systemu
LSl przez Administratora Merytorycznego, na pisemna prosbe pracownika KKP
wskazanego przez ZD KPMK.

Ponadto, w terminie do 5-go dnia miesigca poprzedzajgcego rozpoczecie kwartatu
kalendarzowego wskazany przez ZD KPMK pracownik KKP dostarcza Gtéwnemu
Ksiegowemu w formie pisemnej dane do przygotowania Harmonogramu realizacji
wydatkéw w danym roku w rozbiciu na dziatania/poddziatania. Dane finansowe dotyczace
prognozy wydatkéw na kolejne kwartaty bedg tworzone w oparciu o system LSlI, z ktérego
beda wypierane informacje na temat prognozowanych wartosci ptatnosci w kolejnych
okresach sprawozdawczych w ramach projektéw realizowanych przez beneficjentéw IP2
RPO WSL. W przypadku ptatnosci koncowej, gdy projekt zostat wybrany do skontrolowania
za pomocg metodologii préby dyspozycja ptatnosci oraz dokonanie wyptaty Srodkéw
wstrzymywana jest do momentu dotagczenia przez pracownika KKP informacji

0 pozytywnie zakonczonej kontroli na miejscu realizacji projektu przygotowywanej przez
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pracownia KMK. Informacja o pozytywnie zakohczonej kontroli na miejscu przekazywana
jest w formie notatki stuzbowej do ZD KPMK, zgodnie z Zatacznikiem nr 8.5 do
Podrecznika.

W sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli zostanie stwierdzona
nieprawidtowos¢, pracownik KMK wchodzacy w sktad Zespotu Kontrolujgcego postepuje
w sposéb opisany w rozdziale 12.
W przypadku stwierdzenia uchybien podczas kontroli projektu, ktére powoduja
koniecznos$¢ dokonania korekty finansowej we wniosku o ptatnosé, Zespdt Kontrolujgcy
przekazuje KKP notatke stuzbowg zgodng z Zatgcznikiem nr 8.5a do Podrecznika.
W zaistniatej sytuacji nastepuje wstrzymanie dyspozycji ptatnosci oraz wyptaty srodkéw
do momentu zakonhczenia powtérnej weryfikacji ztozonych dokumentéw rozliczeniowych.
Weryfikacja wniosku o ptatno$s¢ odbywa sie w komédrkach merytorycznych,
odpowiedzialnych za weryfikacje formalng, merytoryczng oraz finansowg, na podstawie
listy podstawie listy sprawdzajacej czes$¢ ,E” - weryfikacja po kontroli lub w wyniku
konicznosci zmniejszenia  kwoty dofinansowania, stanowigcej zatgcznik 8.3a
do Podrecznika. Pracownicy KKP odpowiedzialni za dany projekt w terminie do 15 dni
dokonuja korekty finansowej na podstawie notatki stuzbowej ztozonej przez pracownika
KMK, za posrednictwem ZD KPMK. Po przeprowadzeniu weryfikacji oraz wypetnieniu listy
sprawdzajgcej czes¢ LE1”, pracownik KKP przekazuje wniosek o ptatnos¢ wraz
z zatgcznikami oraz wypetniong i podpisang przez niego listg sprawdzajgcg kolejnemu
pracownikowi KKP, wskazanemu przez ZD KPMK. Pracownik ten ponownie weryfikuje
czes¢ "E1”, podpisuje sie, i przekazuje catos¢ dokumentacji ZD KPMK do akceptacji.
Po zweryfikowaniu wniosku beneficjenta o ptatno$¢ pod katem formalno-merytorycznym,
oryginat wniosku w wersji papierowej wraz z zatgcznikami, notatkg stuzbowg (zgodnie
z Zatgcznikiem nr 8.5a do Podrecznika) oraz listg sprawdzajgcg sg przekazywane do KK za
posrednictwem Gtéwnego Ksiegowego w celu weryfikacji formalno-rachunkowe;j
w terminie do 15 dni.
Gtéwny Ksiegowy po otrzymaniu wniosku o ptatnos¢ dekretuje go na pracownika KK
odpowiedzialnego za weryfikacje formalno-rachunkowg wnioskéw beneficjenta o ptatnosc.
Pracownik KK dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej wniosku w oparciu o pozostatg
do wypetnienia czes¢ listy sprawdzajgcej (czes¢ ,,E2”), zgodnie z Zatgcznikiem nr 8.3a do
Podrecznika. Po wypetnieniu i podpisaniu listy sprawdzajgcej przekazuje ja wraz z
wnioskiem beneficjenta o ptatnos¢ ijego zatgcznikami kolejnemu pracownikowi KK,
wskazanemu przez Gtéwnego Ksiegowego, ktéry réwniez dokonuje weryfikacji formalno -
rachunkowej i podpisuje liste sprawdzajacg. Po zakonczeniu oceny wniosek o ptatnos¢
zwracany jest do KKP.
Po podpisaniu listy sprawdzajgcej przez ZD KPMK oraz Gtéwnego Ksiegowego, pracownik
KKP odpowiedzialny za dany projekt wprowadza niezwtocznie zmiany w systemie LSI
polegajgce na dokonaniu zmniejszenia wydatkéw kwalifikowanych i kwoty dofinansowania
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oraz przekazuje wniosek wraz z listg sprawdzajgcg i wydrukiem z systemu LSI
wskazujgcym prawidtowa kwote do wyptaty Dyrektorowi IP2 RPO WSL, do ostatecznej
akceptaciji.

Kazdy z etapéw weryfikacji odnotowywany jest w rejestrze obiegu wnioskéw dotgczonym
do wniosku o ptatnosé.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL pracownik dokonuje rejestracji
whniosku o ptatnos¢ w KSI, nie pdZniej niz w terminie do 2 dni roboczych.

Ostatecznie zaakceptowany wniosek wraz z listg sprawdzajgcg oraz wydrukiem z LSI
wskazujagcym prawidiowg kwote wydatkéw oraz kwote dofinansowania pracownik KKP
przekazuje komoérce ds. obstugi finansowej (KOF) za posrednictwem Gtéwnego
Ksiegowego (GK), co jest potwierdzane przez pracownika KKP w rejestrze obiegu wniosku
o ptatnos¢. W terminie do 25 dni KOF oraz KK przygotowujg dyspozycje ptatnosci oraz
dokonujg przelewu. Gtéwny Ksiegowy dekretuje wniosek o ptatnos¢ na pracownika KOF,
ktéry na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatno$é, przygotowuje dyspozycje
ptatnosci, akceptowanag przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Dalszy obieg dokumentu opisany
jest w rozdziale 9.3.

W sytuacji, gdy ztozony wniosek o ptatnos¢ posrednig lub kohcowa zawiera btedy
skutkujgce mozliwoscia zmniejszenia wydatkéw kwalifikowalnych, a tym samym wartosci
dofinansowania przez pracownikéw IP2 RPO WSL, wéwczas pracownicy KKP i KK
odpowiedzialni za dany projekt dokonujg réwnolegle oceny wniosku uwzgledniajgc
odpowiednio czes¢ ,A” i ,E1” oraz czes¢ ,C” i ,E2” w terminach okreslonych jak
dla pierwotnej  weryfikacji  formalno-merytorycznej oraz  formalno-rachunkowe;j.
Po podpisaniu listy sprawdzajgcej przez ZD KPMK oraz Gtéwnego Ksiegowego, pracownik
KKP odpowiedzialny za dany projekt wprowadza niezwtocznie zmiany w systemie LSI
polegajgce na dokonaniu zmniejszenia wydatkéw kwalifikowanych i kwoty dofinansowania
oraz przekazuje wniosek wraz z listag sprawdzajagcg i wydrukiem 2z systemu LSI
wskazujgcym prawidtowa kwote do wyptaty Dyrektorowi IP2 RPO WSL, do ostatecznej
akceptacji.
Kazdy z etapéw weryfikacji odnotowywany jest w rejestrze obiegu wnioskéw dotgczonym
do wniosku o ptatnos¢.
Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL pracownik dokonuje rejestracji
wniosku o ptatnos¢ w KSI, nie pdzniej niz w terminie do 2 dni roboczych.
Ostatecznie zaakceptowany wniosek wraz z listg sprawdzajgcg oraz wydrukiem z LSI
wskazujgcym prawidiowg kwote wydatkéw oraz kwote dofinansowania pracownik KKP
przekazuje komorce ds. obstugi finansowej (KOF) za posrednictwem Gtéwnego
Ksiegowego (GK), co jest potwierdzane przez pracownika KKP w rejestrze obiegu wniosku
o ptatnosé. W terminie do 25 dni KOF oraz KK przygotowujg dyspozycje ptatnosci oraz
dokonuja przelewu. Gtowny Ksiegowy dekretuje wniosek o ptatnos¢ na pracownika KOF,
ktéry na podstawie zatwierdzonego wniosku o pfatnosé¢, przygotowuje dyspozycje
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ptatnosci, akceptowang przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Dalszy obieg dokumentu opisany
jest w rozdziale 9.3.

W przypadku nieusuniecia uchybien Ilub niedotrzymania terminéw ich usuniecia
beneficjent zwraca dofinansowanie w wysokosci powstatych w ten sposdb kosztéw
niekwalifikowalnych.

W sytuacji, gdy beneficjent nie otrzymat jeszcze zadnych pfatnosci w ramach
realizowanego projektu kwota zatwierdzona do wyptaty jest pomniejszona w wysokosci
powstatych w wyniku uchybien lub niedotrzymania terminéw ich usuniecia kosztéw
niekwalifikowanych.

Po dokonaniu ostatecznej akceptacji dyspozycji ptatnosci pracownik KOF przekazuje
komplet dokumentacji do pracownika KKP (wniosek beneficjenta o ptatnos¢ wraz z listg
sprawdzajgca), ktéry powiadamia beneficjenta w formie pisemnej lub elektronicznej -
za potwierdzeniem odbioru - o0 wysokosci poswiadczonych wydatkéw kwalifikowalnych
oraz kwocie dofinansowania zatwierdzonej do wyptaty. Wzdér pisma stanowi Zatacznik nr
8.9a do Podrecznika. Beneficjent informowany jest réwniez o ewentualnych przyczynach
uznania wydatkéw za niekwalifikowalne lub przekazania nizszego niz wnioskowane

dofinansowania.

Jezeli pracownik KKP odpowiedzialny za dany projekt w terminie do 15 dni nie otrzyma od
beneficjenta zwrotnej informacji o odbiorze pisma, przeprowadza rozmowe telefoniczng, z
ktérej sporzadza notatke stuzbowa (zgodnie z Zatgacznikiem nr 8.6 do Podrecznika), a
nastepnie kopie zatgcza do dokumentacji dotyczacej danego wniosku. W przypadku, gdy
pracownik KKP skoryguje btedy zaistniate we wniosku o ptatno$¢, do powiadomienia
beneficjenta 0 wysokosci przyznanego dofinansowania dotfgcza informacje o
dokonanych korektach, zobowigzujgc beneficjenta do uwzglednienia tych zmian w jego
dokumentacji. Wzér pisma okresla Zatgcznik nr 8.9b do Podrecznika. Oryginaty ww.
dokumentéw przechowywane sg w IP2 RPO WSL, w KKP.

Pracownik KOF informuje Gtéwnego Ksiegowego o spetnieniu wszystkich wymogéw
niezbednych do wydania dyspozycji ptatnosci. Gtéwny Ksiegowy podejmuje decyzje
o realizacji ptatnosci, zlecajagc jej dokonanie pracownikowi KK. Po realizacji dyspozycji
ptatnosci pracownik KK informuje drogg elektroniczng za pomoca maila o tym fakcie ZD
KPMK, ktéry nastepnie przekazuje tg informacje pracownikowi KKP, odpowiedzialnemu
za dany wniosek beneficjenta o ptatnos¢.

Po otrzymaniu informacji o realizacji dyspozycji ptatnosci wyznaczony przez ZD KPMK
pracownik KKP dokonuje aktualizacji danego wniosku w KSI nie pdzniej niz w terminie
do 5 dni roboczych.

Ponadto w celu weryfikacji ewentualnej powtarzalnosci wydatkéw wskazany przez ZD
KPMK pracownik KKP tworzy baze danych lub dokonuje jej uzupetniania o wszystkie

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 103
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



dokumenty finansowe Ilub réwnowazne dotgczone do ztozonych przez danego
beneficjenta wnioskéw o ptatnos¢ w ramach danego projektu lub innych projektéw
ztozonych przez tego samego beneficjenta w ramach dziatahh wdrazanych przez IP2 RPO
WSL. Dodatkowo, aby uniknagé¢ niewtasciwego wydatkowania srodkéw publicznych z RPO
WSL, tj. podwdjnego zrefundowania jednego wydatku kwalifikowanego, IP2 RPO WSL w
Instrukcji wypetnienia wniosku beneficjenta o ptatnos¢ zobligowata beneficjenta do
precyzyjnego opisywania dokumentdéw ksiegowych, aby unikngé¢ przedstawiania tych
samych faktur do refundacji z innych programéw unijnych. Baza ta bedzie kazdorazowo
aktualizowana po zakoficzeniu oceny wniosku przez pracownika KKP odpowiedzialnego za
dany projekt. Kazdy pracownik KKP weryfikujgcy dokumentacje projektowg zobligowany
jest do wnikliwego analizowania dokumentéw, tak, by nie doszto do powtdrzenia tego
samego wydatku w ramach danego projektu lub innych projektéw ztozonych przez tego
samego beneficienta w ramach dziatanh wdrazanych przez IP2 RPO WSL. W razie
stwierdzenia, ze dany wydatek zostat ponownie dofinansowany, pracownik KKP
niezwtocznie powiadamia ZD KPMK o zaistniatej sytuacji, sporzadzajac notatke stuzbowsa.
Nastepnie ZD KPMK informuje o tym fakcie Dyrektora IP2 RPO WSL. Beneficjent jest
wyzywany do wyjasnien wraz z pismem, stanowigcym Zat. 8.8a. W przypadku, gdy
wyjasnienia oraz korekty dokonane przez beneficjenta nie bedg wystarczajgce, Dyrektor
IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o wszczeciu procedury uznajgcej wydatek
za nieprawidtowos¢ (zgodnie z rozdziatem 12 niniejszego Podrecznika).

8.2 Przygotowanie poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP2 RPO WSL do 1Z
RPO WSL

Podstawg przekazania IP2 RPO WSL srodkéw finansowych jest Porozumienie z IZ RPO
WSL. Srodki finansowe na realizacje Dziatania/Poddziatahh wdrazanych przez IP2 RPO WSL
sg przekazywane do IP2 RPO WSL na podstawie zapotrzebowania sktadanego raz na
kwartat. W uzasadnionych przypadkach zapotrzebowanie moze by¢ sktadane czesciej niz

raz na kwartat.

Otrzymane $rodki finansowe przekazane przez IP2 RPO WSL na rzecz beneficjentéw na
finansowanie projektéw realizowanych w ramach Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez
IP2 RPO WSL rozliczane sg zgodnie ze wzorem Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw w
ramach Dziatania i Poddziatahh stanowigcego Zatacznik 4a do Wytycznych Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw certyfikacji, przekazywanym przez IP2 RPO
WSL, co do zasady, w trybie miesiecznym. Po uzgodnieniu z IZ RPO WSL, IP2 RPO WSL
moze sktadaé Poswiadczenie z inng czestotliwoscig, ale nie rzadziej niz raz na kwartat w
terminie do 15 dni po okresie, jakiego dane Poswiadczenie dotyczy.

Przy sporzadzaniu i przekazywaniu poswiadczenia i deklaracji wydatkéw stosowane sg
zasady okreslone w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o pfatnosé¢ do Komisji Europejskiej
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w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia
na lata 2007-2013.

Poswiadczenie i Deklaracja poniesionych wydatkéw sporzadzane sa zgodnie
z zatacznikiem 4a wedtug instrukcji wydanej przez MRR. Pracownik KOF w celu
upewnienia sie, ze KE w catym okresie programowania dla kazdego priorytetu RPO WSL,
w przypadku IP2 RPO WSL - Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez jednostke, nie
wyptacita kwoty wyzszej niz maksymalna kwota pomocy okreslona w decyzji KE
o przyjeciu RPO WSL, poréwnuje kwoty z tabeli nr 1 zatacznika 4a z planem finansowym
dla IP2 RPO WSL.

Dane potrzebne do sporzadzenia Poswiadczenia bedg pozyskiwane i pomniejszane
o kwoty wykazane w Rejestrze obcigzeh na projekcie (KSI SIMIK) za pomocg skoroszytu
programu Oracle Discoverer Plus z KSI SIMIK. Skoroszyty te zostang zaprojektowane przez
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego i udostepnione administratorowi merytorycznemu IP2
RPO WSL. Uzytkownik bedzie mégt korzystad ze skoroszytéw zapisanych w programie, nie
majac jednak uprawnien do ich modyfikacji i zapisu.

Nieodtgczng czesScig sktadanego Poswiadczenia bedzie lista wnioskéw o ptatnosé, ktére
byty podstawag sporzadzania Poswiadczenia. Dotgczona lista zawiera¢ bedzie numery
wnioskéw beneficjenta o ptatnosc i wysokos¢ deklarowanych wydatkéw kwalifikowanych.
Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw sktadane sg przez IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL,
za potwierdzeniem odbioru, w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach wraz z wersjg

elektroniczng oraz sktadane jest za pomoca KSI SIMIK (07-13)..

Za przygotowanie i przekazywanie od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL poswiadczen
i deklaracji wydatkéw wraz z listg wnioskéw beneficjenta o ptatnos¢ odpowiedzialny jest
wskazany przez Gtéwnego Ksiegowego pracownik KOF. Podczas sporzadzania
dokumentéw pracownik KOF zobowigzany jest do poréwnania wymaganych danych
znajdujacych sie w systemie finansowo - ksiegowym z danymi znajdujgcymi sie w KSI
oraz LSI. Sporzadzenie poswiadczenia odbywa sie w oparciu o liste sprawdzajaca, ktéra
stanowi Zatgcznik nr 8.12, zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”.

Przygotowane poswiadczenie i deklaracja wydatkdw zostajg przekazane do KK, ktéra
w ciggu 5 dni od jego otrzymania dokonuje ostatecznego potwierdzenia danych
wskazanych w poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw. Podczas oceny poprawnosci
dokumentéw pracownik KK zobowigzany jest do poréwnania wymaganych danych
znajdujgcych sie w systemie finansowo-ksiegowym z danymi znajdujgcymi sie w KSI | LSI.
Pracownik KK parafuje kazdg ze stron poswiadczenia oraz deklaracji wydatkéw, a
nastepnie przekazuje je do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu, ktéry w ciggu 2 dni
parafuje poswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz akceptuje liste sprawdzajgca.
Nastepnie poswiadczenie wraz z deklaracjg wydatkéw przedkiadane jest do podpisu
Dyrektorowi IP2 RPO WSL, ktéry jednoczesnie zatwierdza liste sprawdzajgca
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Kompleksowa dokumentacja - w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach - zostaje
przekazana do weryfikacji przez IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL.
W przypadku wystgpienia w trakcie weryfikacji btedéw lub brakéw w przedstawionej

dokumentacji, IP2 RPO WSL zostaje wezwana do uzupetnienia lub poprawy poswiadczenia

i deklaracji wydatkéw wzglednie przekazania odpowiednich wyjasnieh - w terminie 5 dni

roboczych.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych weryfikacji wnioskdéw o ptatnosé

L Rodzai rvzvka Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
-P- ) ryzy ryzyka* wewnetrznej
1 Stosowanie nieaktualnych procedur 1 Procedura'aktuallz.aql; \{veryﬁkaqa procedur
przez instytucje wyzszego szczebla,
Ztozenie wniosku przez podmiot Korzystanie z aplikacji generujacej wniosek o
2 . , , . 1 ptatnos¢ w oparciu o dane z umowy
nieuprawniony (z ktérym nie zostata o dofinansowanie
podpisana umowa o dofinansowanie)
Whniosek jest niekompletny,
wypetniony btednie, nie zawiera
kompletu wymaga}nych.za{acznlkow Lista sprawdzajaca weryfikacji wniosku;
3 w tym dowodéw ksiegowych 3 p
. . S zasada dwéch par oczu
potwierdzajacych poniesienie
wszystkich wydatkéw ujetych we
whniosku
4 Btedne przeprowadzanie weryfikacji 3 Lista sprawdzajgca weryfikacji wniosku;
whniosku zasada dwdch par oczu
Whniosek obejmuje wydatki/koszty
5 3 Lista sprawdzajaca weryfikacji wniosku
niekwalifikowalne
Whniosek obejmuje wydatki Kontrola postepu rzeczowego projektu;
6 nieponiesione i/lub niezaptacone 2 weryfikacja dokumentacji zatagczonej do
rzeczywiscie przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢
7 Informacje z.awarte vye wniosku s3 2 Lista sprawdzajgca weryfikacji wniosku
nieprawdziwe
8 Whniosek zostat ztozony po terminie 3 Kontrola postepu rzeczowego projektu
Trwate oznakowywanie dokumentéw
Do wniosku zostaty dotaczone faktury zataczanych do wnlo,sku'o patnos¢, baza
. . . danych dokumentéw finansowych lub
lub inne dokumenty o réwnowaznej < . )
9 . . 2 réwnowaznych dla danego projektu lub
wartosci dowodowej wykorzystane . s .
r2v innvch whioskach o platnoéé innych projektow ztozonych przez tego
przy inny P samego beneficjenta w ramach dziatanh
wdrazanych przez IP2 RPO WSL
Stosowanie zasady ,,dwéch par oczu”
w trakcie weryfikacji dokumentéw
10 Whniosek zawiera btedy rachunkowe 3 zrédtowych oraz sporzadzania wnioskéw
i zestawien, korzystanie z aplikacji
generujgcej wniosek o ptatnosé
11 Whniosek zostat ztozony na kwote 1 Lista sprawdzajaca oceny wniosku;
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wyzszg niz okreslona w umowie
o dofinansowanie

korzystanie z aplikacji generujacej wniosek
o ptatnos¢

Kwota do wyptaty zostata
zatwierdzona bez uwzglednienia

Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i

12 . oo : o pozostatych do odzyskania; rejestr obcigzen
potracen wynikajacych z nienaleznie na projekcie, wyniki kontroli projektéw
pobranych $rodkéw przez beneficjenta ) Wy )
Ptatnos$¢ zostanie dokonana pomimo
kwot, ktére beneficjent powinien Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
13 zwrécié, ze wzgledu na niewtasciwe bazie danych -komérka merytoryczna,
wykorzystanie Srodkéw (brak prowadzenie i monitoring rejestru obcigzen
poréwnania z rejestrem dtuznikéw na projekcie
obcigzen na projekcie)
Suma wyptaconych $rodkéw Biezaca all<tu.aI|zaCJa danych w I.oll<a|nym
. . systemie informatycznym, biezacy
14 | przekroczy kwote okreslong w umowie L . g L .
. . monitoring na podstawie ewidencji ksiegowej
o dofinansowanie o
w systemie informatycznym,
Dyspozycja przekazania srodkéw
15 zostata wystawiona ng Inna kwot.e niz Stosowanie zasady ,, dwdéch par oczu”
podana w zweryfikowanym i
zaakceptowanym wniosku o ptatnos¢
Numer rach'unku bankgwggo pcIJdalny Monitorowanie bazy uméw i anekséw do
16 | w dyspozycji przekazania srodkow jest . ) .
. o . ) ) uméw o dofinansowanie
inny niz w umowie o dofinansowanie
Whioski ztozone przez beneficjentéw
obejmujg tacznie kwote wydatkéw Monitoring postepu rzeczowego
17 w wysokosci nizszej niz okreslona w
umowach o dofinansowanie projektéw i finansowego projektéw
w ramach konkursu,
Nierozliczenie lub niezrealizowanie )
. . . Kontrola postepu rzeczowego - finansowego
18 | projektu po wprowadzeniu do projektu o .
) . realizacji projektu
zmian rzeczowo - finansowych
Whniosek opiewa na kwote zawyzong
19 gdyz nie pomniejszono srodkéw Lista sprawdzajaca oceny wniosku;
o niekwalifikowalne lub o kwote zwrotu
IZ RPO WSL odmawia certyfikacji
czesci/catosci wydatkéw lub dokonuje Czytelne i przejrzyste zasady certyfikowania
20 korekt finansowych w ztozonych wydatkéw, stosowanie przepiséw oraz
Poswiadczeniach i deklaracjach wytycznych 1Z RPO WSL
wydatkdéw
Komisja Europejska zgtasza uwagi Przestrzeg.anle przepisow wspolnotowych
. L . oraz krajowych, a takze wytycznych
i zastrzezenia do Sprawozdania . o o
21 w trakcie sporzadzania i realizacji procedur
z oceny systemu zarzadzania i kontroli zarzadzania i kontroli
Baza danych umoéw o dofinansowanie;
Refundacja zostanie wyptacona
22 pomimo braku zawartej umowy o Procedura sporzadzania dyspozycji

dofinansowanie

przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
dyspozycji przekazania ptatnosci
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Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
P . bazie danych -komdrka merytoryczna,
Ptatnos¢ nie zostanie wyptfacona . ;
23 . beneficjent; Procedura sporzadzania
w terminie " . L.
dyspozycji przekazania ptatnosci; Procedura
weryfikacji dyspozycji przekazania ptatnosci
Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
Ptatnos¢ nie zostanie wyptacona, bazie danych -komérka merytoryczna,
24 pomimo pozytywnie zweryfikowanego beneficjent; Procedura sporzadzania
whniosku o ptatnos¢ dyspozycji przekazania ptatnosci; Procedura
weryfikacji dyspozycji przekazania ptatnosci
Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
Ptatnos¢ zostanie dokonana bazie danych -komérka merytoryczna;
25 wielokrotnie na ten sam wniosek Procedura sporzadzania dyspozycji
o ptatnosé przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
dyspozycji przekazania ptatnosci
> . Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
Ptatnos¢ zostanie dokonana . .
P .. . bazie danych -komdrka merytoryczna;
w wysokosci innej niz wynikajgca ze . "
26 ) } . Procedura sporzadzania dyspozycji
zweryfikowanego i poprawnie . . o
. . 2 przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
ocenionego wniosku o ptatnos¢ o ) s
dyspozycji przekazania ptatnosci
Ptatnos¢ zostanie dokonana na inny Monitorowanie anekséw do umoéw;
27 rachunek bankowy niz ten podany Procedura sporzadzania dyspozycji
przez beneficjenta we wniosku przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
o ptatnos¢ dyspozycji przekazania ptatnosci
Pomoc zostanie wyptacona przed
28 zio.zenlerr? preez .beneﬁ(.:Jente.a . Monitoring rejestru zabezpieczenh
zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy
Nieprawidtowosci skutkujace
rozwigzaniem umowy . o . .
29 o dofinansowanie projektu. Biezacy monltorlmg prIOJektu, realokacja
. . ) . srodkow
Rozwigzanie umowy o dofinansowanie
przez beneficjenta
Czytelne okreslenie zasad realizacji projektu,
w szczegdlnosci tryb wprowadzania zmian,
Beneficjent wygrywa spér sadowy, stosowanie przepiséw dot. Zamoéwien
30 w wyniku ktérego powstaje publicznych, wyraznie okreslone zasady
zobowigzanie po stronie IP2 RPO WSL kwalifikowalnosci wydatkéw. Zastosowanie
zasady ,dwdch par oczu” w trakcie
weryfikacji dokumentéw

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia

3 - wysoka
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9. Zasady ksiegowosci w ramach IP2 RPO WSL
9.1 Regulacja prawne

Zasady rachunkowosci stosowane w przypadku procedur zwigzanych z przeptywem
srodkéw finansowych w ramach IP2 RPO WSL sa regulowane przez:

- zarzadzenie nr SCP.ZD-03/08 z dnia 03 marca 2008r. w sprawie przyjecia instrukcji w
sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznej,

- zarzadzenie nr SCP.ZD-14/08 z dnia 25 lipca 2008r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD-08/08 z dnia 05 maja 2008r. w sprawie przyjecia instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- zarzgdzenie nr SCP.ZD-11/08 z dnia 09 maja 2008r. w sprawie przyjecia instrukcji
ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania,

- zarzadzenie nr SCP.ZD-17/08 z 22.08.2008r. w sprawie zmiany Zarzadzenie SCP.ZD-
14/08 Dyrektora Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 25.07.2008 w sprawie
wprowadzenie polityki rachunkowosci.

9.2 Procedury finansowo - ksiegowe

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w jezyku polskim i w walucie
polskiej.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiega gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywdw i pasywoéw.

W Slagskim Centrum Przedsiebiorczosci ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu
komputera, zapewniajgc automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw
i sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie
numerowanych kolejno stron oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty
w roku obrotowym.

Zapewniajgc automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald
jednostka prowadzi ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych na podstawie dowodéw
(dokumentéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych wprowadza sie w postaci zapisu,
kazde zdarzenie ktére nastgpito w okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wiasne - przekazywane kontrahentom,
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- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzadzone
przez jednostke na podstawie dowoddéw Zrédtowych:

- zbiorcze - stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw, ktére muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujgce poprzednie zapisy,

- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych, oraz dowody ksiegowe zastepcze - wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego.

Do dowodéw ksiegowych zalicza sie wiec m.in. faktury, faktury korygujgce, rachunki,
wyciggi bankowe, raporty kasowe, dyspozycje przekazania S$rodkéw, polecenia
ksiegowania, pokwitowania pocztowe, delegacje stuzbowe, listy pfac.

Dowody ksiegowe spetniajgce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci muszg
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa a szczegdlnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy. Muszg
odzwierciedla¢ w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych
ewidencji ksiegowej.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
W razie ujawnienia btedéw dozwolone s tylko korekty dokonane przez wprowadzenie
do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekte btednych zapiséw dokonywane
tylko zapisami dodatkowymi albo tylko ujemnymi.

Dowdd ksiegowy, w ktérym wartos¢ zostata wyrazona w walutach obcych powinien
zawierad przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej, ogtaszanego przez bank, z ktérego korzysta SCP.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie na dowodzie Ilub w zatgczniku do dowodu
sporzgdzonego w walucie obce;j.

Prawidtowy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okresdlong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

- stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
merytorycznym, celowosci, legalnosci, rzetelnosci przez osoby upowaznione poprzez
ztozenie podpisu i daty przeprowadzenia kontroli,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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W przypadkach, w ktérych w wyniku kontroli merytorycznej lub formalno-rachunkowej
dowoddéw ksiegowych stwierdzone zostaty nieprawidtowosci nalezy:

- zwréci¢ dokument kontrahentowi lub komérce merytorycznej, celem usuniecia
nieprawidtowosci lub wystawienia nowego dokumentu,

- zatrzymacd i wprowadzi¢ w nim notatke okreslajgca przyczyny, rodzaj, wielkos¢ i wartosé

nieprawidtowosci wraz z uzasadnieniem, celem podjecia czynnosci interwencyjnych.
9.3 Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych (w tym dyspozycji ptatnosci)

KKP po ostatecznym zaakceptowanie przez Dyrektora IP2 RPO WSL wniosku beneficjenta
o pfatno$¢ wraz z zatgcznikami oraz podpisang listg sprawdzajgcg stanowigca Zatacznik
nr 8.3a do Podrecznika przekazuje wyzej wymieniong dokumentacje do KOF w celu
przygotowania dyspozycji ptatnosci, ktéra stanowi Zatagcznik nr 9.1 do Podrecznika.

Wszystkie  czynnosci zwigzane z procesem dokonania refundacji Srodkéw
dla beneficjentéw Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL odbywajg sie
zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”.
Wskazany przez Gtéwnego Ksiegowego pracownik KOF przygotowujac dowdéd ksiegowy
wykonuje jednoczesnie kontrole zgodnosSci przekazywanych Srodkéw z planem
finansowym, potwierdzajac te czynnos¢ na dowodzie ksiegowym podpisem wraz z data.
W przypadku braku zgodnosci przekazywanych srodkéw z planem finansowym pracownik
KOF informuje Gtéwnego Ksiegowego o zaistniatej sytuacji. Dodatkowo pracownik KOF
w formie elektronicznej lub pisemnej przekazuje informacje KKP o wstrzymaniu dyspozycji
ptatnosci oraz zwraca wniosek beneficjenta o ptatnos$¢ wraz z zatgcznikami do pracownika
KKP odpowiedzialnego za dany wniosek o ptatnos¢. Dyspozycja ptatnosci wstrzymywana
jest do momentu wprowadzenia stosownych zmian w planie finansowym. Pracownik KKP
nie pdézniej niz do 5 dni roboczych od otrzymania informacji z KOF powiadamia
beneficjenta o zaistniatej sytuacji w formie pisemnej listem poleconym.
W sytuacji, gdy przekazywane S$rodki majg odzwierciedlenie w planie finansowym,
wskazany przez Gtéwnego Ksiegowego kolejny pracownik KOF w celu wykluczenia
mozliwosci dokonania wielokrotnej ptatnosci na ten sam wniosek, opatruje zatwierdzonag
dyspozycje ptatnosci datg i parafg. Nastepnie dyspozycja ptatnosci przekazywana jest
do KK, gdzie upowaznieni przez Gtéwnego Ksiegowego pracownicy dokonujg kontroli
formalno - rachunkowej dyspozycji ptatnosci oraz sprawdzajg dostepnos$¢ sSrodkéw
na rachunku bankowym.
W przypadku stwierdzenia braku srodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym [P2
RPO WSL dla danego Poddziatania dyspozycja ptatnosci jest wstrzymywana. Wniosek
beneficienta o pfatno$¢ z dyspozycjg ptatnosci wraca do KOF. Pracownik KOF,
po otrzymaniu informacji w formie pisemnej lub elektronicznej od KK o braku sSrodkéw
na wyodrebnionym rachunku bankowym, zawiadamia KKP o zaistniatej sytuacji w formie
elektronicznej lub pisemnej oraz zwraca wniosek beneficijenta o ptatnosc
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wraz z zatgcznikami. Dyspozycja ptatnosci wstrzymywana jest do momentu dysponowania
odpowiednimi srodkami na witasciwym rachunku bankowym, uzyskanymi w wyniku
ztozenia zapotrzebowania na $rodki. Pracownik KKP nie pdzniej niz do 5 dni roboczych
informuje beneficjenta o zaistniatej sytuacji listem poleconym.

Whniosek o ptfatnos¢, ktérego realizacja zostata wstrzymana ze wzgledu na brak sSrodkéw
na rachunku bankowym pozostaje w dyspozycji pracownika KKP. Wptyw Srodkéw na rachunek
bankowy IP2 RPO WSL jest réwnoznaczny ze wznowieniem dziatah majgcych na celu dokonanie
ptatnosci na rachunek beneficjenta. Pracownik KOF odbiera wniosek wraz z lista sprawdzajaca
od pracownika KKP, poddaje ocenie formalno-rachunkowej, przedktada do akceptacji Gtéwnemu
Ksiegowemu. Gtéwny Ksiegowy wydaje pracownikowi KK polecenie dokonania ptatnosci
na rachunek beneficjenta.

Weryfikacja formalno-rachunkowa, prowadzona kazdorazowo przez pracownika KK
dotyczy sprawdzenia miedzy innymi czy w dyspozycji ptatnosci nie ma bteddéw
rachunkowych i czy dane beneficjenta sg zgodne z wnioskiem o ptatnos¢.
Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli formalnej i rachunkowej dyspozycji ptatnosci
jest ztozenie podpisu wraz z pieczecia imienng i datg przeprowadzenia kontroli
przez osoby odpowiedzialne lub sprawujgce kontrole.
W przypadku, w ktérym w wyniku kontroli formalno-rachunkowe] dotyczgcej dyspozycji
ptatnosci zostaty stwierdzone uchybienia, nalezy zwréci¢ dokument do KOF wraz
z uwagami dotyczacymi weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji ptatnosci (na liscie
sprawdzajgcej), stanowigcej Zatgcznik nr 9.2 do Podrecznika.
W przypadku pozytywnego zweryfikowania dyspozycji ptatnosci wniosek wraz z listg
sprawdzajgca jest przekazywany do KOF, ktéry nastepnie zwraca dokumentacje do KKP.
Po ostatecznym zatwierdzeniu dokumentéw ksiegowych przez Gtéwnego Ksiegowego oraz
Dyrektora IP2 RPO WSL, Gtéwny Ksiegowy wydaje dyspozycje pracownikowi KK, celem
dokonania przelewéw z rachunkéw bankowych IP2 RPO WSL. Pracownik po wprowadzeniu
przelewéw do systemu bankowego przekazuje do sprawdzenia drugiemu pracownikowi
sporzadzone wydruki tych przelewdw. Pfatnos¢ jest dokonywana bez zbednej zwtoki.
Wszystkie czynnosci zwigzane z prawidtowym sporzadzeniem dyspozycji ptatnosci przez
KOF, kontrolg formalno-rachunkowg oraz dokonaniem pfatnosci przez KK, winny by¢
zrealizowane w ciggu 25 dni od daty wptywu wniosku o ptatno$¢ do KOF.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownicy KK dokonujg poréwnania wartosci
wynikajgcych z dowoddéw ksiegowych z wartosSciami na wyciggu bankowym, a nastepnie
ksieguja operacje i zdarzenia gospodarcze. Po zaksiegowaniu operacji pracownik KK
poréwnuje saldo konta bankowego z saldem konta ksiegowego, potwierdzajgc te
czynno$¢ podpisem na wyciggu bankowym. Po uptywie miesigca pracownik KK
z pracownikiem KOF i pracownikiem KKP uzgadniajg na podstawie wyciggu bankowego
poniesione w tym okresie wydatki oraz poréwnujg je z kwotami wykazanymi
w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw (z danymi w KSI) oraz systemie ksiegowym.
Po ostatecznym uzgodnieniu podpisuja sie na wydrukach z systemu ksiegowego.
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Zachowana jest rozdzielnos¢ funkcji pomiedzy kontrolg formalno-rachunkowa dowoddw
ksiegowych, dokonywaniem pfatnosci oraz ksiegowaniem  ptatnosci. Kazda
z wykonywanych czynnosci (kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie
ptatnosci, ksiegowanie) umozliwia identyfikacje osoby odpowiedzialnej za jej wykonanie.
Zaden z pracownikéw nie odpowiada za wiecej niz jedng z tych czynnosci.

W Slgskim Centrum Przedsiebiorczosci prowadzona jest wyodrebniona ewidencja
ksiegowa dla zadan realizowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych. Szczegétowy opis
funkcjonowania kont znajduje sie w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
Panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. nr 142 poz. 1020). Ewidencja prowadzona jest w taki
sposdéb, aby mozliwe byto uzyskanie danych odnosnie Programu, priorytetu, dziatania,
Poddziatania, projektu, beneficjenta, klasyfikacji budzetowej oraz Zzrédet finansowania.
Obstuge programéw finansowo-ksiegowych i budzetowych wykonujg odpowiednio
pracownicy KK i KOF upowaznieni przez Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.
Wejscie do systemu zabezpieczone jest hastem. Dla systeméw finansowo - ksiegowych
kopie bezpieczenstwa wykonuje sie codziennie.

Oryginaty dokumentéw finansowo-ksiegowych przechowywane s3 w zamykanych
szafach; pokoje, w ktérych sie znajdujg zamykane sg na klucz. Termin przechowywania
dokumentéw zgodny jest z terminami podanymi w rozporzgdzeniach, ustawach
i porozumieniach, dotyczgcych okresu przechowywania dokumentéw, dotyczgcych
funduszy strukturalnych.

Szczegdbtowe procedury przechowywania zabezpieczenia realizacji umowy
o dofinansowanie (weksel) opisane zostaty w rozdziale 5 niniejszego Podrecznika.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych (dyspozycji ptatnosci)

Komorka wiasciwa
ds. kontraktacji i ptatnosci

1 la

Komérka wtasciwa ds. obstugi finansowej
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2 2a

5 R Komorka wiasciwa ds. ksiegowosci 6 Beneficjent
3
A
Gtéwny Ksiegowy
4

Dyrektor Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci

1 - KKP sktada do KOF sprawdzony i zatwierdzony wniosek beneficjenta o ptatnos¢, ktéra dokonuje kontrole
zgodnosci przekazywanych $rodkéw z planem finansowym i sporzgdza dyspozycje ptatnosci.

la - W przypadku braku zgodnosci z planem finansowym KOF informuje pisemnie lub elektronicznie o tym
fakcie KKP oraz zwraca komplet weryfikowanej dokumentacji. W zwigzku z zaistniatg sytuacja dalszy obieg
dyspozycji ptatnosci zostaje wstrzymany do momentu wprowadzenia stosownych zmian.

2 -KOF przekazuje dyspozycje ptatnosci do KK celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
dyspozycji ptatnosci oraz dostepnosci srodkéw na wiasciwym rachunku bankowym.

2a - W przypadku stwierdzenia uchybien w dyspozycji ptatnosci lub braku srodkéw na rachunku bankowymi KK
dokonuje zwrotu dyspozycji ptatnosci do KOF lub zgtasza zapotrzebowanie na srodki

3 - Pracownik KK przekazuje dyspozycje ptatnos¢ do Giéwnego Ksiegowego, ktéry dokonuje wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i finansowych.

4 - Gtéwny Ksiegowy przekazuje dyspozycje ptatnosci do zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrektora IP2 RPO
WSL lub upowaznione przez niego osoby.

5 - Gtéwny Ksiegowy wydaje dyspozycje pracownikowi KK, celem dokonania przelewéw z rachunkéw
bankowych.

6 - KK dokonuje ptatnosci na rachunek beneficjenta.
9.4 Obowiazki beneficjentéw dotyczace ksiegowosci

Dla projektéw wspétfinansowanych z EFRR w ramach RPO WSL, beneficjenci zobowigzani
sg zapewni¢ odpowiednie standardy prowadzonej przez siebie dokumentacji ksiegowe;.

Wymogi dotyczace powyzszej kwestii regulujg zapisy umowy o dofinansowanie projektu.
W szczegdlnosci wymogi te dotyczg prowadzenia ksiag rachunkowych na biezaco
w sposéb  rzetelny, bezbtedny oraz umozliwiajacy stwierdzenie poprawnosci
dokonywanych w nich zapiséw, stanéw kont oraz zastosowanych procedur
obliczeniowych. Zapisy ksiegowe winny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty, a dowody
ksiegowe zakwalifikowane do ksiegowania, powinny by¢ kompletnie i bezbtednie
wprowadzone. Ksiegi winny by¢ prowadzone na biezgco, w sposdéb umozliwiajgcy
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sporzadzenie w terminie obowigzujacych sprawozdan i rozliczen finansowych oraz innych
wymaganych informacji.

W celu zapewnienia poréwnywalnosci danych, ksiegi powinny by¢ prowadzone zgodnie
z zasadg ciggtosci, czyli statego stosowania raz przyjetych rozwigzah. W szczegdlnosci
dotyczy to grupowania i wykazywania danych w odpowiednich pozycjach sprawozdan
finansowych oraz zgodnosci sald kont z okresu poprzedniego z saldami otwarcia roku
rozliczeniowego.

Dokumentacja ksiegowa powinna by¢ przechowywana na nosnikach umozliwiajgcych
zapewnienie odpowiedniej ochrony przechowywanych danych, zaréwno pod wzgledem
trwatosci jak i dostepu osobom nieuprawnionym.

Catos¢ dokumentacji dotyczacej projektu, w tym w szczegdlnosci ksiegi rachunkowe wraz
z dowodami ksiegowymi, podlega kontroli odpowiednich organéw w trakcie realizacji
oraz w okresie 5 lat od momentu zakohczenia finansowej realizacji projektu.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie prowadzenia przez beneficjentéw wyodrebnionej
ewidencji ksiegowe] projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 znajduja sie na stronie 1Z RPO
WSL (www.rpo.silesia-region.pl).

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych 2z realizacjg projektéw w ramach RPO WSL
prowadzona jest zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 16 Podrecznika.

9.5 Audyt dokumentacji i audyt na miejscu (przygotowanie i przekazywanie
zatacznika nr 11l do rozporzadzenia 1828/2006)

Zgodnie z art. 14 rozporzadzenia nr 1828/2006 KE moze zwréci¢ sie do kraju
cztonkowskiego o przekazanie wykazu danych dotyczacych poszczegdlnych operacji
dla potrzeb audytu dokumentacji i audytu na miejscu.

Za nadzér nad terminowoscig przygotowania wymaganych danych odpowiedzialna jest
Komoérka ds. monitoringu i kontroli (KMK). Informacje okreslone w zatgczniku nr Il
do rozporzgdzenia 1828/2006 generowane sg z systemu finansowo ksiegowego, KSI oraz
LSl i prowadzone sg w formacie xls. Systemy te obejmujg i dostarczajg wszystkie dane
wymagane zatgcznikiem nr lll do rozporzgdzenia 1828/2006.

W przypadku, gdy wniosek IC/IPOC dotyczy projektu realizowanego w ramach
Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL, IZ RPO WSL zwraca sie z prosbag
pisemng badZ elektronicznie do IP2 RPO WSL o przekazanie w terminie okreslonym
we wniosku catosci danych niezbednych do wypetnienia zatgcznika nr Il

Whniosek IZ RPO WSL dekretowany jest przez Dyrektora IP2 RPO WSL na ZD KPMK, ktéry
wyznacza pracownika KMK odpowiedzialnego za przygotowanie danych i przekazanie ich
IZ RPO WSL we wskazanym we wniosku terminie. Pracownik KMK zwraca sie pisemnie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej do KOF z prosbg o przekazanie w terminie
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okreslonym we wniosku IZ RPO WSL informacji niezbednych do wypetnienia zatagcznika nr
.

Pracownik KOF generuje z systemu finansowo-ksiegowego nastepujgce dane:

- Numer priorytetu (pole nr 2 zatgcznika);

- Numer dziatania, poddziatania w ramach funduszu (pole nr 3 zatgcznika);

- Instytucja posredniczaca (pole nr 7);

- Indywidualny kod operacji (pole nr 8);

- Krétki opis operacji (pole nr 9);

- Data uruchomienia operacji (pole nr 10);

- Data zakoficzenia operacji (pole nr 11);

- Numer identyfikacyjny beneficjenta (pole nr 14);

- Waluta (jesli inna niz EUR) (pole nr 15).

Ww. dane przekazywane sg do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego. W przypadku,
gdy Gtéwny Ksiegowy zgtosi zastrzezenia do przedstawionych danych, pracownik KOF
ponownie weryfikuje dane pod katem wyeliminowania niezgodnosci.

Poprawnie opracowane dane, zatwierdzone przez Gtéwnego Ksiegowego przekazywane
sg przez pracownika KOF droga elektronicznag/na piSmie do KMK. Pozostate dane
generowane sg z KSl oraz z LSI przez pracownika KMK.

Zebrane dane pracownik KMK przedstawia do weryfikacji ZD KPMK, ktéry po pozytywnym
zaakceptowaniu przedstawia je do zatwierdzenia Dyrektorowi IP2 RPO WSL. W przypadku
niejasnosci i niekompletnosci informacji ZD KPMK przekazuje je pracownikowi KMK
do poprawy.

Po uzyskaniu wszystkich niezbednych informacji do wypetnienia zatgcznika nr lll IP2 RPO
WSL przekazuje je droga elektroniczng/na pismie do 1Z RPO WSL, ktéry agreguje
wszystkie dane oraz przygotowuje pismo przekazujace zadane przez IC/IPOC informacje.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach ksiegowania zobowiazan i ptatnosci

Waga Oczekiwany mechanizm kontroli

L.p. Rodzaj ryzyka ryzyka* wewnetrznej

Biezgcy monitoring; stosowanie przepiséw
dot. rachunkowosci, stosowanie przepiséw
dot. zasad i terminéw sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego; Uzgadnianie
poniesionych wydatkéw przez Komérke ds.
ksiegowosci z Komérka merytoryczng i
Komérka ds. obstugi finansowej

1 Brak ksiegowania operacji 2
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Biezgcy monitoring; stosowanie przepiséw
dot. rachunkowosci, stosowanie przepiséw
dot. zasad i terminéw sporzadzania
. . . . sprawozdawczosci budzetowej jednostek
2 Nieterminowe ksiegowanie 2 . -
samorzadu terytorialnego; Uzgadnianie
poniesionych wydatkéw przez Komoérke ds.
ksiegowosci z Komérka merytoryczng i
Komorka ds. obstugi finansowej
3 fiv\rlzkksli;s)legowan dot. zabezpieczen 1 Biezacy monitoring;
Dane generowane z systemu Dysponent
Nie zostang zaksiegowane wszystkie do systemu finansowo - ksiegowego,
4 umowy podpisane z wnioskodawcami 2 uzgadnianie zawartych uméw pomiedzy LSI,
(zobowigzania) KSI a Dysponentem przez pracownikéw KOF,
KKP
Dane generowane z systemu Dysponent
Zostang zaksiegowane zobowigzania w do s.yst.emu finansowo P k5|egoyvego,
5 wysokosci niezgodnej z umowa 2 uzgadnianie zawartych uméw pom.leszy LSI,
KSI a Dysponentem przez pracownikéw KOF,
KKP
Dokonane ptatnosci zostanag Biezacy monitoring; Uzgadnianie
6 zaksiegowane w podziale na 2 poniesionych wydatkéw przez Komdérke ds.
niewtasciwe dziatania lub na konta ksiegowosci z Komérka merytoryczng
innych beneficjentéw i Komoérka ds. obstugi finansowej

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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10. Sprawozdawczosc¢ i monitoring

10.1 Instytucje zaangazowane w proces monitoringu RPO WSL

Monitoring (rzeczowy i finansowy) prowadzg - odpowiednio do kompetencji - wszystkie
instytucje uczestniczace w zarzadzaniu i wdrazaniu RPO WSL, a takze beneficjenci.
Monitoring wspomaga proces zarzgdzania pomocg ze Srodkéw funduszy strukturalnych.
Dostarcza informacji o postepie realizacji i efektywnosci wdrazania pomocy na kazdym
poziomie zarzadzania i wdrazania RPO WSL.

W procesie monitorowania i kontroli Programu uczestniczg 1Z RPO WSL, IP2 RPO WSL oraz
KM RPO WSL. W realizacje procesu zaangazowani sg takze: beneficjenci, IK NSRO, IK RPO,
MF (instytucja odpowiedzialna za przygotowanie projektu budzetu pahstwa).

W procesie monitorowania i kontroli RPO WSL uczestniczy réwniez wtasciwa komdérka ds.
audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego oraz Audytor
Wewnetrzny IP2 RPO WSL. Procesy realizowane w ramach RPO WSL beda poddawane
audytowi wewnetrznemu, majgcemu na celu ocene adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci systeméw zarzgdzania i kontroli.
10.2 Komitet Monitorujacy RPO WSL

KM RPO WSL powotywany jest przez Zarzad Wojewddztwa w drodze uchwaty w terminie 3
miesiecy od decyzji KE o przyjeciu Programu.

Komitet Monitorujgcy RPO WSL jest odpowiedzialny za:
- rozpatrywanie i zatwierdzanie kryteriéow wyboru projektéw w ramach RPO WSL oraz
zatwierdzanie ewentualnych zmian tych kryteriéw;
- okresowe badanie postepu w zakresie osiggania szczegdétowych celdéw, okreslonych
w Programie, na podstawie dokumentéw przedktadanych przez IZ RPO WSL;
- analizowanie rezultatéw realizacji RPO WSL, w szczegdlnosci osiggania celéw
wyznaczonych dla kazdego priorytetu oraz wynikéw ocen (ewaluacji) zwigzanych
z monitorowaniem realizacji Programu, w szczegdlnosci w przypadku, gdy monitoring
wykazuje znaczace odstepstwa od poczatkowo okreslonych celéw lub gdy zgtoszone sa
propozycje zmian w Programie;
- analizowanie i zatwierdzanie rocznych i kohcowych sprawozdan z wdrazania;
- zapoznawanie sie z rocznymi raportami z kontroli Programu oraz z komentarzami
Komisji Europejskiej do tych raportéw;
- przedktadanie 1Z RPO WSL propozycji zmian lub analiz RPO WSL utatwiajgcych
realizacje celéw funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci okreslonych
w rozporzadzeniu ogélnym, dotyczacych tych funduszy lub stuzgcych usprawnieniu
zarzadzania Programem, w tym zarzgdzania finansowego;
- analizowanie i zatwierdzanie wszelkich propozycji zmian tresci decyzji Komisji
w sprawie wktadu funduszy;
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- dodatkowe zadania wynikajace ze specyfiki RPO WSL.
10.3 Monitorowanie zasady ,n+3" i ,n+2"

Zgodnie z rozporzgdzeniem ogdélnym 1083/2006, IZ RPO WSL odpowiada za nalezyte
zarzgdzanie Programem i jego realizacje zgodnie z zasadami zarzadzania finansami.
Nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw w zakresie monitorowania poziomu wydatkéw
dla Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL wypetnia Komérka ds.
monitoringu i kontroli (KMK).

KMK w ramach sporzadzania sprawozdan okresowych, rocznych, koncowych oraz
informacji miesiecznych monitoruje poziom wydatkéw zgodnie z zasadga n+3/ n+2,
okreslona w art. 93 rozporzadzenia 1083/2006, na podstawie informacji otrzymywanych z
Komorki ds. kontraktacji i ptatnosci (KKP) oraz Komérki ds. obstugi finansowej (KOF).

10.4 Sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan z realizacji projektu

Za weryfikacje sprawozdan z realizacji projektéw wspéitfinansowanych ze Srodké6w EFRR w
ramach IP2 RPO WSL odpowiada KMK.

Obowigzki beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci okresla umowa o dofinansowanie.
Beneficjent monitoruje i sprawozdaje realizacje projektu od dnia zawarcia umowy
o dofinansowanie. Funkcje sprawozdania spetnia cze$¢ wniosku o ptatnos$é, dotyczaca
postepu finansowego i rzeczowego realizacji projektu, sktadana na zasadach okreslonych
w rozdziale 8 niniejszego Podrecznika.

10.5 Sprawozdania przedktadane przez IP2 RPO WSL do I1Z RPO WSL

IP2 RPO WSL ma obowigzek sktadania sprawozdan do 1Z RPO WSL z realizacji
powierzonych jej zadan. System sprawozdawczosci i monitoringu zaktada przygotowanie
okresowych, rocznych i kohcowych sprawozdah oraz miesiecznych informacji z realizacji
Dziatania/Poddziatan powierzonych IP2 RPO WSL przez 1Z RPO WSL wg wzoréw
okreslonych w Wytycznych dla IP2 RPO WSL.

IP2 RPO WSL przedkiada poszczegblne sprawozdania oraz informacje miesieczng
w hastepujacych terminach:

- sprawozdanie okresowe, do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

- sprawozdanie roczne, do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego,

- sprawozdanie kohcowe, do 30 czerwca 2016 r.,

- informacje miesieczng, do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego

dotyczy informacja.
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Sprawozdanie oraz informacja miesieczna sktadane sg w siedzibie 1Z RPO WSL w wers;ji
papierowej oraz w wersji elektronicznej. IZ RPO WSL informuje IP2 RPO WSL
o zaakceptowaniu badzZ odrzuceniu sprawozdania lub informacji miesieczne;.

W przypadku stwierdzenia, ze sprawozdanie lub informacja miesieczna wymaga korekty,
IP2 RPO WSL jest wzywana do naniesienia poprawek, zgodnie z rekomendacjami
przedstawionymi przez 1Z RPO WSL.

W przypadku rekomendacji i uwag do sprawozdania, informacji miesiecznej otrzymanych
od 1Z RPO WSL, pracownik KMK wyznaczony przez ZD KPMK przygotowuje poprawiona
wersje, ktérg po akceptacji ZD KPMK i zatwierdzeniu Dyrektora IP2 RPO WSL w terminie 5
dni roboczych od przekazania uwag/rekomendacji lub w innym terminie wskazanym przez
IZ RPO WSL przesyta drogg elektroniczng (cato$¢ ostatecznej wersji sprawozdania oraz
skan stron, na ktérych nastgpita zmiana, parafowanych przez Dyrektora).

10.5.1 Sprawozdania okresowe

Sprawozdanie okresowe dotyczy postepu realizacji RPO WSL w zakresie
Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL w danym pétroczu i sporzadzane
jest przez KMK.

W terminie do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, pozostate komérki IP2 RPO
WSL przesyfajg droga elektroniczng do KMK dane niezbedne do sporzadzenia
sprawozdania, zgodnie z kompetencjami i na podstawie wytycznych ministra wtasciwego
ds. rozwoju regionalnego w zakresie sprawozdawczosci.

Pracownik KMK, wyznaczony przez ZD KPMK, sporzadza sprawozdanie okresowe
z realizacji RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL.
Przygotowane sprawozdanie jest parafowane przez ZD KPMK, a nastepnie zatwierdzane
przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Zatwierdzone przez Dyrektora IP2 RPO WSL sprawozdanie
zostaje przestane w celu akceptacji do IZ RPO WSL w terminie do 40 dni po uptywie

okresu sprawozdawczego.
10.5.2 Sprawozdania roczne

Sprawozdanie roczne zawiera dane dotyczace postepu realizacji RPO WSL w zakresie
Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL w danym roku i sporzadzane jest
przez KMK.

W terminie do 45 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, pozostate komérki IP2 RPO

WSL przesytajg do KMK dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania.

Wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK sporzgdza sprawozdanie roczne z realizacji

RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez IP2 RPO WSL. Przygotowane

sprawozdanie jest parafowane przez ZD KPMK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora

IP2 RPO WSL. Zatwierdzone przez Dyrektora IP2 RPO WSL sprawozdanie przesyta
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wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK, w celu akceptacji do IZ RPO WSL nie pdznigj
niz do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

10.5.3 Sprawozdania koncowe

Sprawozdanie koncowe zawiera dane dotyczgce postepu realizacji RPO WSL w zakresie
Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL, w catym okresie programowania
i jest sporzgdzane przez KMK. W terminie do 30 maja 2016 r. pozostate komorki IP2 RPO
WSL przesytajg do KMK dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania.

Wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK sporzadza sprawozdanie kohcowe z realizacji
RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez IP2 RPO WSL. Przygotowane
sprawozdanie jest parafowane przez ZD KPMK, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora
IP2 RPO WSL. Zatwierdzone przez Dyrektora IP2 RPO WSL sprawozdanie zostaje przestane
w celu akceptacji do 1Z RPO WSL nie p6zniej niz do dnia 30 czerwca 2016 r.

10.6 Sporzadzanie informacji miesiecznej

W ramach biezgcego systemu monitorowania RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatah
wdrazanych przez IP2 RPO WSL, sporzadzane sg informacje miesieczne z postepdéw
w realizacji Programu. Informacje miesieczng sporzadza wyznaczony przez ZD KPMK
pracownik KMK, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do Wytycznych dla IP2 RPO
WSL, po uprzednim otrzymaniu informacji z wtasciwych komérek w ramach IP2 RPO WSL.
Informacja miesieczna zawiera dane dotyczace postepu realizacji RPO WSL w zakresie
Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez IP2 RPO WSL, w danym miesigcu.
W terminie do 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy informacja,
pozostate komorki IP2 RPO WSL przesytajg do wyznaczonego przez ZD KPMK pracownika,
KMK dane niezbedne do sporzadzenia informacji.
Przygotowana informacja jest parafowana przez ZD KPMK, a nastepnie zatwierdzana
przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Zatwierdzona przez Dyrektora IP2 RPO WSL informacja
zostaje przestana w celu akceptacji do IZ RPO WSL nie pdzZniej niz do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy informacja.

Sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan dotyczacych informacji i promocji
Informacje z realizacji dziatah informacyjno-promocyjnych przekazywane sg w ramach

sprawozdan okresowych oraz rocznych, przekazywanych do IZ RPO WSL.

Procedury dotyczace sprawozdawczosci w zakresie informacji i promocji sg analogiczne

jak procedury dotyczace sprawozdawczosci opisane w niniejszym rozdziale.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych sprawozdawczosci i monitoringu

Waga Oczekiwany mechanizm kontroli

Lp- pedesipvavks ryzyka* wewnetrznej
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Niezatwierdzenie dokumentéw
programowych, np. sprawozdan

Weryfikacja jakosci i rodzajéw dokumentéw;

! z realizacji Dziatania/Poddziatan w 2 terminowa zm:janka/rli]zunpteltlr\:lanle/poprawa
ramach RPO WSL oxumento
Btedy formalne i merytoryczne
2 w czesci sprawozdawczej wniosku o 2 Weryfikacja w oparciu o liste sprawdzajaca
ptatnosc beneficjenta
Btedne ujecie w czesci
sprawozdawczej wniosku o ptatnosc
. o Dane generowane przez system
3 beneficjenta za dany okres ptatnosci 1 . . .
elektroniczny - rejestr ptatnosci
dokonanych
w innym okresie
Brak ujecia w czesci sprawozdawczej
4 wniosku o ptatnos¢ beneficjenta za 1 Dane generowane przez system
dany okres wszystkich dokonanych elektroniczny - rejestr ptatnosci
w tym okresie ptatnosci
Wielokrotne wykazanie tych samych
5 ptatnosci w czesci sprawozdawczej 1 Dane generowane przez system
whniosku o ptatnos¢ beneficjenta za elektroniczny - rejestr ptatnosci
dany okres
Umieszczenie w czesciach
6 sprawozdawczych wnioskéw o 1 Weryfikacja dokumentéw w oparciu
ptatnos$¢ beneficjenta za rézne okresy 0 wczesniej ztozone sprawozdania
tych samych ptatnosci
Opédznienia w weryfikacji czesci .. o - .
. ; ‘2 Biezacy monitoring, weryfikacja w oparciu o
7 sprawozdawczej wniosku o ptatnosc 3 liste sprawdzaiac
beneficjenta & sp jaca
Opdznienia w przekazywaniu korekt do
8 czesci sprawozdawczej wniosku o 3 Biezacy monitoring
ptatnos¢ beneficjenta
Informacja miesieczna/Sprawozdanie
9 za dany okres bedzie niezgodne z 1 Dane generowane przez system
danymi wynikajgcymi elektroniczny
z ksiag rachunkowych
Opdznienia w przygotowaniu
i przekazywaniu informacji . o
10 miesiecznej/sprawozdania do 1Z RPO 2 Biezacy monitoring
WSL
11 W informacji/sprawozdaniu za dany 1 Dane generowane z systemu
okres nie ujeto wszystkich danych informatycznego
12 W informacji/sprawozdaniu za dany 1 Dane generowane z systemu
okres ujeto dane z innego okresu informatycznego
W informacji/sprawozdaniu za dany
. . Dane generowane z systemu
13 okres wykazano wielokrotnie te same 1 :
informatycznego
dane
Po og’rosze.mu naboru.wp+yfle+y YvnIOSkl Analiza danych sprawozdawczych z KWP,
14 o dofinansowanie, ktére nie 2 . ’ o .
. " monitorowanie naboru. Realokacja srodkéw
wyczerpaty planowanej alokacji
Po ocenie formalnej
oc.irzu.cono/z.wrocono d‘.) korgkty Analiza danych sprawozdawczych z KWP,
15 whnioski o dofinansowanie, ktérych 2 . . S p
P monitorowanie naboru. Realokacja srodkow
faczna wartos¢ znaczaco wptywa na
prognozowane kwoty
Po ocenie merytoryczno-technicznej
odrzucono wnioski o dofinansowanie, Analiza danych sprawozdawczych z KWP,
16 . s 2 . . L .
ktérych tgczna wartos¢ znaczaco monitorowanie naboru. Realokacja srodkow
wptywa na prognozowane kwoty
Czytelne okreslenie zasad realizacji projektu,
W trakcie kontroli na miejscu realizacji w szczegolnosci tryb wprowadzania zmian,
projektu i/lub w siedzibie beneficjenta stosowanie przepiséw dot. zaméwienh
17 . : i hy 2 ; L . .
stwierdzono niekwalifikowalnosc publicznych, wyraznie okreslone zasady
wydatkéw kwalifikowalnosci wydatkéw. Zastosowanie
zasady ,dwdch par oczu” w trakcie kontroli
18 Zmiana wartosci projektu 2 Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
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(oszczednosci poprzetargowe), zmiana
harmonogramu rzeczowo-finansowego
(szybszy/wolniejszy postep prac)
powodujaca niedoszacowanie lub
przeszacowanie prognozy

finansowego projektu. Realokacja srodkéw

Harmonogramy sktadane przez
beneficjentéw/IP2 RPO WSL zawierajg
19 dane nieprecyzyjnie oszacowane, 2
harmonogramy sptywaja

z op6znieniem

Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
finansowego projektu. Realokacja srodkéw

Beneficjent wygrywa spor sadowy,
20 w wyniku ktérego powstaje 2
zobowigzanie po stronie IP2 RPO WSL

Zastosowanie zasady ,dwdch par oczu” w
trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu
i/lub
w siedzibie beneficjenta, szkolenie
pracownikéw KMK

Brak wiedzy dotyczacej

21 obowigzujgcych procedur oraz

wprowadzonych zmian do systemu
monitoringu

szkolenia, dokumentowanie
i przechowywanie dokumentéw procesu

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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11. Kontrola i audyt

Kontrola projektéw w ramach IP2 RPO WSL bedzie realizowana z uwzglednieniem trzech
rodzajéw kontroli:

-kontroli planowej - kontrola dokumentacji oraz kontrola na miejscu realizacji projektu
(zgodnie z Rocznym planem kontroli),

-kontroli doraznej (w przypadku uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci
lub zlecenia kontroli przez instytucje zaangazowane we wdrazanie/zarzadzanie
programem operacyjnym),

-kontroli sprawdzajacej (w przypadku sformutowania zalecehn pokontrolnych).

IP2 RPO WSL jest uprawniona do przeprowadzania czynnosci kontrolnych na miejscu
realizacji projektu, w siedzibie beneficjenta oraz w siedzibie IP2 RPO WSL (w przypadku
kontroli dokumentacji). Kontrola jest narzedziem pozwalajgcym na monitorowanie
prawidtowosci realizacji projektu oraz poprawnosci funkcjonowania systemu zarzadzania
i kontroli.

Podstawowym celem kontroli projektu jest uzyskanie racjonalnego zapewnienia,
ze projekt realizowany jest prawidtowo, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,
obowigzujgcymi procedurami i wytycznymi oraz weryfikacja, czy dane wskazane
we wnioskach o pfatnos¢ sg prawdziwe. Celem kontroli jest uzyskanie racjonalnego
zapewnienia co do wiarygodnosci danych przekazywanych przez beneficjentéw.

Kontrola projektéw obejmuje w szczegdlnosci:

1. Stan faktyczny zrealizowanych dziatan (postep rzeczowy oraz finansowy).

2. Osiggniecie zaktadanych celéw i wskaznikéw realizacji projektu.

3. Sposdéb informowania spoteczehAstwa o tym, ze realizacja projektu zostata
sfinansowana z udziatem s$rodkéw pochodzacych =z Unii Europejskiej, stosownie
do postanowien Rozporzadzenia KE nr 1828/2006.

4. Dokumentacje finansowg dotyczacg projektu.

5. Dokumentacje techniczna.

6. Dokumenty potwierdzajgce prawidtowos¢ poniesienia wydatkdw.

7. Wyodrebniong ewidencje ksiegowg Srodkéw wydatkowanych w ramach realizowanego
projektu zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie.

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych obowigzujg nastepujgce zasady:

- legalnosci, tj. wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

- rzetelnosci, tj. obiektywnego i rzetelnego sprawdzania faktéw i udokumentowania
wynikéw kontroli w oparciu o materiat Zrédtowy;

- podmiotowosci, tj. dokonywania ustaleh dotyczacych tylko jednostki kontrolowanej;

- tajemnicy, tj. zachowania tajemnicy kontroli zgodnie z witasciwymi przepisami
0 ochronie informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
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- kontradyktoryjnosci, tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodéw,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich
przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

Kazda kontrola rejestrowana jest przez Kierownika Zespotu Kontrolujgcego w Rejestrze
kontroli projektéw. Rejestr prowadzony jest przez Komdrke ds. monitoringu i kontroli
(KMK) w oparciu o wzér przedstawiony w Zataczniku nr 11.1 do Podrecznika.

Oryginaty akt kontroli przechowywane sg wraz z dokumentacjg projektowg w Komérce ds.
kontraktacji i ptatnosci (KKP), natomiast w KMK przechowywane sg kopie akt kontroli.

11.1 Roczny plan kontroli

Plan kontroli przygotowywany jest na podstawie Wytycznych dla Instytucji Posredniczacej
Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL i sktada sie miedzy innymi z nastepujgcych

elementoéw:

a) opisu uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli w danym roku;

b) zatozenia co do zasad kontroli projektéw realizowanych w ramach RPO WSL w danym
roku.

Wzér Rocznego planu kontroli stanowi Zatgcznik nr 11.2 do Podrecznika.

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do przygotowania Rocznego planu kontroli, ktéry zawiera
ogblne  zatozenia dotyczace kontroli  projektéw realizowanych ~w ramach
Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL. Plan sporzadzany jest w sposéb
uwzgledniajgcy m.in. wartos¢ projektu, postep rzeczowo-finansowy w projekcie (okreslany
miedzy innymi na podstawie zweryfikowanych wnioskéw beneficjenta o ptatnosc),
doswiadczenie podmiotéw  realizujacych projekty  oraz  wyniki  wczesniej
przeprowadzonych kontroli.

Zgodnie z Wytycznymi dla Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL
roczny plan kontroli IP2 RPO WSL obejmuje kontrole na miejscu realizacji projektu zgodnie
z opracowang metodologig doboru préby projektéw do kontroli oraz ewentualne kontrole
sprawdzajgce wykonanie zalecen pokontrolnych. Kontrola projektu moze =zostac

przeprowadzona zaréwno w trakcie jego realizacji, jak i po jego zakonczeniu.

Plany kontroli IP2 RPO WSL sporzgdzane sg na okres roku kalendarzowego, w terminie do
31 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, dla ktérego przygotowany jest plan.

Roczny plan kontroli IP2 RPO WSL sporzadza pracownik KMK i po zaakceptowaniu przez
Zastepce Dyrektora ds. kontraktacji i ptatnosci, monitoringu i kontroli (ZD KPMK)
przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi IP2 RPO WSL. W przypadku zgtoszenia uwag
do RPK przez ZD KPMK lub Dyrektora IP2 RPO WSL, wyznaczony przez ZD KPMK
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pracownik KMK nanosi stosowne zmiany oraz ponownie przedstawia RPK do akceptacji ZD
KPMK i zatwierdzenia przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL, Roczny plan kontroli (RPK) przekazywany
jest do IZ RPO WSL, w celu weryfikacji.

Jesli po dokonaniu weryfikacji zostang sformutowane zastrzezenia co do tresci Rocznego
planu kontroli, IZ RPO WSL zwraca sie do IP2 RPO WSL z prosba o wprowadzenie
stosownych zmian w ww. dokumencie we wskazanym terminie. Pismo dotyczgce
zastrzezeh co do tresci Rocznego planu kontroli Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje na ZD
KPMK, ktéry zleca pracownikowi KMK weryfikacje zastrzezeh oraz ewentualne naniesienie
zmian w Rocznym planie kontroli. Dokonane zmiany akceptuje ZD KPMK oraz zatwierdza
Dyrektor IP2 RPO WSL. Zmodyfikowany Roczny plan kontroli przekazywany jest do IZ RPO
WSL w celu powtdrnej weryfikacji.

Jesli nie zostang sformutowane Zzadne zastrzezenia, 1Z RPO WSL w stosownym pismie
informuje IP2 RPO WSL o akceptacji Rocznego planu kontroli IP2 RPO WSL.

Roczny plan kontroli IP2 RPO WSL moze podlega¢ aktualizacji w IP2 RPO WSL, m.in.
stosownie do harmonograméw realizacji Programu lub w oparciu o postep w zawieraniu
uméw o dofinansowanie projektu (po podpisaniu czesSci/wszystkich umoéw
o dofinansowanie w ramach danego konkursu) bgdZz harmonogram realizacji projektéw. W
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci, aktualizacji Rocznego planu kontroli dokonuje
pracownik KMK i po zaakceptowaniu przez ZD KPMK przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL,
zaktualizowany Roczny plan kontroli przekazywany jest do 1Z RPO WSL, w celu

zatwierdzenia.
11.2 Kontrola na miejscu realizacji projektu

Przestankg decydujgcg o podjeciu danej kontroli jest Roczny plan kontroli (kontrole
planowe), zlecenie kontroli przez instytucje zaangazowane we wdrazanie/zarzadzanie
programem informacje o nieprawidiowosci lub powstanie podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci w realizacji projektu (kontrole dorazne), sprawdzenie zachowania
trwatosci projektu przez okres 3 lat od zakonczenia jego realizacji albo wykonania
sformutowanych zalecen pokontrolnych (kontrola sprawdzajaca).

Kontrole planowe, doraZne oraz sprawdzajgce przeprowadzajg pracownicy KMK.

Kontrola na miejscu realizacji projektu sktada sie z nastepujacych etapéw:

- zaplanowania czynnosci kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji o projekcie,
powotanie zespotu kontrolujgcego, sporzadzenie upowaznien do kontroli);

- przekazania zawiadomienia o kontroli;

- przeprowadzenia czynnosci kontrolnych m.in. w postaci wypetnienia listy sprawdzajacej
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na kontroli na miejscu i sformutowanie na tej podstawie uwag odnosnie kontrolowanego
projektu;

- sporzgdzenia i przekazania instytucji kontrolowanej informacji pokontrolnej;

- przekazania na wniosek upowaznionej instytucji (np. 1Z RPO WSL), informacji
pokontrolnej wraz z zaleceniami pokontrolnymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i procedurami;

- raportowania o ewentualnych nieprawidtowosciach zgodnie z Systemem informowania
o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdjnosci w latach 2007 - 2013.

11.2.1 Dobér préby do kontroli na miejscu realizacji projektu

Opracowana na potrzeby Rocznego Planu Kontroli metodologia doboru préby projektéw
do kontroli na miejscu realizacji podlega biezacej weryfikacji i aktualizacji - w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, nie rzadziej niz raz w roku podczas opracowywania
Rocznego Planu Kontroli. W tym przypadku wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KMK
dokonujgcy przegladu procedur opisanych w Podreczniku, weryfikuje metodologie doboru
préoby do kontroli, czego wynikiem jest pisemna informacja o sprawdzeniu adekwatnosci
metodologii i braku zmian przekazywana do 1Z RPO WSL wraz z RPK.

W przypadku koniecznosci naniesienia zmian, pracownik KMK przedstawia zaktualizowang
wersje metodologii do akceptacji ZD KPMK jako propozycje zmian do Podrecznika.
Procedura wprowadzania zmian do Podrecznika opisana zostata w rozdziale 2.3
Podrecznika.

Dobdr projektéw inwestycyjnych oraz doradczych do kontroli na miejscu
realizacji projektu

IP2 RPO WSL dokonuje doboru projektéw inwestycyjnych i doradczych do kontroli
w oparciu o nastepujace kryteria (analiza ryzyka):

a) wartos$¢ projektu,

O

procent dofinansowania w ramach RPO WSL,

o 0N

)

)

) planowany okres realizacji projektu,

) kategorie wydatkéw kwalifikowanych w ramach projektu,
)

D

przeprowadzone kontrole i audyty,

f) wykryte nieprawidtowosci w ramach realizacji projektu,
g) okres prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej podmiotu,
h) stosowanie procedur PZP,

i) VAT kosztem kwalifikowalnym.

W wyniku przeprowadzanej analizy ryzyka kazdy z projektéw przyporzgdkowany zostaje
do jednej z 3 grup ryzyka (wysokiego ryzyka, $redniego oraz niskiego ryzyka).
Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 127

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



Szczegbtowa metodologia doboru préby, a takze czynnikéw ryzyka znajduje sie
w Zatgczniku nr 11.10 do Podrecznika ,Metodologia doboru préby do kontroli projektéw
w ramach Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL".

Analizy ryzyka oraz wyboru projektéw do préby na potrzeby kontroli na miejscu dokonuje
co najmniej dwéch pracownikéw KMK, wyznaczonych przez ZD KPMK.

Wskazani pracownicy sporzadzaja dla ZD KPMK notatke z przebiegu analizy ryzyka
oraz wyboru projektéw do préby, w ktérej zawarte sg nastepujgce informacje:

- populacja z jakiej dokonywano préby (projekty poddawane analizie ryzyka),

- wyniki analizy ryzyka dla kazdego z tych projektéw (punktacja),

- uszeregowane zgodnie z uzyskang punktacjg listy projektéw w trzech grupach ryzyka,

- sposéb dokonania wyboru (dobér losowy z interwatem, nalezy wskaza¢ interwat oraz
pierwszy element doboru préby),

- wyniki dokonanego wyboru.

Notatka jest podpisywana przez wszystkie osoby biorgce udziat w analizie ryzyka.

Dobér projektow dotyczacych targow, wystaw oraz misji gospodarczych
za granica do kontroli na miejscu realizacji projektu

Projekty dotyczace udziatu beneficjentéw w targach, wystawach miedzynarodowych
i misjach gospodarczych zwigzanych z targami i wystawami za granicg kontrolowane
bedg na podstawie odrebnej procedury. Kontroli zostanie poddane co najmniej 10%
projektéw polegajacych na udziale w targach i wystawach zagranicznych wybieranych
z kazdej listy projektéw wybranych do dofinansowania. Dobdr do kontroli w tej grupie
odbywad sie bedzie w oparciu o dobdér losowy z interwatem z chronologicznej listy
projektéw (utozonej wedtug numeru wniosku o dofinansowanie). Jesli wnioskodawca,
ktérego projekt zostat wytypowany do kontroli na miejscu realizacji, nie podpisze
w ustalonym terminie umowy o dofinansowanie, pracownik KMK dokonuje wyboru
nastepnego projektu z listy, co do ktérego istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli
na miejscu realizacji projektu.Opisanego doboru préby oraz sporzadzania listy do wyboru
dokonuje pracownik KMK, po weryfikacji przez drugiego pracownika KMK, lista projektéw
wybranych do kontroli na miejscu realizacji wraz ze sposobem ich wyboru zostaje
przekazana ZD KPMK do zaakceptowania oraz Dyrektorowi P2 RPO WSL

do zatwierdzenia.

11.2.2 Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

W przypadku otrzymania informacji o zaistniatej lub mozliwej nieprawidtowosci lub
wystgpieniu innych okolicznosci moggcych mie¢ negatywny wptyw na realizacje projektu,
pracownik IP2 RPO WSL niezwtocznie, nie pézniej niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji, przygotowuje notatke stuzbowg z informacja o wystgpieniu lub podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci. Notatka stuzbowa jest podpisywana przez ZD KPMK
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i niezwtocznie, nie pdzniej niz 5 dni roboczych, przekazywana Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w ramach IP2 RPO WSL podejmuje Dyrektor
IP2 RPO WSL.

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli na miejscu dokumentowana jest adnotacja
na notatce. Notatka jest niezwiocznie, nie pdzniej niz 5 dni roboczych, dekretowana
na KMK, w ramach ktérej ZD KPMK wyznacza pracownika odpowiedzialnego
za przeprowadzenie kontroli. Pracownik przygotowuje pismo informujgce beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli na miejscu wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 11.3
do Podrecznika.

Przedmiotem kontroli doraznej jest w szczegdlnosSci weryfikacja zgodnosci uzyskanych
informacji o nieprawidtowosciach w realizacji projektu ze stanem faktycznym oraz
ustalenie sposobu dalszego postepowania w kwestii zaistniatej nieprawidtowosci.

Kontrola dorazna przeprowadzana jest takze na wniosek upowaznionej instytucji (np. 1Z
RPO WSL). W tym przypadku stosuje sie procedure opisang powyzej.

11.2.3 Powotanie Zespotu Kontrolujacego

Do przeprowadzenia kontroli powotywany jest Zespét Kontrolujacy, ktéry sktada sie z co
najmniej dwdch oséb wyznaczonych przez ZD KPMK. Przy wyznaczaniu cztonkéw Zespotu
Kontrolujgcego ZD KPMK rozwaza mozliwos¢ wystgpienia konfliktu intereséw. Powotani
cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego podpisuja Os$wiadczenie o braku przestanek
stanowigcych podstawe wytgczenia z udziatu w kontroli (Zatgcznik nr 11.4
do Podrecznika). Ztozone przez pracownikéw oswiadczenia zatgcza sie do akt kontroli.

ZD KPMK w sktadzie Zespotu Kontrolujgcego wyznacza kierownika Zespotu
Kontrolujgcego, ktéry jest odpowiedzialny za czynnosci przygotowawcze do kontroli,
zebranie informacji o projekcie, terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej
o kontroli, koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatah kontrolnych oraz sporzadzenie
informacji pokontrolne;j.

W przypadku zaistnienia potrzeby Kierownik Zespotu Kontrolujgcego moze podjg¢ decyzje
0 wiaczeniu do Zespotu Kontrolujagcego audytora wewnetrznego IP2 RPO WSL lub
niezaleznego eksperta. Udziat audytora wewnetrznego i eksperta w pracach Zespotu
Kontrolujgcego traktowana jest jako czynnos$¢ doradcza.

Zespdt Kontrolujgcy otrzymuje upowaznienie zawierajgce w szczegdlnosci:
- 0zhaczenie organu upowaznionego do kontroli;
- podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
- imie i nazwisko kierownika Zespotu Kontrolujacego;
- imiona i nazwiska oséb wchodzgcych w sktad Zespotu Kontrolujgcego;
- nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
- temat i zakres kontroli;
Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 129

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



- termin waznosci upowaznienia;

- podpis Dyrektora IP2 RPO WSL.

Wz6r upowaznienia stanowi Zatacznik nr 11.5. do Podrecznika (w przypadku kontroli
doraznej upowaznienie wystawiane jest wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 11.5a).

Przygotowany przez pracownika KMK i zaakceptowany przez ZD KPMK projekt
upowaznienia przekazuje sie do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL. W celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych wazno$¢ upowaznienia moze
zosta¢ przedtuzona. Decyzje o przediuzeniu kontroli oraz waznosci upowaznienia

podejmuje Dyrektor IP2 RPO WSL na wniosek cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.

Termin waznos$ci upowaznienia moze by¢ diuzszy niz termin wykonywania czynnosci
na miejscu kontroli w celu przeprowadzenia uzupetniajacych badZz wyjasniajacych
czynnosci kontrolnych na dokumentach.

11.2.4 Informowanie o kontroli

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego zobowigzany jest do poinformowania na pisSmie
beneficjenta o zakresie i terminie kontroli na co najmniej 5 dni przed zaplanowang
kontrolg.

W przypadku kontroli doraznej nie ma obowigzku informowania beneficjenta wczesniej niz
48 godzin przed kontrola dorazng, w zwigzku =z faktem, iz upowaznienie
do przeprowadzenia  kontroli  zawiera klauzule réwnoznacznosci  dostarczenia
upowaznienia z faktem poinformowania beneficienta o kontrolii O ile bedzie
to uzasadnione szczegdélnymi wzgledami merytorycznymi, mozna przeprowadzi¢ kontrole
dorazng bez poinformowania.

Pismo informujace o kontroli przygotowywane jest przez pracownika KMK - Kierownika
Zespotu Kontrolujgcego, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 11.7.
do Podrecznika (11.3. w przypadku kontroli doraznej - patrz rozdziat 11.2.2.
Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej) akceptowane przez ZD KPMK
i podpisywane przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

11.2.5 Dobér dokumentacji do kontroli na miejscu realizacji projektu

W ramach czynnosci kontrolnych przeprowadzanych przez IP2 RPO WSL dotyczacych
projektéw realizowanych przez beneficjentéw w ramach Dziatania/Poddziatah wdrazanych
przez IP2 RPO WSL kontrolowane bedzie 100% dokumentacji, pod warunkiem, ze ilos¢
dokumentéw jednego rodzaju nie przekracza 100 sztuk?. W przypadku wiekszej iloSci
dokumentéw jednego rodzaju kierownik Zespotu Kontrolujgcego moze podjgé¢ decyzje

0 zastosowaniu probkowania.

2 Przez dokumenty jednego rodzaju rozumie sie np. kosztowe faktury VAT,
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Przyjmuje sie, ze istotnos¢ powinna zawiera¢ sie w przedziale od 0,5-5%. Istotno$¢ wyraza
wzgledne znaczenie elementu lub grupy powigzanych elementéw dla kontrolowane;j
dziatalnosci. Istotnos¢ stanowi kryterium oceny stwierdzonych w toku kontroli
nieprawidtowosci. Prég istotnosci okresla granice tolerancji dla wartosci nieprawidtowosci
stwierdzonych w skontrolowanej dziatalnosci.

Przyjmuje sie, ze prég istotnosci powinien zosta¢ wyznaczony w oparciu o ponizsza tabele:

Wartos¢ dofinansowania
projektu bedacego Prég istotnosci (%) Prég istotnosci (PLN)
przedmiotem kontroli (PLN)
0 do 25 000 5,00 0do 1250
25 000 do 50 000 4,00 1 250 do 2 000
50 000 do 100 000 3,00 2 000 do 3 000
100 000 do 500 000 2,00 3 000 do 10 000
500 000 do 2 000 000 1,50 10 000 do 30 000
2 000 000 do 5 000 000 1,00 30 000 do 50 000
5 000 000 do 10 000 000 0,75 50 000 do 75 000
powyzej 10 000 000 0,50 75 000 i powyzej

Wartosci zawarte w powyzszej tabeli nalezy traktowac jako orientacyjne i nie mozna ich
stosowa¢ mechanicznie do wszystkich kontroli, bez zastosowania wtasnego osadu
Zespotu Kontrolujgcego wynikajgcego z analizy szczegétowych celéw kontroli oraz
znajomosci specyfiki kontrolowanej dziatalnosci. Ogélnemu poziomowi istotnosSci moze
towarzyszy¢ kilka pozioméw (progdéw) istotnosci dla wyodrebnionych obszaréw o wiekszej
wrazliwosci. Ostateczng decyzje o przyjeciu progu istotnosci podejmuje kierownik Zespotu
Kontrolujgcego.
Ryzyko kontroli rozumie sie jako ryzyko, zwigzane z tym, ze kontrolujgcy wyciagnie
nieprawidlowe wnioski z przeprowadzonego badania, tj. nie zgtosi zastrzezenh
do kontrolowanej dziatalnosci obarczonej nieprawidtowosciami lub wyrazi zastrzezenia
do dziatalnosci, ktéra byta prowadzona w sposéb prawidtowy.
Ryzyko kontroli sktada sie z trzech elementéw:
-Ryzyka Nieodtgcznego (RN) - ryzyka wynikajgcego z charakteru danego dziatania,
operacji lub struktury zarzgdzania, ktére moga by¢ Zrédtem btedédw lub nieprawidtowosci
bez wzgledu na skutecznos¢ systemu kontroli.
-Ryzyko Zawodnosci Systeméw Kontroli Wewnetrznej (RZSKW) - ryzyka zwigzanego
z tym, ze procedury kontroli wewnetrznej nie zapobiegng lub nie wykryja i nie skoryguja
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na czas istotnych btedéw lub nieprawidtowosci w zarzadzaniu finansami; moze by¢ to
spowodowane brakiem odpowiednich procedur funkcjonowania kontroli wewnetrznej lub
tego, ze istniejgce procedury nie dziatajg w sposdb skuteczny, ciggty i spéjny.

-Ryzyko Niewykrycia przez Kontrolujgcego (RNK) - tj. ryzyka, ze nieprawidtowos¢, ktéra
nie zostata skorygowana przez systemy kontroli wewnetrznej, nie zostanie wykryta
réwniez przez kontrolujacego.

Ryzyko Nieodtgczne oraz Ryzyko Zawodnosci Systemoéw Kontroli Wewnetrznych réznig sie
od Ryzyka Niewykrycia przez Kontrolujgcego tym, ze w znhacznej mierze zalezg
bezposrednio od kontrolowanej jednostki. Ryzyko Nieodtgczne zalezy od kontrolujgcego
i jest ono funkcjg charakteru, zakresu oraz czasu przeprowadzenia procedur kontrolnych.
Im wiecej bezposrednich testéw przeprowadzi kontrolujgcy, tym wieksze
prawdopodobienstwo, ze wykryje on istotng nieprawidtowos¢, a tym samym nizsze bedzie
Ryzyko Nieodtgczne oraz Ryzyko Kontroli.

W IP2 RPO WSL przyjmuje sie przedstawione w ponizszej tabeli zgodne z wytycznymi
stosowania standardéw kontroli INTOSAI, Luksemburg 1998, aneks 2 do wytycznej 12,
wartosci dla poszczegdlnych poziomédw ryzyka.

Ryzyko Ryzyko Nieodtgczne Ryzyko Zawodnosci Systeméw
Kontroli Wewnetrznej

Niskie 45% = 0,45 17% = 0,17
Srednie 65% = 0,65 28% = 0,28
Wysokie 100% = 1,00 100% = 1,00

W IP2 RPO WSL przyjeto zatozenie, ze Ryzyko Nieodtgczne i Ryzyko Zawodnosci
Systeméw Kontroli Wewnetrznej sa na poziomie wysokim, czyli wynosza 100% (1).
Przyjeto takze zatozenie, ze Ryzyko Niewykrycia przez Kontrolujgcego réwna sie 5%, czyli
0,05. W zwigzku z tym Ryzyko Kontroli obliczone zgodnie z podanym wzorem:

RK = RN x RZSKW x RNK =1 x1x 0,05 =0,05=5%

wynosi 5%.

Odwrotnoscig Ryzyka Niewykrycia przez Kontrolujgcego jest Poziom Ufnosci. Poziom
Ufnosci wyraza pewnos$é, z jakg sformutowane przez kontrolujgcego oceny, uwagi
i wnioski beda prawidtowe.

Przy zaktadanym Ryzyku Kontroli w IP2 RPO WSL na poziomie 5%, Poziom Ufnosci wynosi
95%, tzn. ze ocena kontrolujgcego o badanej dziatalnosci bedzie wtasciwa w 95%.

W celu ustalenia wielkoSci préby stosowana jest aplikacja EasySample (dostepna
na stronie internetowej www.twinklesoft.com), do ktérej nalezy wprowadzi¢ ww.

parametry.

11.2.6 Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
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Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego w sposéb obiektywny i rzetelny ustalaja oraz
dokumentujg stan faktyczny, maja prawo do zadania sporzadzania oraz poswiadczenia
kopii i odpiséw dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby uprawnione
do reprezentowania beneficjenta, sporzadzania protokotéw ustalei, odbierania
oSwiadczen itp. zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkéw RPO WSL.
Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego nie majg prawa wynoszenia oryginatéw dokumentéw
udostepnionych przez beneficjenta poza siedzibe jednostki kontrolowanej (nie dotyczy
dokumentéw sporzadzanych na potrzeby kontroli w trakcie jej trwania, m.in. o$wiadczeh
beneficjenta).

Kontrole przeprowadza sie z zachowaniem zasady ,,dwéch par oczu”.
W trakcie kontroli ocenie podlegajg wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu
lub ich préba zgodnie z opisanym powyzej sposobem doboru dokumentéw do kontroli.
Kontrola ma za zadanie sprawdzenie faktycznosci poniesienia wydatkéw, postepdéw
i efektéw realizacji projektu w miejscu jego realizacji.
Beneficjent, na podstawie umowy o dofinansowanie, jest zobowigzany do udostepnienia
Zespotowi Kontrolujgcemu wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu.
Osoby wchodzace w sktad Zespotu Kontrolujgcego upowaznione sa m.in. do:
- swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej;
- wgladu oraz tworzenia kopii i odpiséw dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki kontrolowanej w zakresie dotyczacym tematu kontroli;
- przeprowadzenia ogledzin obiektéw i sktadnikéw majgtkowych w zakresie dotyczgcym
tematu kontroli;
- zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien;
- zabezpieczania materiatéw dowodowych;
- sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci w zakresie dotyczgcym kontroli.
W przypadku projektéw wytypowanych do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji
projektu, pozytywny wynik kontroli jest jednym z warunkéw dokonania pfatnosci
kohcowe;.
Informacja o pozytywnym wyniku kontroli na miejscu przekazywana jest w formie notatki
stuzbowej do ZD KPMK, zgodnie z Zatgcznikiem nr 8.5 do Podrecznika. ZD KPMK
przekazuje notatke stuzbowg do KKP. W przypadku kontroli, ktéra powoduje koniecznos$¢
dokonania korekty finansowej we wniosku o ptatnos¢, Zespét Kontrolujgcy przekazuje KKP
notatke stuzbowga zgodng z Zatgcznikiem nr 8.5a do Podrecznika.
W przypadku wykrycia i stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonej
kontroli realizacji projektu, KMK klasyfikuje, informuje oraz raportuje o wykrytej
nieprawidtowosci, zgodnie z zasadami okresSlonymi w Systemie informowania
o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu
Spoéjnosci w latach 2007-2013 oraz w oparciu o procedury zawarte w rozdziale 12
Podrecznika.
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Lista sprawdzajaca

Przed kazdg kontrolg sporzadzana jest lista sprawdzajgca, ktérg bedzie postugiwat sie
Zespdt Kontrolujgcy w trakcie czynnosci kontrolnych. Lista jest przechowywana wraz
z informacjg pokontrolng i udostepniana na zgdanie uprawnionych instytucji jako element
akt kontroli.

Zespoty Kontrolujgce mogg postugiwad sie standardowg listg sprawdzajgcg do kontroli,
ktéra jest Zatgcznikiem nr 11.6 do Podrecznika. W przypadku kontroli targéw i misji
Zespdt Kontrolujagcy moze postugiwacé sie listg sprawdzajgcg stanowigcg Zatgcznik nr
11.6a, a podczas kontroli projektéw dotyczacych ustug doradczych lista zgodna
z Zatacznikiem nr 11.6b. Kazda zmodyfikowana przed kontrolg lista sprawdzajaca
powinna zostac zatwierdzona przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

Podczas kontroli Zespét kontrolujgcy wypetnia dang liste sprawdzajgcg oraz formutuje
ewentualne uwagi oraz zalecenia i termin dostarczenia uzupetnien i wyjasnien do IP2 RPO
WSL. Sformutowane na podstawie wypetnionej listy sprawdzajgcej zalecenia i uwagi
pokontrolne sporzadzane sg w dwéch egzemplarzach oraz podpisywana zaréwno przez
Zespdt Kontrolujacy, jak i beneficjenta lub osobe upowazniong. Podpisane przez obie
strony ww. dokumenty dotgczane sg do akt kontroli.

Beneficjent zobowigzany jest w terminie wyznaczonym przez IP2 RPO WSL, nie dtuzszym
niz 14 dni od daty przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu zastosowac sie
do uwag i zaleceh pokontrolnych lub zgtosi¢ do nich zastrzezenia oraz poinformowad
o tym pisemnie IP2 RPO WSL.

Lista sprawdzajgca wraz z uwagami i zaleceniami pokontrolnymi moze zostad
zweryfikowana w siedzibie IP2 RPO WSL przez ZD KPMK i/lub Dyrektora IP2 RPO WSL.
W przypadku uwag ZD KPMK/Dyrektora IP2 RPO WSL co do tresci uwag i zaleceh
pokontrolnych, odpowiednie poprawki w dokumencie nanosi Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego. Po dokonaniu stosownych zmian i zaakceptowaniu ich przez ZD KPMK
Kierownik Zespotu Kontrolujgcego informuje o zaistniatych zmianach beneficjenta -
przesyta droga pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo z dodatkowymi
uwagami i zaleceniami pokontrolnymi. W tym przypadku termin wdrozenia i odpowiedzi
na zalecenia i uwagi pokontrolne jest liczony od momentu otrzymania pisma przez
beneficjenta.

11.2.7 Sporzadzenie i przekazanie informacji pokontrolnej

Po przeprowadzeniu kontroli sporzadzana jest, w terminie 30 dni od zakofczenia kontroli,
w formie pisemnej, informacja pokontrolna, w ktérej zawierane sa ustalenia stanu

faktycznego, jak i wyjasnienia ztozone na piSmie przez beneficjenta podczas kontroli.
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Termin sporzadzenia informacji pokontrolnej moze zosta¢ przedtuzony przez ZD KPMK,
jesli wymaga tego koniecznos¢ uzyskania dodatkowej opinii eksperta w danej dziedzinie.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:

- podstawe prawnag;

- oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego);

- sktad Zespotu Kontrolujagcego (osoby wymienione z imienia i nazwiska oraz
stanowiska w IP2 RPO WSL oraz wskazanie Kierownika Zespotu Kontrolujgcego);

- date kontroli (date rozpoczecia oraz zakohczenia kontroli);

- miejsce kontroli (miejsce fizycznej realizacji projektu, siedziba jednostki
kontrolowanej);

- zakres oraz przedmiot kontroli;

- opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego;

- opis stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu

i skutkédw oraz oséb za nie odpowiedzialnych oraz sposobu ich usuniecia,

- whnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli;

- pouczenie o koniecznosci podpisania informacji pokontrolnej oraz odestania jej do IP2
RPO WSL w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji;

- podpisy cztonkéw Zespotu Kontrolujagcego i ZD KPMK.

Informacja pokontrolna sporzadzana jest zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik
nr 11.8 do Podrecznika.

Za sporzadzenie i terminowe przekazanie informacji pokontrolnej do jednostki
kontrolowanej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu Kontrolujgcego.

Informacja pokontrolna oraz pismo przewodnie przekazujgce informacje pokontrolng
beneficjentowi przedstawiane sa do akceptacji ZD KPMK przez Kierownika Zespotu
Kontrolujgcego w terminie 30 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku uwag ZD KPMK co do tresci informacji pokontrolnej, odpowiednie poprawki
w dokumencie nanosi Kierownik Zespotu Kontrolujgcego.

Informacja pokontrolna sporzgdzana jest w trzech egzemplarzach (jeden dla jednostki
kontrolowanej, dwa dla IP2 RPO WSL). Jeden egzemplarz zatgczony jest do akt kontroli, a
dwa pozostate wraz z pismem przewodnim przesytane sg droga pocztowg do beneficjenta
niezwtocznie po podpisaniu pisma przewodniego przez ZD KPMK, nie pdézniej niz 5 dni
roboczych, po podpisaniu pisma przewodniego przez ZD KPMK. Beneficjent jest
zobowigzany do podpisania i dostarczenia jednego egzemplarza informacji do IP2 RPO
WSL w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. Podpisana przez obie
strony informacja pokontrolna dotgczana jest do akt kontroli.

Informacja o pozytywnym wyniku kontroli na miejscu przekazywana jest w formie notatki stuzbowej

do ZD KPMK, zgodnie z Zatgcznikiem nr 8.5 do Podrecznika. ZD KPMK przekazuje notatke stuzbowa
do KKP.
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W przypadku wykrycia i stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonej kontroli realizacji
projektu, KMK klasyfikuje, informuje oraz raportuje o wykrytej nieprawidtowosci, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Systemie informowania o nieprawidfowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci w latach 2007-2013 oraz w oparciu o procedury

zawarte w rozdziale 12 Podrecznika.

11.2.8 Kontrole sprawdzajace

Informowanie, przygotowanie, przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej oraz czynnosci
pokontrolnych odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli na miejscu
realizacji projektu.

Z kontroli sprawdzajgcej sporzgdza sie informacje pokontrolna (zgodnie z Zatgcznikiem nr
11.8), ktérg przekazuje sie do wiadomosci beneficjentowi oraz zatgcza do akt kontroli
projektu.

11.2.8.1 Kontrola sprawdzajaca wykonanie zalecen pokontrolnych

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych odbywa sie w formie kontroli sprawdzajacej, w
siedzibie beneficjenta/na miejscu realizacji projektu, badZz na dokumentach w siedzibie
IP2 RPO WSL.

11.2.8.2 Kontrola sprawdzajaca trwatos¢ projektu

Kontrola sprawdzajgca trwatos¢ projektu moze zostad przeprowadzona w okresie 3 lat
od daty zakonczenia realizacji projektu. Kontrola ta przeprowadzana jest podczas wizji
lokalnej na miejscu realizacji projektu/w siedzibie beneficjenta.

11.2.9 Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

Dokumentacja kontrolna przechowywana jest wraz z dokumentacjg zwigzana

z realizacjg projektu. Przebieg kontroli i wyniki czynnosci kontrolnych sg dokumentowane
w prowadzonych w tym celu w formie zwartej aktach kontroli, ktére zawierajg dokumenty
poddane kontroli (m.in. kopie dokumentéw poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,
wykaz tych dokumentéw oraz wypetnione i podpisane listy sprawdzajgce,
oswiadczenia/wyjasnienia beneficjenta itp.).

Akta kontroli, stanowigc potwierdzenie realizacji obowigzkéw wynikajgcych

z przepiséw prawa wspdlnotowego w zakresie ochrony intereséw finansowych Wspdlnoty
Europejskiej, sg przechowywane w KKP wraz z dokumentacjg projektowg, a udostepniane
sg wytacznie uprawnionym organom, instytucjom Ilub podmiotom na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli dokumentéw.

11.2.10 Wprowadzanie danych o przeprowadzonych kontrolach do systemu
informatycznego
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Niezwtocznie, nie pbzniej niz 4 dni po zakohczeniu czynnosci kontrolnych (zatwierdzeniu
ostatecznej informacji pokontrolnej), kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub pracownik
KMK wyznaczony przez ZD KPMK umieszcza w Lokalnym i Krajowym Systemie
Informatycznym odpowiednie dane o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji
projektu.

11.3 Wizyta monitorujaca

Po uzyskaniu informacji o wystgpieniu podejrzef, iz z jakiegokolwiek powodu moze
zaistnie¢ sytuacja, ktéra spowoduje opébznienie w realizacji projektu badZz sytuacja
mogaca doprowadzi¢ do zagrozenia realizacji projektu, Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje
decyzje o przeprowadzeniu wizyty monitorujgce;.

Celem wizyty monitorujagcej jest kontrola tych obszaréw realizacji projektu, w ktérych
powstato zagrozenie oraz wyjasnienie przyczyn ich powstania.

Za przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w ramach IP2 RPO WSL odpowiada KMK.
Procedury stosowane odpowiednio do powotywania Zespotu Kontrolujgcego, planowania
i przeprowadzania kontroli s analogiczne jak dla przeprowadzania kontroli planowanej na
miejscu realizacji projektu (pkt. 11.3.2,11.3.3,11.3.4).

W ramach wizyty monitorujgcej sporzgdzana jest notatka z przeprowadzone] wizyty,
opisujgca szczegdtowo jej zakres oraz stwierdzony stan faktyczny.

Notatke podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego oraz Dyrektor IP2 RPO
WSL. Sporzgdzona notatka z wizyty monitorujgcej dotagczana jest do akt projektu, a takze
przedstawiana jest do wiadomosci beneficjenta, u ktérego odbyta sie wizyta

monitorujaca.
11.4 Kontrola dokumentacji

Kontrola dokumentacji polega na sprawdzeniu poprawnosci i spdjnosci przedstawianych
przez beneficjenta dokumentéw w siedzibie IP2 RPO WSL. Sg to przede wszystkim:

- dokumenty przedstawiane przy zawieraniu umowy o0 dofinansowanie oraz
podpisywaniu anekséw do umowy;

- dokumenty dotyczgce przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w tym réwniez umowy z wykonawcami;

- whnioski o ptatno$¢ wraz z dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow;

- informacje o nieprawidtowosciach.

Kontrola dokumentacji jest réwniez przeprowadzana w trakcie kontroli na miejscu
realizacji projektu - poréwnywane sg przedstawione przez beneficijenta kopie
dokumentéw z zastanymi w trakcie kontroli oryginatami.

Kazdy z dokumentéw zwigzany z wdrazaniem RPO WSL poddawany kontroli weryfikowany
jest przez co najmniej dwie osoby, zgodnie z zasadg , dwéch par oczu”, ktére sktadajg na
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dokumencie swoje podpisy wraz z datg przeprowadzenia weryfikacji i pieczecig. O
stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosciach, IP2 RPO WSL informuje IZ RPO WSL
zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 12 Podrecznika.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest
po ztozeniu przez beneficjenta do witasciwej instytucji weryfikujacej wniosku o ptatnos¢
kohcowa. Akceptacja wniosku o ptatnos¢ kohcowg jest jednym z warunkéw ostatecznego
rozliczenia projektu. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu
kompletnosci i prawidtowosci catej dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu,
ze szczegdélnym  uwzglednieniem  dokumentéw  potwierdzajgcych  prawidtowos¢
poniesionych wydatkéw. W ramach IP2 RPO WSL, w przypadku ptatnosci posrednich,
kontrola na zakohczenie projektu obejmuje sprawdzenie spdjnosci i zgodnosci z celami
projektu wszystkich ztozonych w ramach jednego projektu wnioskéw o ptatnosé. Kontrola
ta dokonywana jest podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ koficowg. Fakultatywnie
kontrola na zakonczenie realizacji projektu moze takze objg¢ sprawdzenie faktycznego
efektu rzeczowego na miejscu realizacji projektu.

W celu przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu, KKP
po zweryfikowaniu wniosku o ptatnos¢ konhcowa przekazuje catos¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektu pracownikowi KMK wskazanemu przez ZD KPMK.
Po zweryfikowaniu 100% dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu przez jednego
z pracownikéw, zgodnie z zasadag ,dwdch par oczu” kontroli dokonuje inny pracownik
KMK. Kontrola na zakohczenie realizacji projektu dokonywana jest w oparciu o liste
sprawdzajgca do kontroli na zakoficzenie realizacji projektu stanowigcg Zatgcznik nr 11.6¢
do Podrecznika. Zatagcznik ten jest wypetniany zamiast zatgcznika 8.3b. Zapisy dotyczace
wypetniania zatgcznika znajdujgce sie w rozdziale 8.1.3 stosuje sie odpowiednio.

11.5 Kontrole zewnetrzne
11.5.1 Kontrola systemowa

Przestankg decydujgcg o podjeciu przez IZ RPO WSL kontroli w IP2 RPO WSL jest roczny
plan kontroli (kontrole planowe), informacje o nieprawidtowosci lub powstanie podejrzenia
wystagpienia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli w IP2 RPO
WSL (kontrole dorazne) albo sformutowane zalecenia pokontrolne (kontrola
sprawdzajgca). Roczny plan kontroli systemowej obejmuje kontrole w IP2 RPO WSL przez
IZ RPO WSL co najmniej raz w roku w okresie 2008-2015, oraz kontrole sprawdzajgce
wykonanie zalecen pokontrolnych.

Kontrola dorazna podejmowana jest w przypadku:
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- wystgpienia lub uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji
zadan powierzonych IP2 RPO WSL/ funkcjonowaniu systemu;

- wystgpienia lub uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosSci badz
niesprawnosci systemu zarzadzania i kontroli RPO WSL w IP2 RPO WSL;

- uzasadnionym efektywnoscig realizacji kontroli.

Do kontroli doraznych zalicza sie réwniez kontrole, ktére zostang zlecone
do przeprowadzenia przez upowazniong instytucje. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli
doraznej IZ RPO WSL moze podjaé réwniez po analizie raportéw z kontroli zewnetrznych
przeprowadzonych w IP2 RPO WSL.

Celem kontroli doraznej jest przede wszystkim zweryfikowanie informacji
o nieprawidtowosciach w realizacji systemu zarzadzania i kontroli RPO WSL oraz ustalenie
sposobu dalszego postepowania w kwestii zaistniatej nieprawidtowosci. Celem kontroli
doraznej systemu zarzadzania i kontroli RPO WSL jest réwniez podniesienie efektywnosci i
prawidtowosci funkcjonowania systemu zarzadzania i wdrazania RPO WSL.

Za kontakty i wspoétprace z Zespotem Kontrolujgcym IZ RPO WSL sg odpowiedzialni
pracownicy KMK uprawnieni i wyznaczeni przez ZD KPMK. IP2 RPO WSL ma obowigzek
na zgdanie Zespotu Kontrolujgcego 1IZ RPO WSL udostepnia¢ dokumenty, sporzadzaé oraz
poswiadcza¢ kopie i odpisy dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem, sporzadzad
oswiadczenia itp. zwigzane 2z funkcjonowaniem systemu zarzadzania RPO WSL.
Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego nie maja prawa wynoszenia oryginatéw
udostepnionych dokumentéw poza siedzibe IP2 RPO WSL.

Po przeprowadzeniu kontroli 1IZ RPO WSL sporzadza w terminie 14 dni od zakonhczenia
kontroli, informacje pokontrolng w formie pisemnej, w ktérej zawierane sg ustalenia stanu
faktycznego, jak i wyjasnienia ztozone podczas kontroli na piSmie przez IP2 RPO WSL.
Informacja pokontrolna w dwdéch egzemplarzach (jeden dla IP2 RPO WSL i jeden dla 1Z
RPO WSL) wraz z pismem przewodnim przekazywana jest do IP2 RPO WSL po podpisaniu
pisma przewodniego przez Dyrektora WRR.

Dyrektorowi IP2 RPO WSL przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji
pokontrolnej, umotywowanych i uzasadnionych zastrzezehn co do tresci ustalen w niej
zawartych.

Zastrzezenia zgtasza sie do IZ RPO WSL na pismie w terminie do 7 dni od dnia otrzymania
informacji pokontrolnej. Nieprzedstawienie zastrzezen w ww. terminie jest traktowane
przez IZ RPO WSL jako brak uwag do ustaleh informacji pokontrolnej.

Dyrektor IP2 RPO WSL moze odmdéwi¢ podpisania informacji pokontrolnej, sktadajgc do 1Z
RPO WSL, w terminie do 7 dni od dnia jej otrzymania, pisemne wyjasnienie tej odmowy.
Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie stanowi przeszkody do podpisania
informacji pokontrolnej przez cztonkdéw Zespotu Kontrolujgcego i realizacji ustaleh
pokontrolnych.

W przypadku, gdy Dyrektor IP2 RPO WSL odmoéwi podpisania informacji pokontrolnej,
sktadajgc w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania pisemne wyjasnienia odmowy,
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Kierownik Zespotu Kontrolujgcego 1Z RPO WSL zamieszcza odpowiedniag wzmianke o tym
fakcie w informacji pokontrolnej. Pismo Dyrektora IP2 RPO WSL, informujgce o odmowie
podpisania informacji pokontrolnej wraz z uzasadnieniem stanowi zatgcznik do informacji
pokontrolnej.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez IP2 RPO WSL nie wstrzymuje realizacji
ustalen kontroli i zaleceh przedstawionych Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Zalecenia pokontrolne przedstawiane sg IP2 RPO WSL przez IZ RPO WSL w informacji
pokontrolnej. Dyrektor IP2 RPO WSL jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym
w informacji pokontrolnej, do przekazania 1Z RPO WSL raportu z wdrozenia zalecen
pokontrolnych zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL. Za sporzgdzenie raportu z wdrozenia
zaleceh pokontrolnych odpowiedzialni s wyznaczeni przez ZD KPMK pracownicy KMK.
Informacja pokontrolna IZ RPO WSL dotyczaca IP2 RPO WSL przekazywana jest
za posrednictwem Dyrektora IP2 RPO WSL audytorowi wewnetrznemu IP2 RPO WSL, ktéry
na tej podstawie sporzgdza w wersji elektronicznej Rejestr zalecen i rekomendacji
pokontrolnych zgodnie z Zatgcznikiem nr 11.9 do Podrecznika. Osobg odpowiedzialng
za wdrozenie zalecen i rekomendacji jest Dyrektor IP2 RPO WSL, ktéry odpowiedzialnosé z
tego tytutu deleguje na wyznaczong osobe. Audytor wewnetrzny IP2 RPO WSL jest
upowazniony do przeprowadzania dziatah i czynnosci sprawdzajgcych w dowolnej chwili.
Zalecenia/informacje pokontrolne przekazywane do IP2 RPO WSL sg archiwizowane
w KMK.

Czynnosci sprawdzajgce podjete przez audytora wewnetrznego prowadzone sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi. Na podstawie informacji
przekazanych przez komérki zobligowane do wdrozenia zmian, osoba wyznaczona przez
Dyrektora IP2 RPO WSL opracowuje odpowiedz skierowang i przekazang po zatwierdzeniu
przez Dyrektora IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL. Kopia tego dokumentu jest przekazywana
do audytora wewnetrznego IP2 RPO WSL.

Kontrola wykonania zaleceh pokontrolnych przez IP2 RPO WSL odbywa sie w formie
kontroli sprawdzajgcej system zarzadzania i kontroli, w zaleznosci od pierwotnego typu
kontroli, na dokumentach lub w siedzibie IP2 RPO WSL. Kontrola sprawdzajgca moze
zostac przeprowadzona w siedzibie IZ RPO WSL na dokumentach przedstawionych przez
IP2 RPO WSL. Informowanie, przygotowanie, przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcej oraz
czynnosci pokontrolnych odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli
systemu zarzadzania i kontroli RPO WSL. Ponadto, IP2 RPO WSL zobowigzana jest
do przedtozenia 1Z RPO WSL raportu z wdrozenia zaleceh pokontrolnych, zgodnie
z wytycznymi 1IZ RPO WSL.

11.5.2 Audyt zewnetrzny projektow
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Audyt zewnetrzny oznacza, co do zasady, audyt wykonywany przez podmiot zewnetrzny
niezalezny od jednostki audytowanej. Na potrzeby niniejszego dokumentu audytem
zewnetrznym nazywa sie zakres prac, ktérych celem jest uzyskanie dowodéw
pozwalajgcych z dostateczng pewnoscia na jednoznaczng ocene przez podmiot
przeprowadzajgcy audyt, czy realizacja projektu przebiega zgodnie z umowa i wnioskiem
o dofinansowanie projektu. Efektem audytu ma by¢ uzyskanie racjonalnego zapewnienia,
ze wydatki poniesione w ramach projektu sg kwalifikowalne, a realizowany projekt jest
zgodny z umowa i wnioskiem oraz wydanie opinii w tym zakresie.

Audyt zewnetrzny ma prowadzi¢ do uzyskania podstaw do potwierdzenia wiarygodnosci
danych, zaréwno liczbowych, jak i opisowych, zawartych w przedstawionych
przez beneficjenta dokumentach zwigzanych z realizowanym projektem.

Obowigzek przeprowadzenia audytu zewnetrznego nakifada na beneficjentéw umowa
o dofinansowanie. Audyt zewnetrzny przeprowadzany jest po poniesieniu 50% wydatkéw
catkowitej wartosci projektu a przed terminem zakoficzenia rzeczowej realizacji projektu,
przy czym catkowita wartos¢ projektu wynosi co najmniej 30 000 000 PLN dla robdt
budowlanych lub co najmniej 5 000 000 PLN dla dostaw badz ustug.

Wybér audytora zewnetrznego/podmiotu zatrudniajgcego audytoréw zewnetrznych nalezy
do beneficjenta. Audytora wytania sie zgodnie z przepisami prawa w zakresie zamoéwienh
publicznych. Zgodnie z przepisami prawa w zakresie zamdwien publicznych o udzielenie
zaméwienia mogag sie ubiega¢ wykonawcy, ktérzy posiadajg niezbedng wiedze
i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia.

Po przeprowadzeniu audytu, audytor zobowigzany jest do przygotowania opinii

i sprawozdania/raportu z audytu. Jednostka poddana audytowi ma prawo do odniesienia
sie do opinii i sprawozdania/raportu z audytu. Wyniki audytu zewnetrznego przekazywane
sg przez beneficjenta do IP2 RPO WSL niezwtocznie, nie pdézniej niz do 7 dni po
zakonczeniu audytu.

Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje otrzymang dokumentacje na ZD KPMK, ktéry nastepnie
dekretuje jg na pracownika KMK odpowiedzialnego za dany projekt. KMK przeprowadza
analize otrzymanych wynikéw audytu. W przypadku stwierdzenia, ze audyt zewnetrzny
wykryt - badZ istnieje podejrzenie wystgpienia - nieprawidtowosci w realizacji projektu,
Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli. Ocenie podlega
takze tres¢ raportu i opinii pod katem zgodnosci z wymogami dotyczacymi
przeprowadzania audytu zewnetrznego. W przypadku zaistnienia potrzeby kierownik
Zespotu Kontrolujgcego moze podjgé¢ decyzje o udziale audytora wewnetrznego IP2 RPO
WSL w czynnosciach kontrolnych. Udziat audytora wewnetrznego w pracach Zespotu
Kontrolujgcego traktowana jest jako czynnos$¢ doradcza.

Wydatki poniesione przez beneficjenta na przeprowadzenie audytu zewnetrznego
projektu sa wydatkami niekwalifikowanymi.
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11.5.3 Kontrole zewnetrzne

Kontrole zewnetrzne na poziomie systemu w ramach RPO WSL mogg by¢ przeprowadzane
przez uprawnione podmioty wspdlnotowe i krajowe. Za kontakty z zewnetrznymi
instytucjami kontrolujagcymi odpowiedzialny jest KMK. Na wniosek instytucji kontrolujacej,
po wyrazeniu zgody Dyrektora IP2 RPO WSL Ilub jego zastepcy, pracownik KMK
przygotowuje wymagane informacje i dokumenty potrzebne do kontroli.

Stosownie do zobowigzan Polski wynikajgcych z prawa wspdlnotowego, odpowiednie
kontrole zewnetrzne przeprowadzane sg przez instytucje Wspdlnoty. W szczegélnosci sg
to: Europejski Trybunat Obrachunkowy (ETO), do ktérego kompetencji nalezy m.in.
wykonywanie audytu systemu oraz audytu finansowego i ktéry jest uprawniony
do prowadzenia kontroli w panstwach cztonkowskich, a takze Komisja Europejska
i Europejskie Biuro ds. Przeciwdziatania Oszustwom (OLAF).

Na poziomie krajowym kontrole mogg przeprowadza¢ m.in.: Gtéwny Inspektor Kontroli
Skarbowej (GIKS) oraz Urzad Kontroli Skarbowej (UKS), Najwyzsza Izba Kontroli (NIK),
Prezes Urzedu Zamoéwien Publicznych (UZP), Regionalna Izba Obrachunkowa (RIO).

Ponadto do przeprowadzania wizyt sprawdzajgcych w P2 RPO WSL w imieniu IC
uprawniona jest IPOC. Wizyty stuzg sprawdzeniu zakresu realizacji Programu i wydatkéw
przedstawionych przez IP2 RPO WSL w poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ do1Z RPO WSL. Mogg one by¢ przeprowadzane na poziomie systemu
zarzagdzania i kontroli RPO WSL, jak réwniez w szczegdblnych przypadkach
u beneficjentéw. Czynnosci kontrolne IPOC prowadzone sg na podstawie rocznego planu
wizyt sprawdzajacych, przedktadanego 1Z RPO WSL do konca roku poprzedzajgcego rok,
ktérego plan dotyczy.

Poza kontrolami, ktére stuza bezposredniej realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z prawa wspdlnotowego, prowadzone sg réwniez, w przypadkach tego wymagajgcych,
kontrole w oparciu o uzyskane informacje wskazujgce na nieprawidtowosci
w wykorzystaniu dotacji rozwojowej w ramach RPO WSL, na podstawie przepiséw prawa
krajowego. W szczegdlnosci kontrole takie sg prowadzone w zwigzku z wnioskami takich
instytucji krajowych, jak: prokuratura, policja i inne organy uprawnione do S$cigania
przestepstw (np. Agencja Bezpieczehstwa Wewnetrznego - ABW, Centralne Biuro
Antykorupcyjne - CBA).

Ww. podmioty informujg IP2 RPO WSL o wynikach przeprowadzonych kontroli. Raporty
pokontrolne i poaudytowe dotyczgce IP2 RPO WSL przekazywane sg za posrednictwem
Dyrektora IP2 RPO WSL audytorowi wewnetrznemu IP2 RPO WSL, ktéry na tej podstawie
sporzadza w wersji elektronicznej Rejestr zalecen i rekomendacji pokontrolnych zgodnie
z Zatgcznikiem nr 11.9 do Podrecznika. Osoba odpowiedzialng za wdrozenie zalecen
i rekomendacji jest Dyrektor IP2 RPO WSL, ktéry odpowiedzialno$¢ z tego tytutu deleguje
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na wyznaczong osobe. Audytor wewnetrzny [P2 RPO WSL jest upowazniony
do przeprowadzania dziatah i czynnosci sprawdzajgcych w dowolnej chwili.
Zalecenia/informacje pokontrolne przekazywane do IP2 RPO WSL sa archiwizowane
w KMK.

Czynnosci sprawdzajgce podjete przez audytora wewnetrznego prowadzone sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi. Na podstawie informacji
przekazanych przez komérki zobligowane do wdrozenia zmian, osoba wyznaczona
przez Dyrektora IP2 RPO WSL opracowuje dopowiedZz skierowang i przekazang
po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL do instytucji kontrolujgcej. Kopia tego
dokumentu jest przekazywana do audytora wewnetrznego IP2 RPO WSL.

W przypadku przeprowadzenia kontroli i audytéw przez Instytucje Audytowa, NIK, KE oraz
inne upowaznione instytucje, IP2 RPO WSL informuje 1Z RPO WSL o wynikach tych kontroli
i audytéw oraz przekazuje 1Z RPO WSL kopie informacji pokontrolnej w terminie 5 dni
roboczych od daty ich otrzymania.

11.5.4 Wystawianie przez Instytucje Audytowa swiadectwa i deklaracji
zamkniecia (czesciowego lub catkowitego) pomocy dla RPO WSL

Zgodnie z art. 62 ust. 1 lit. d (iii) oraz lit. e Rozporzadzenia Rady nr 1083/2006, Instytucja
Audytowa (IA) przedkitada KE deklaracje czesciowego lub catkowitego zamkniecia pomocy
w ramach RPO WSL. |IA przeprowadza wczesniej czynnosci audytowo-kontrolne w IP2 RPO
WSL.

Deklaracje wystawiane s na podstawie badania systeméw zarzadzania i kontroli,
wynikéw weryfikacji wczesniej przeprowadzonych oraz, w koniecznych przypadkach,
dalszych weryfikacji transakcji na prébach.

Badania w jednostkach objetych audytem prowadzone sg w trybie ustawy o kontroli

skarbowej.
Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych kontroli i audytu
. Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L-p. LGl L £ 1L ryzyka* wewnetrznej

Nieterminowe przeprowadzanie
1 czynnosci inicjujacych kontrole, 2
kontrolnych i pokontrolnych

Nadzér i biezacy monitoring; roczny plan
kontroli

Przyjety sposéb doboru przez ZD KPMK i
Oswiadczenie o braku przestanek
2 stanowigcych podstawe wytgczenia z udziatu
w kontroli podpisywane przez cztonkéw
Zespotu Kontrolujgcego

Konflikt intereséw os6b prowadzacych
kontrole

Brak weryfikacji prawdziwosci
3 i kwalifikowalnosci poniesionych 2
wydatkéw w projektach

Kontrola na miejscu realizacji projektu:
planowa/dorazna; listy sprawdzajgce

4 Brak sprawdzenia dostarczenia 2 Kontrola na miejscu projektu zgodnie z Lista
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wspotfinansowanych towaréw i ustug

sprawdzajgca

Brak stosowania dziatah adekwatnych
5 do ustalen poczynionych w trakcie 1
kontroli

Kontrola sprawdzajgca; Lista sprawdzajaca

Kontynuacja finansowania projektu
6 pomimo jednoznacznego stwierdzenia 1
niemoznosci jego dalszej realizacji

Kontrola na miejscu projektu;
planowa/dorazna, Kontrola sprawdzajgca

Nieudostepnienie badZ braki w
7 dokumentacji uniemozliwiajgce 2
przeprowadzenie kontroli

Zapisy umowy o dofinansowanie

Odmowa poddania sie kontroli przez
beneficjenta

Zapisy umowy o dofinansowanie

*waga ryzyka:
1 - niska
2 - $rednia

4 - wysoka
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12. Nieprawidtowosci

12.1 System i narzedzia informowania o nieprawidtowosciach

Zgodnie z art. 2 pkt. 7 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 nieprawidtowosci
w zakresie wykorzystania S$rodkéw funduszy strukturalnych rozumiane sg jako
jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspdlnotowego lub krajowego wynikajace
z dziatania lub zaniedbania ze strony beneficjenta, ktére powoduje lub mogtoby
spowodowaé szkode w ogoélnym budzecie Unii Europejskiej w drodze finansowania
nieuzasadnionego wydatku z budzetu UE. Nieprawidtowosci mogg by¢ wykrywane
na kazdym etapie oraz poziomie realizacji projektu/Programu przez wszystkie jednostki
uczestniczgce w zarzadzaniu i wdrazaniu RPO WSL.

W ramach IP2 RPO WSL za monitorowanie i usuwanie nieprawidtowos$ci odpowiada
Komérka ds. monitoringu i kontroli (KMK) oraz Komoérka ds. obstugi finansowej (KOF).

Zakwalifikowanie danego przypadku jako nieprawidtowos¢ naktada na 1Z RPO WSL, a tym
samym na IP2 RPO WSL obowigzek informowania o ich wystapieniu odpowiednie
instytucje zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, ujetymi w Wytycznych Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci
w okresie programowania 2007-2013. W przypadku podejrzenia lub wykrycia wystgpienia
nieprawidtowosci IP2 RPO WSL podejmuje dziatania zmierzajace do usuniecia
nieprawidtowosci i - jezeli to konieczne - do odzyskania s$rodkéw nienaleznie

wyptaconych.

W celu ujednolicenia procesu informowania o wykrytych nieprawidtowosciach,
we wszystkich instytucjach zaangazowanych w zarzgdzanie i wdrazanie RPO WSL stosuje
sie System informowania o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w latach 2007 - 2013, obowigzujgcy od listopada
2007r. System przygotowany przez Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej,
okred$la m.in. narzedzia informowania o nieprawidlowosciach, jak réwniez terminy
przedstawiania odpowiednich dokumentéw (zestawienia/raporty).

12.2 Wykrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci

Podmiotem odpowiedzialnym za wykrywanie nieprawidtowosci jest kazda instytucja
uczestniczaca w zarzgdzaniu, wdrazaniu lub kontroli funduszy strukturalnych, ktéra
w toku prowadzonych przez siebie czynnosci wykryje nieprawidtowos¢.

Na poziomie IP2 RPO WSL nieprawidtowosci mogg zostaé¢ wykryte przez pracownikéw
poszczegdlnych komérek w trakcie:
- wykonywania obowigzkéw stuzbowych innych niz czynnosci kontrolne (np.
weryfikacja dokumentacji);
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- wykonywania czynnosci kontrolnych (przeprowadzane kontrole na miejscu).

W celu zapewnienia statego doskonalenia wewnetrznych proceséw kontrolnych
prowadzony jest biezgcy monitoring wystepujgcych stabosci, btedéw lub stwierdzonych
nieprawidtowosci. W przypadku zaobserwowania powtarzalnosci ktéregos$ z powyzszych,
pracownicy IP2 RPO WSL zobowigzani sg do niezwtocznego powiadomienia Dyrektora IP2
RPO WSL w formie notatki stuzbowej o podejrzeniu wystgpienia stabosci systemowych.
Dyrektor IP2 RPO WSL zobowigzany jest do podjecia niezbednych dziatah w celu zbadania
problemu. W przypadku stwierdzenia stabosci systemowych podejmowane sg préby
weryfikacji tych stabosci, okreslenia ich wielkoSci, a takze wyeliminowania ich.
O stwierdzonych stabosciach systemowych oraz o dziataniach podjetych w celu ich
wyeliminowania Dyrektor IP2 RPO WSL informuje 1Z RPO WSL w formie pisemnej.
Dokumentacja zwigzana z identyfikacjg stabosSci i oszacowaniem ich wielkosci
przechowywana jest w sekretariacie w wyodrebnionym segregatorze.

W przypadku wystgpienia stabosci systemowych, podlegajg one raportowaniu zgodnie
z procedurg raportowania nieprawidtowosci.

12.2.1 Nieprawidtowosci wykryte przez pracownikéw IP2 RPO WSL

W przypadku stwierdzenia przez pracownika IP2 RPO WSL wystapienia lub uzasadnionego
podejrzenia wystgpienia naruszenia prawa moggcego zosta¢ zakwalifikowanym jako
nieprawidtowos¢, zobowigzany jest on do powiadomienia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, najpdézniej w terminie do 2 dni roboczych od momentu wykrycia lub
uzyskania uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci. Potwierdzona
informacja ma forme notatki o nieprawidtowosci do Dyrektora IP2 RPO WSL. Wzér notatki
o nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik nr 12.1 do Podrecznika.

Sporzadzong notatke Dyrektor IP2 RPO WSL przekazuje Gtéwnemu Ksiegowemu, ktéry na
podstawie przedstawionych informacji niezwtocznie podejmuje dziatanie opisane
w rozdziale 12.4.2 Podrecznika oraz przekazuje jg pracownikowi KOF odpowiedzialnemu
za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w ramach Poddziatan wdrazanych przez IP2
RPO WSL, ktéry rejestruje nieprawidtowosc.

Dyrektor IP2 RPO WSL moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w celu
potwierdzenia wystgpienia lub uzasadnionego podejrzenia wystgpienia naruszenia prawa
mogacego zostad¢ zakwalifikowanym jako nieprawidtowos¢ (zgodnie z procedurg opisang
w rozdziale 12.2.1 niniejszego Podrecznika).

12.2.2 Nieprawidtowosci zgtoszone przez podmioty zewnetrzne
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Zrédtem informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci moze by¢
rowniez podmiot zewnetrzny uczestniczacy lub nieuczestniczacy w procesie wdrazania
funduszy strukturalnych.

Podmiotami takimi mogg by¢ m.in.:

- KE, OLAF, ETO;

- Instytucje uczestniczgce w realizacji RPO WSL,;

- Beneficjenci;

- Urzad Kontroli Skarbowej;

- Regionalna Izba Obrachunkowa;

- Najwyzsza Izba Kontroli;

- Wiasciwe wspodlnotowe lub krajowe organy scigania przestepstw;

- Inne instytucje kontrolne (np. UZP, US, Stuzba Celna, WINB/PINB);

- Srodki masowego przekazu lub inne podmioty.

Informacje o wystapieniu lub podejrzeniu wystagpienia nieprawidtowosci przekazane moga
by¢ przez podmiot zewnetrzny w formie pisemnej, elektronicznej lub innej.

W przypadku zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci
w formie pisemnej, informacja taka jest przekazywana Dyrektorowi IP2 RPO WSL, ktéry
decyduje o wszczeciu postepowania w celu sprawdzenia otrzymanej informacji
i przekazuje jg ZD KPMK oraz Gtéwnemu Ksiegowemu. Jezeli dla sprawdzenia informacji
niezbedne jest przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektu ZD KPMK wyznacza
najblizszy mozliwy termin przeprowadzenia kontroli doraznej. Kontrola dorazna
przeprowadzana jest zgodnie z trybem opisanym w rozdziale 11 Podrecznika.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadzona zostaje informacja pokontrolna, ktéra stanowi
podstawe do podjecia decyzji o zakwalifikowaniu wykrytego naruszenia prawa jako
nieprawidtowos$¢ w rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006.

Ponadto, kopia informacji pokontrolnej sporzgdzonej przez pracownika KMK, wskazujgca
na faktyczne wystapienie nieprawidtowosci zostaje przekazana ZD KPMK, ktéry nastepnie
dekretuje jg na Gtéwnego Ksiegowego, celem zakwalifikowania danego uchybienia jako
nieprawidtowos¢ i wpisania go do rejestru nieprawidtowosci. Rejestracja nieprawidtowosci
dokonywana jest przez wyznaczonego przez Gtéwnego Ksiegowego pracownika KOF,
zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 12.4.2 Podrecznika.

12.3 Raportowanie nieprawidtowosci

Po zaklasyfikowaniu danego przypadku jako nieprawidtowos$é, zdarzenie to jest
wprowadzane do rejestru nieprawidtowosci przez pracownika KOF oraz klasyfikowane jako
nieprawidtowos¢ podlegajgca lub niepodlegajgca raportowaniu do KE, na podstawie listy
sprawdzajgcej stanowigcej Zatacznik nr 12.4 do niniejszego Podrecznika. Po wypetnieniu
listy sprawdzajgcej, pracownik KMK przedktada jg do parafowania ZD KPMK.
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Rejestr nieprawidiowosci zawiera bieg sprawy dotyczacej danej nieprawidtowosci
od momentu jej wykrycia az do jej catkowitego usuniecia. Pracownicy IP2 RPO WSL
prowadzacy dziatania zwigzane z wykrywaniem, stwierdzaniem i usuwaniem
nieprawidlowosci sg zobowigzani do informowania pracownika KOF, odpowiedzialnego
za prowadzenie ww. rejestru, o poszczegélnych etapach zwigzanych z usuwaniem
zaistniatych nieprawidtowosci. W oparciu o nowe fakty wystepujace w toku sprawy,
pracownik KOF dokonuje ponownej weryfikacji nieprawidtowosci w rejestrze

nieprawidtowosci.

Za sporzadzanie raportdw biezacych, kwartalnych dotyczacych nieprawidtowosci
podlegajgcych raportowaniu do KE oraz zestawieh kwartalnych nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do KE, a takze list sprawdzajgcych ww. raporty
i zestawienia odpowiada KMK. Sporzadzanie raportéw biezgcych, kwartalnych oraz
zestawien kwartalnych dotyczacych nieprawidtowosci podlegajgcych lub
niepodlegajacych raportowaniu do KE odbywa sie w S$cistej wspétpracy pomiedzy
pracownikiem KMK iwyznaczonym przez Gtéwnego Ksiegowego pracownikiem KOF.
Pracownik KOF generuje dane z rejestru nieprawidtowosci, przedktada je do weryfikacji
formalno-rachunkowej pracownikowi KK, a po uzyskaniu akceptacji tych danych przez
Gtéwnego Ksiegowego - przekazuje je pracownikowi KMK odpowiedzialnemu za
sporzadzanie raportéw, kazdorazowo odnotowujgc ten fakt w rejestrze nieprawidtowosci.
Pracownik KMK sporzadza raport/zestawienie i przekazuje je ZD KPMK do zaparafowania.
Nastepnie ZD KPMK przedkfada raport/zestawienie do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
Wzory ww. raportéw i zestawien stanowig Zatgczniki nr 12.7, 12.8 i 12.9, natomiast Listy
sprawdzajgce zgodne sg z Zatgcznikami nr 12.10, 12.11i 12.12.

Dane do sporzadzania raportéw biezacych, kwartalnych nieprawidtowosci podlegajacych
raportowaniu do KE oraz zestawien kwartalnych nieprawidtowosci niepodlegajgcych
raportowaniu do KE sg dostarczane przez wyznaczonego przez Gtéwnego Ksiegowego
pracownika KOF.

Raportowanie o nieprawidiowosciach przebiega zgodnie z zasadami, w terminach oraz
w trybie okreslonym w Systemie informowania o nieprawidtowosciach finansowych

w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w latach 2007 - 2013.

Pracownik KMK sporzadza raporty (w formie elektronicznej oraz wersji papierowej)
na podstawie danych gromadzonych w rejestrze nieprawidtowosci oraz informacji
otrzymanych od pozostatych komérek organizacyjnych IP2 RPO WSL, i po zatwierdzeniu
ich przez Dyrektora IP2 RPO WSL, przesyta je do IZ RPO WSL:

- raporty biezgce o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE sa
przekazywane niezwtocznie, najpdézniej w terminie do 15 dni kalendarzowych od daty
dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego lub sagdowego.
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- raporty kwartalne o nieprawidtowosciach podlegajagcych raportowaniu do KE sa
przekazywane w terminie 20 dni kalendarzowych od zakonhczenia kwartatu, ktérego raport
dotyczy;

- zestawienia kwartalne o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE
sg przekazywane w terminie 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu.

W przypadku niewystapienia nowych nieprawidtowosci w danym kwartale, IP2 RPO WSL
przekazuje do 1IZ RPO WSL w terminie 20 dni kalendarzowych od zakonfczenia kwartatu,
ktérego raport dotyczy pisemng informacje na ten temat.

W przypadku nieprawidtowo wypetnionych raportéw IZ RPO WSL zwraca sie z prosba
do IP2 RPO WSL o dokonanie korekty raportu. IP2 RPO WSL w przeciggu 3 dni roboczych
przekazuje 1Z RPO WSL droga elektroniczng poprawiony raport.

Raporty o nieprawidtowosciach wykorzystywane sg wytacznie do uzytku stuzbowego. Ww.
dokumenty przechowywane sg w szafach, a pokoje, w ktérych sie znajdujg, zamykane sa
na klucz. Dostep do raportéw o nieprawidtowosciach posiadajg wytgcznie pracownicy
upowaznieni przez Dyrektora IP2 RPO WSL, zgodnie z wzorem upowaznienia do dostepu
do raportdbw i zestawien dotyczgacych nieprawidtowosci (Zatgcznik nr 12.2
do Podrecznika).

Wzér rejestru oséb upowaznionych do dostepu do raportéw i zestawien
0 nieprawidtowosciach stanowi Zatgcznik nr 12.3 do Podrecznika.

12.3.1 Nieprawidtowosci podlegajace raportowaniu do KE

W zwigzku z realizacjg obowigzkéw wynikajagcych z Rozporzadzenia 1828/2006
w zakresie informowania KE o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i  Funduszu Spdjnosci, do KE przekazuje sie informacje
o nieprawidtowosciach bedacych przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego
lub sagdowego stwierdzonych w zwigzku z realizacjag RPO WSL, gdy:

a) istniejg obawy, iz stwierdzona nieprawidtowos¢ moze mie¢ negatywne nastepstwa
poza terytorium Polski;

b) w zwigzku z nieprawidiowoscig odkryto nowag nieprawidtowg praktyke (metode
oszustwa);

c) nieprawidtowos$¢ odnosi sie do kwoty 10 000 EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
wspdlnoty (za wyjatkiem przypadkéw, w ktérych nieprawidiowos¢ polega jedynie
na catkowitym lub czesciowym zaniechaniu realizacji operacji w ramach RPO WSL
na skutek upadtosci beneficjenta lub wtedy, gdy beneficjent zgtosi =zaistnienie
nieprawidtowosci z witasnej woli, przed jej wykryciem przez instytucje zaangazowane
w realizacje RPO WSL, a takze w sytuacji gdy nieprawidtowos¢ zostanie wykryta
i skorygowana przed dokonaniem jakiejkolwiek ptatnosci)
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d) nieprawidtowos¢ odnosi sie do kwoty 10 000 EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
Wspdlnoty i odnosnie nieprawidtowosci wystepuje podejrzenie naduzycia finansowego;

e) KE zazadata pisemnie przekazania informacji na temat danej nieprawidtowosci.
Informacje o nieprawidtowosciach podlegajgcych raportowaniu do KE mogg przybierad
forme:

- raportu biezagcego - w ktérym uwzgledniane sg wszelkie nieprawidtowosci, w zwigzku
z ktérymi zastosowano nowa nieprawidiowag praktyke lub gdy istnieja obawy, iz dana
nieprawidtowos¢ moze mie¢ w krétkim czasie negatywne konsekwencje poza terytorium
Polski. Raport biezacy sporzadzany zgodnie ze stanem na dzien jego wypetniania.

- raportéw  kwartalnych - uwzgledniajgcych  nieprawidtowosci  podlegajace
raportowaniu do KE (poza przypadkami, co do ktérych konieczne jest przygotowanie
raportu biezacego), dziatania podjete celem wusuniecia nieprawidtowosci oraz

postepowania prowadzone w zwigzku z jej zaistnieniem.

12.3.2 Nieprawidtowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

Zgodnie z Rozporzgdzeniem 1828/2006 nie ma obowigzku zgtaszania do Komisji
Europejskiej nieprawidtowosci, ktére:

- polegaja jedynie na czesciowym lub catkowitym =zaniechaniu realizacji operacji
w ramach RPO WSL, na skutek upadtosci beneficjenta;

- zostaty zgtoszone IP2 RPO WSL/IZ RPO WSL lub IC (IPOC) przez beneficjenta z wtasnej
woli przed wykryciem ich przez podmioty zaangazowane w realizacje Programu i przed
lub po dokonaniu ptatnosci z wktadu publicznego

- zostaty wykryte i skorygowane przez IP2 RPO WSL/IZ RPO WSL lub IC (IPOC)
przed dokonaniem jakiejkolwiek ptatnosci ze srodkéw publicznych na rzecz beneficjenta,
przed umieszczeniem przedmiotowych wydatkéw w przekazanej KE deklaracji wydatkéw.
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Schemat - sposéb informowania o nieprawidtowosciach

Wykrycie/stwierdzenie zaistnienia dziatania lub
zaniedbania, ktére mogtoby spowodowac szkode w
budzecie UE poprzez finansowanie nieuzasadnionego
wydatku

Informacja
pokontrolna,

lub inna

Wstepne
Ocena czy dane naruszenie UStaller“a _
prawa stanowi administracyjne/
nieprawidtowos¢ sgdowe
NIE

Archiwizacja TAK

dokumentu

Analiza czy podejrzewana
nieprawidtowos¢ stanowi
nieprawidtowos¢ w mysl

porzgdzenia 1828/2006

TAK

1.Archiwizacja dokumentu

2.Postepowanie zgodnie z

przepisami krajowymi Zakwalifikowanie nieprawidtowosci

Nieprawidtowosci Nieprawidtowosci
niepodlegajgce podlegajace
raportowaniu do KE raportowaniu KE
Przekazanie Przekazanie
informacji zgodnie z informacji zgodnie z
zasadami zasadami
informowania informowania

Raport Raport

Zestawienie
biezacy

kwartalne kwartalny

12.4 Usuwanie nieprawidtowo
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12.4.1 Postepowanie w przypadku nieprawidtowosci bez skutku finansowego

W przypadku podejrzenia o wystapieniu nieprawidtowosci bez skutku finansowego,
bezposredni przetozony komérki, w ktdrej zostata wykryta nieprawidtowos¢ przedktada
Dyrektorowi IP2 RPO WSL (angazujac w razie koniecznosci inne komérki merytoryczne)
pismo wzywajgce do usuniecia nieprawidtowosSci oraz zalecajgce podjecie okreslonych
dziatah naprawczych. Podejrzenie o nieprawidtowosci zostaje zweryfikowane przez
Gtéwnego Ksiegowego i zarejestrowane w rejestrze nieprawidtowosci. W uzasadnionych
przypadkach Dyrektor IP2 RPO WSL zleca KMK przeprowadzenie kontroli doraznej
u beneficjenta.

Dyrektor IP2 RPO WSL wzywa beneficjenta, aby w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
przekazat pisemng informacje o usunieciu nieprawidtowosci.

Réwnolegle IP2 RPO WSL wstrzymuje wyptate dofinansowania w ramach projektu, ktérego
dotyczy  nieprawidtowos$¢. Ponowne uruchomienie dofinansowania  nastepuje
po otrzymaniu od beneficjenta pisemnej informacji o usunieciu nieprawidtowosci oraz

przeprowadzeniu kontroli sprawdzajgcej.

12.4.2 Postepowanie w przypadku nieprawidtowosci jednostkowej

ze skutkiem finansowym

W przypadku zaistnienia okolicznos$ci wskazujgcych na wykorzystanie dotacji niezgodnie
Z przeznaczeniem, pobrania jej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, informacja
o zaistnieniu takiej okolicznosci, w formie notatki zostaje zweryfikowana przez Gtéwnego
Ksiegowego, a nastepnie zarejestrowana w rejestrze nieprawidtowosci. Dyrektor IP2 RPO
WSL zwraca sie w formie pisemnej do beneficjenta, wyznaczajac 14 dniowy termin
na dokonanie zwrotu $rodkéw wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych. W tym celu pracownik KOF przygotowuje pismo zawierajgce kwote
podlegajgca zwrotowi z odsetkami, przedstawia je do parafowania Gtéwnemu
Ksiegowemu, a nastepnie do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Pismo wysytane jest do beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru niezwtocznie
po podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

Beneficjent zobowigzany jest do poinformowania w formie pisemnej Dyrektora IP2 RPO
WSL o dobrowolnym zwrocie srodkdw badz o ewentualnych przyczynach niemoznosci
dokonania zwrotu tych srodkoéw.

W przypadku gdy S$rodki, o ktérych mowa powyzej, nie zostang zwrécone w ustalonym
terminie, pracownik KOF postepuje zgodnie z Instrukcjg postepowania w przypadku
zaistnienia  okolicznosci  wskazujacych na  wykorzystanie $rodkéw niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrania jej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wprowadzong
Uchwatg Zarzadu Wojewddztwa nr 2446/124/111/2007 z 27 grudnia 2007 roku.
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Pracownik KOF zgodnie z powyzsza Instrukcjg przygotowuje projekt Postanowienia w/s
wszczecia postepowania w sprawie prawidtowosci wykorzystania dotacji, ktéry
parafowany jest przez Gtéwnego Ksiegowego.

Postanowienie przekazywane jest do akceptacji do Zespotu Obstugi Prawnej (ZOP),
a nastepnie przedstawione do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Postanowienie wysytane jest do beneficijenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
nie pézniej niz do 3 dni roboczych po jego podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

Wzér postanowienia w/s wszczecia postepowania w sprawie prawidtowosci wykorzystania
dotacji stanowi zatgcznik nr 1 Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa nr 2446/124/111/2007 z 27
grudnia 2007 roku.

Po uptywie 7 dni od daty otrzymania przez beneficjenta postanowienia, informujgcego
0 wszczeciu postepowania w sprawie zwrotu Srodkéw, Pracownik KOF przygotowuje
projekt postanowienia, w ktérym przedstawiony zostaje beneficjentowi, jako stronie
postepowania, termin do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu
dowodowego.

Projekt postanowienia zostaje przygotowany w oparciu o wymieniong powyzej Instrukcje.
Projekt postanowienia jest przedstawiony do parafowania Gtéwnego Ksiegowego.
Postanowienie przekazywane jest do akceptacji do Zespotu Obstugi Prawnej (ZOP),
a nastepnie przedstawione do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Postanowienie wysytane jest do beneficijenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
nie pézniej niz do 3 dni roboczych po jego podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL.
Powyzsze postanowienie daje beneficjentowi mozliwo$¢ do wypowiedzenia sie w sprawie
zebranego materialu dowodowego, w terminie okreslonym w postanowieniu.
Na okolicznos¢ dokonania wgladu do akt sprawy przez beneficjenta i wypowiedzenia sie,
co do zebranego materiatu w przedmiotowej sprawie, pracownik KOF przygotowuje
protokét, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron, w ktérym uwzglednia uwagi
beneficjenta. Protokét zostaje podpisany przez beneficjenta oraz pracownika KOF.

Wzér postanowienia w sprawie wyznaczenia terminu do wypowiedzenia sie w sprawie
zebranego materiatu dowodowego stanowi zatacznik nr 2 Uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa
nr 2446/124/111/2007 z 27 grudnia 2007 roku.

Po uptywie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez beneficjenta postanowienia
wskazujgcego termin mozliwosci wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu
dowodowego, Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje dziatania w sprawie zwrotu dotacji. W
przypadku, kiedy konieczne jest zastosowanie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, Dyrektor IP2 RPO WSL wystepuje z wnioskiem do IZ RPO WSL o wydanie
decyzji administracyjne;j.

Wypowiedzenie sie beneficjenta w sprawie zebranego materiatu dowodowego Ilub

nieskorzystanie z tego prawa, nie wptywa na wstrzymanie czynnosci majacych na celu
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wydanie - przez organ witasciwy do orzekania w sprawie egzekucji administracyjnej -

decyzji administracyjne;j.

Wz6ér decyzji w/s zwrotu dotacji i okreslenia terminu, od ktérego nalicza sie odsetki
stanowi zatagcznik nr 3 Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa nr 2446/124/111/2007 z 27 grudnia
2007 roku. Kompleksowa dokumentacja niezbedna do podjecia decyzji administracyjne;j
sporzadzona przez pracownika KOF, akceptowana przez Gtéwnego Ksiegowego i
zatwierdzona przez Dyrektora IP2 RPO WSL jest przekazywana do IZ RPO WSL przez
Dyrektora IP2 RPO WSL.

Pracownik KOF od momentu zarejestrowania nieprawidtowosSci w rejestrze
nieprawidtowosci, prowadzi staty nadzér nad biegiem sprawy na wszystkich jej etapach.
Monitorowanie statusu nieprawidtowosci odbywa sie cyklicznie (jeden raz w tygodniu),
a informacje przekazywane sg Gtéwnemu Ksiegowemu i Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
Pracownik KOF sprawujgcy nadzér nad stanem sprawy wspétpracuje Scisle z Komérka ds.
ksiegowosci, natomiast KK informuje na biezaco o dokonanych wpfatach, przekazujac do
KOF kserokopie przelewéw. Pracownik KOF potwierdza podpisem otrzymanie kserokopii
przelewu dotyczacego wptaty i niezwtocznie informuje o tym fakcie Gtéwnego
Ksiegowego.

Przedstawiony tryb postepowania odnosi sie do nieprawidtowosci, dla ktérych
przestankami sg okolicznosci zawarte w art. 145 Ustawy o finansach publicznych. Dla
tego rodzaju nieprawidtowosci wtasciwa jest decyzja administracyjna, a postepowanie
windykacyjne (w tym egzekucyjne) prowadzone jest zgodnie z prawem przez organa
egzekucji administracyjnej. Kompleksowa dokumentacja dotyczgca postepowania o zwrot
dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie Ilub
w nadmiernej wysokosci dostarczana jest przez KOF i KK, weryfikowana przez Gtéwnego
Ksiegowego. Zatwierdzona przez Dyrektora IP2 RPO WSL dokumentacja stanowi podstawe

wszczecia postepowania przez organ wiasciwy dla egzekucji w administracji.

Obciazenia na projekcie wykazywane w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw od
IP2 RPO WSL do I1Z RPO WSL

Po stwierdzeniu ostatecznej decyzji Dyrektora IP2 RPO WSL o zwrocie srodkéw, pracownik
KOF kwalifikuje Srodki okreslone w decyzji jako $rodki do odzyskania lub jako srodki
wycofane, ktére beda wykazane w nastepnym Poswiadczeniu i deklaracji wydatkéw od
IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL.

Za kwote do odzyskania uwaza sie kwote w stosunku do ktérej spetnione sg tacznie
nastepujace przestanki:

a) zostata wyptacona beneficjentowi;

b) zostata ujeta w deklaracji wydatkéw i we wniosku z IC do KE;

c) orazjedno z ponizszych:
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- do jej zwrotu beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z rozwigzaniem umowy na wtasny
whniosek lub wniosek instytucji, z ktérg zostata podpisana/zawarta umowa/decyzja,

- w zwigzku z zaistnieniem nieprawidtowosci skutkujgcej windykacjg $rodkéw
od beneficjenta,

- beneficjent zostat zobowigzany do zwrotu srodkéw na skutek innych btedéw, w tym
btedéw administracyjnych, systemowych lub innych.

Za kwote wycofana uwaza sie kwote, ktéra spetnia te same kryteria co kwota
do odzyskania, czyli jest to kwota, w stosunku do ktérej spetnione sg tacznie
nastepujace przestanki:

a) zostata wyptacona beneficjentowi;

b) zostata ujeta w deklaracji wydatkéw i we wniosku od IC do KE;

Cc) orazjedno z ponizszych:

- do jej zwrotu beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z rozwigzaniem umowy na wfasny
wniosek lub wniosek instytucji, z ktérg zostata podpisana/zawarta umowa/decyzja,

- w zwigzku 2z zaistnieniem nieprawidtowosci skutkujgcej windykacjg Srodkéw
od beneficjenta,

- beneficjent zostat zobowigzany do zwrotu srodkéw na skutek innych bteddéw, w tym
btedéw administracyjnych, systemowych lub innych;

a dodatkowo pomniejsza deklaracje wydatkéw przed jej faktycznym odzyskaniem.
Decyzje taka podejmuje pierwsza instytucja wypetniajgca deklaracje/wniosek o ptatnosc
okresowsa.

Pracownik KOF przed wypetnianiem Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP2 RPO WSL
do IZ RPO WSL dokonuje analizy rejestru obcigzen na projekcie. Wyniki przeprowadzonej
analizy uwzgledniane sg podczas przygotowywania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
od IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL zgodnie z instrukcjg wypetniania Zatacznika 4a wydanag
do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 2 lipca 2008 r. w zakresie
warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatno$¢ do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013.

Postepowanie ze srodkami odzyskanymi

Srodki odzyskane od beneficjentéw, w tym samym roku budzetowym, w ktérym zostaty
przekazane przez IP2 RPO WSL moga by¢ wydatkowane na realizacje RPO WSL. Kwoty
odzyskanych s$rodkéw sg uwzgledniane w najblizszym sporzadzeniu Poswiadczenia
i deklaracji wydatkdw.

Srodki odzyskane od beneficientéw w kolejnych latach nastepujacych po roku
budzetowym, w ktérym zostaty przekazane przez IP2 RPO WSL (stanowigce dochdéd
budzetu panstwa), IP2 RPO WSL zwraca niezwtocznie na witasciwy rachunek bankowy
wskazany przez 1Z RPO WSL, informujgc o tym IZ RPO WSL w formie pisemnej. Kwoty
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odzyskanych S$rodkéw sg uwzgledniane przy najblizszym sporzadzeniu Poswiadczenia
i deklaracji wydatkdw.

Za przygotowanie informacji w formie pisemnej odpowiedzialny jest pracownik KOF.
Pracownik KOF przygotowuje réwniez pisemng dyspozycje przekazania srodkéw
na wskazany rachunek bankowy. Po parafowaniu dyspozycji przez Gtéwnego Ksiegowego
oraz podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL dyspozycja przekazywana jest do KOF

celem dokonania przelewu ww. srodkéw.

Potracenie kwoty nieprawidtowosci z kolejnych refundacji

W przypadku wykrycia przez pracownika KKP, w czasie oceny formalno -merytorycznej
wniosku o ptatnos$é, nieprawidtowosci w zakresie poniesionego wydatku kwota refundacji
zostaje automatycznie pomniejszona o jego wartos¢. W zaistniatej sytuacji pracownik KKP
przygotowuje pismo informujagce o tym fakcie beneficjenta, przedstawia je
do parafowania ZD KPMK, a nastepnie do podpisu Dyrektorowi P2 RPO WSL.
Réwnoczesnie informacja o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowana przez pracownika
KOF w rejestrze nieprawidtowosci. Pismo wysytane jest do beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru po podpisaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w zakresie poniesionego wydatku, ktéry zostat
juz zrefundowany, beneficjent zostaje wezwany do zwrotu zadanej kwoty. Jezeli
beneficjent nie dokona zwrotu zadanej kwoty w wymaganym terminie, Dyrektor IP2 RPO
WSL podejmuje decyzje o potrgceniu naleznej kwoty z kolejnej refundaciji.

W tym przypadku, wyznaczony przez ZD KPMK pracownik KKP sporzadza nie pdzniej niz
do 3 dni roboczych notatke zaakceptowanag przez ZD KPMK, ktdéra nastepnie kierowana
jest do Gtéwnego Ksiegowego. Notatka wskazuje kwote i jednostke, wobec ktérej ma
zosta¢ dokonane potrgcenie naleznej kwoty z kolejnej refundacji.

Za dokonywanie potrgcen kwot nieprawidiowo wydatkowanych odpowiedzialny jest
pracownik KOF. W przypadku, gdy dokonanie potracenia z kolejnych refundacji nie jest
mozliwe pracownik KOF informuje o tym fakcie Dyrektora IP2 RPO WSL oraz ZD KPMK.
Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje dziatania zgodnie z Instrukcjg postepowania w razie
zaistnienia  okolicznosci  wskazujgcych  na  wykorzystanie  dotacji niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrania jej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Réwnoczesnie, IP2 RPO WSL zwraca sie do beneficjenta z prosba o przekazanie deklaracji
wydatkéw pomniejszonych o wydatek wskazany przez IP2 RPO WSL jako nieprawidtowy.

W przypadku, gdy potracenie kwoty nieprawidtowosci z kolejnych refundacji nie jest
mozliwe, IP2 RPO WSL wystepuje do 1Z RPO WSL z wnioskiem o skierowanie roszczenia
wobec beneficjenta na droge postepowania sgdowego.

Wystapienie z powoédztwem cywilnym
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Wobec dotacji wykorzystanej z naruszeniem zapiséw umowy pomiedzy IP2 RPO WSL
a beneficjentem, ktérej nastepstwem jest powstanie nieprawidtowosci ze skutkiem
finansowym, zastosowanie ma art. 471 Kodeksu Cywilnego. Oznacza to wszczecie
postepowania cywilnego. W sytuacji, gdy beneficjent nie dokonat dobrowolnego zwrotu na
podstawie pisemnego wezwania do zaptaty, pracownik KOF przygotowuje bez zbednej
zwtoki notatke stuzbowag do ZOP, przedstawiang do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
W notatce tej Dyrektor IP2 RPO WSL zwraca sie do ZOP o wystapienie z powddztwem
cywilnym o zwrot S$rodkéw zgodnie z zapisami umowy, kodeksu cywilnego oraz
Regulaminu Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci (SCP). Kopie akt sprawy stanowia
zatgcznik do ww. pisma.

IP2 RPO WSL moze odstgpi¢ od wystgpienia z powddztwem cywilnym w przypadku
uznania powyzszego za nieuzasadnione, z uwagi na:

- znikoma wartos¢ dtugu;

- inne okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od wszczecia powddztwa cywilnego.

Wyznaczony przez Gtéwnego Ksiegowego pracownik KOF przygotowuje notatke
dla Dyrektora IP2 RPO WSL z propozycjg odstgpienia od wystapienia z powddztwem
cywilnym wobec beneficjenta. Po zaakceptowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego, notatka
przedstawiana jest do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Ewentualng decyzje o odstgpieniu od wystgpienia z powddztwem cywilnym IP2 RPO WSL
podejmuje w porozumieniu z 1Z RPO WSL po uzyskaniu opinii Wydziatu Obstugi Prawnej
wchodzgcego w sktad Urzedu Marszatkowskiego.

Dokumentacja zawierajgca decyzje o odstgpieniu od wystgpienia z powddztwem
cywilnym przechowywana jest wraz z aktami sprawy.

W przypadku wystgpienia z powddztwem cywilnym IP2 RPO WSL, reprezentowana przez
ZOP, ktérego przedstawiciel uczestniczy w prowadzonym postepowaniu. Po uzyskaniu
wyroku oraz jego uprawomocnieniu IP2 RPO WSL wystepuje o klauzule wykonalnosci
wyroku do sadu. Nastepnie pracownik KOF przygotowuje wezwanie beneficjenta
do dobrowolnej zaptaty, ktére zatwierdza Dyrektor IP2 RPO WSL po uprzedniej akceptacji
Gtéwnego Ksiegowego.

Jesli beneficjent nie zwréci naleznych $rodkéw w wyznaczonym terminie, IP2 RPO WSL,
reprezentowana przez ZOP, kieruje do komornika wniosek o wszczecie egzekucji.
Za monitorowanie egzekucji prowadzonej przez komornika odpowiada ZOP. Po zajeciu
wierzytelnosci lub umorzeniu z powodu niesciggalnosci informacja taka przekazywana
jest do KK.

Kompleksowa dokumentacja dotyczaca dotacji udzielonej z naruszeniem zapiséw umowy
dostarczana jest przez KOF i KK, weryfikowana przez Gtéwnego Ksiegowego.
Zatwierdzona przez Dyrektora IP2 RPO dokumentacja przekazana do ZOP stanowi
podstawe do sporzadzeniu pozwu.
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12.5 Rejestr kwot do odzyskania

W celu rejestracji kwot do odzyskania, IP2 RPO WSL prowadzi rejestr kwot do odzyskania,

w ktérym odnotowywane sg kolejne etapy i informacje dotyczace procesu odzyskiwania

nieprawidlowo wydatkowanych kwot. Rejestr zawiera informacje o wysokosci $rodkéw

stwierdzonych jako nieprawidtowos¢ podlegajgca zwrotowi wraz z odsetkami, wysokosci

srodkéw odzyskanych, biezgcym stanie sprawy.

Ponadto IP2 RPO WSL wprowadza dane o kwotach nieodzyskanych do modutu rejestru

obcigzeh na projekcie w Krajowym Systemie Informatycznym.

Zawartosd rejestru obcigzen na projekcie KSI zawiera nastepujgce dane:

Informacje ogélne:

- numer umowy/decyzji

- nazwe beneficjenta

- NIP beneficjenta

- Instytucja podejmujgca decyzje o odzyskaniu
- pozostato do odzyskania (kwota)
Kwoty do odzyskania/kwoty wycofane:
- numer sprawy/decyzji o odzyskaniu

- data decyzji

- typ kwoty

a) dane o wniosku:

- numer wniosku o ptatnos¢

- catkowita kwota wydatkéw kwalifikowanych
- kwota do odzyskania

- kurs Euro

- rodzaj kwoty do odzyskania

- status

- numer raportu/opis

Kwoty odzyskane:

- numer sprawy/decyzji o odzyskaniu

- data odzyskania

- kwota odzyskana

- catkowite wydatki kwalifikowane

- odsetki umorzone

a) odsetki karne

- od kwoty odzyskanej

- od wydatkéw kwalifikowanych

- numer wniosku o ptatnos¢

- data przelewu

- numer przelewu
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- numer deklaracji wydatkéw.

W przypadku stwierdzenia, iz nie jest mozliwe odzyskanie catkowite lub czesciowe
nieprawidlowo wykorzystanej kwoty, IP2 RPO WSL informuje 1Z RPO WSL. Nadzér
nad rejestrem obcigzeh na projekcie oraz rejestrem kwot do odzyskania w ramach IP2
RPO WSL sprawuje KOF. Rejestr obcigzen na projekcie - wg KSI stanowi zasadnicze
narzedzie do ewidencjonowania kwot do odzyskania, natomiast rejestr kwot wycofanych,
odzyskanych i pozostatych do odzyskania (Zatgcznik nr 12.5) stanowi uzupetnienie karty
informacyjnej obcigzeh na projekcie. Rejestr ten jest narzedziem uzupetniajacym. Dla
zachowania biezgcej kontroli nad stanem spraw zwigzanych z kwotami do odzyskania,
pracownik KOF prowadzi rejestr dtuznikéw zgodny z Zatacznikiem nr 12.6 do Podrecznika.
Rejestr dtuznikéw zawiera dane dotyczace dtuznika, umowy, a takze informacje o kazdym
etapie odzyskania kwot wraz z naleznymi odsetkami. Istotne dla stanu sprawy sg zawarte
w rejestrze informacje o wysytanych do dtuznika wezwaniach do zaptaty i monitach. Jeden
z pracownikéw KOF prowadzi dany rejestr, ktéry kontrolowany jest przez innego
pracownika KOF. Sporzadzone i skontrolowane rejestry podlegajg akceptacji Gtéwnego
Ksiegowego.

12.6 Ochrona informacji i wymiana danych dotyczacych nieprawidtowosci

Informacje zawarte w raportach i zestawieniach o nieprawidtowosciach, ze wzgledu
na zamieszczane w nich dane oraz szczegéty praktyk prowadzacych do ich wystapienia,
podlegajg nalezytej ochronie we wszystkich instytucjach zaangazowanych w system
informowania o nieprawidtowos$ciach w ramach RPO WSL.

Informacje o nieprawidtowosciach (w szczegdlnosci raporty/zestawienia) wykorzystywane
sg wytacznie do wewnetrznego uzytku stuzbowego.

Ochrona danych zawartych w dokumentacji dotyczgcej nieprawidtowosci odbywa sie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

W ramach IP2 RPO WSL, KMK przekazuje raporty i zestawienia w wersji papierowej
i na elektronicznych nosnikach danych do 1Z RPO WSL w formie uniemozliwiajgce;j
identyfikacje dokumentu przez osoby nieuprawnione.

Informacje o nieprawidtowoSciach sg gromadzone i przechowywane w KMK w zamykane;j
szafie. Dostep oraz wglad do ww. informacji ma ograniczona liczba oséb, wytacznie
na podstawie imiennych upowaznieh wystawionych przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

KMK prowadzi imienny rejestr upowaznien.

Informacje o nieprawidtowosciach udostepniane sg na podstawie pisemnego wniosku
przedstawicielom instytucji i podmiotéw wspdlnotowych Iub krajowych, ktére z racji
swoich obowigzkéw sa uprawnione do takiego dostepu. Kazde udostepnienie informacji

jest odnotowywane w rejestrze nieprawidtowosci.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych nieprawidlowosci

[ Lp. | Rodzaj ryzyka | waga | Oczekiwany mechanizm kontroli
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ryzyka* wewnetrznej
Brak precyzyjnego okreslenia
1 nieprawidtowosci w danym projekcie/ w 3 Elektroniczna baza aktualnych procedur
czesci systemu
Brak Sciezki postepowania w momencie
2 uzyskania informacji 2 Elektroniczna baza aktualnych procedur
o nieprawidtowosciach
Brak $ciezki postepowania w momencie
pozyskania informacji
3 0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa 2 Elektroniczna baza aktualnych procedur
przy wykorzystaniu srodkéw z UE lub
przy udzielaniu pomocy ze srodkéw z UE
Konflikt intereséw oséb zaangazowanych Rozdzielenie funkcji i wykonywanych zadan
4 w wykrywanie 1 w instytucji oraz wytgczenie pracownika
i raportowanie o nieprawidtowosciach danej instytucji
Nie przekazywanie informacji
5 o stwierdzonych nieprawidtowosciach do 2 Biezacy nadzér
witasciwej jednostki
Nieinformowanie/nieterminowe
6 informowanie 1Z RPO WSL o 2 Kontrola systemowa; biezgcy nadzér
nieprawidtowosciach przez IP2 RPO WSL
7 Opdznienia w przygotQV\fanlu raportow i 1 Biezacy nadzér
zestawien
8 Udostepnienie informacji osobom 5 Zapewnienie przestrzegania i ochrony
nieuprawnionym obiegu dokumentéw; rejestr upowaznien
. . . . Przestrzeganie zasad gromadzenia,
Brak zabezpieczenia przed ujawnieniem . .
9 . N 2 przechowywania i przekazywania danych
informacji . . L .
oraz postepowania z danymi wrazliwymi
Brak |nforma.c1| ° wysoko§c_| kwot do Monitoring statusu wniosku o ptatnos¢
10 odzyskania, o wysokosci kwot 1 ) . .
w elektronicznej bazie danych
odzyskanych
Dtugotrwata procedura odzyskiwania Monitoring statusu wniosku o ptatnos¢
11 . . - , 3 : . .
srodkow (przedawnienie roszczen) w elektronicznej bazie danych
Ksiega (rejestr) obcigzen na projekcie jest
12 niekompletna (nie wszystkie stwierdzone 1 Biezgcy nadzér i monitoring
kwoty do odzyskania zostaty w niej ujete)
Ksiega (rejestr) obcigzen na projekcie nie
13 zawiera Ws.ZyStKICh .r.nezbednych 1 Biezgcy nadzér i monitoring
informacji
o kwotach do odzyskania
Brak procedur postepoyvanla w Procedura odzyskiwania kwot nieprawidtowo
14 przypadku stwierdzenia kwot 1
. ) wyptaconych
nieprawidtowo wyptaconych
Nie przekazywanie informacji o Nadzér nad przestrzeganiem systemu
15 stwierdzonych nieprawidtowosciach do 1 informowanie o nieprawidtowosciach;
wiasciwej komérki raportujacej OLAF ewidencja elektroniczna danych

*waga ryzyka:
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1 - niska
2 - $rednia

3 - wysoka
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13.Pomoc Techniczna i realizacja zadan Pomocy Technicznej

Za prawidiowq realizacje zadan z zakresu Pomocy Technicznej w ramach IP2 RPO WSL
odpowiada Komdrka ds. obstugi finansowej (KOF).

Realizacja zadah z zakresu Pomocy Technicznej odbywa sie na podstawie Rocznych
Planéw Dziatah (RPD).

Opracowanie RPD odbywa sie na podstawie informacji otrzymanych od innych komoérek
korzystajacych z Pomocy Technicznej. Harmonogram prac nad Rocznym Planem Dziatah
zbiega sie z planowaniem budzetowym.

Wskazany przez Gtéwnego Ksiegowego pracownik KOF przygotowuje, odrebnie
dla kazdego dziatania, tzw. Roczny Plan Dziatah (RPD) z zakresu Pomocy Technicznej,
(wzdér RPD stanowi zatgcznik do Wytycznych dla IP2 RPO WSL). RPD podlega sprawdzeniu
i akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora IP2 RPO WSL. W przypadku braku
akceptacji lub zgtoszenia zastrzezeh przez ktéregos z ww. wyznaczony pracownik KOF
dokonuje stosownych zmian oraz ponownie przedstawia RPD do akceptacji.

Podpisany przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora IP2 RPO WSL wniosek
o dofinansowanie realizacji Rocznego Planu Dziatah z zakresu Pomocy Technicznej zostaje
przekazany w dwéch egzemplarzach w wersji papierowej oraz jednym egzemplarzu w
wersji elektronicznej do IZ RPO WSL, gdzie podlega ocenie formalnej i merytorycznej
w oparciu o kryteria formalne i merytoryczne zaakceptowane przez Komitet Monitorujgcy
RPO WSL, a nastepnie po pozytywnej weryfikacji przedktadany jest do zatwierdzenia
Zarzadowi Wojewddztwa.

W przypadku stwierdzenia brakéw, niepoprawnosci lub niespdjnosci informaciji

w przygotowanym RPD, niepozwalajgcych na przeprowadzenie oceny formalnej Iub
merytorycznej 1Z RPO WSL wzywa IP2 RPO WSL w formie pisemnej do poprawy
wskazanych elementéw w wyznaczonym terminie. Po przedtozeniu poprawionej wersji
wniosku o dofinansowanie realizacji Rocznego Planu Dziatah (w dwéch egzemplarzach
w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej) nastepuje ponowne wszczecie procedury

oceny.

Po zatwierdzeniu RPD przez Zarzad Wojewddztwa, IZ RPO WSL przygotowuje Karte
Sprawy oraz uchwate wraz z decyzjg o przyznaniu dofinansowania dla RPD.

Wydana decyzja stanowi podstawe realizacji zadah z zakresu Pomocy Techniczne;j.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian/aktualizacji RPD pracownik KOF wypetnia
druk ,Wniosek o dofinansowanie realizacji Rocznego Planu Dziatah...” lub wytgcznie
zatgczniki do wniosku (jesli zmiany dotyczg tylko zatacznikéw) i przedstawia do podpisu
Gtéwnemu Ksiegowemu oraz Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Dodatkowo pracownik KOF
przygotowuje pismo z opisem zmian w RPD, ktérg akceptuje Gtéwny Ksiegowy oraz
podpisuje Dyrektor IP2 RPO WSL. W przypadku braku akceptacji, pracownik KOF
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wprowadza zmiany do przedstawionych wczesniej dokumentdéw i ponownie przedstawia je
do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu i Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Pismo informujace
o zmianach w RPD przekazywane jest 1Z RPO WSL celem przygotowania uchwaty
zmieniajgcej decyzje o dofinansowaniu realizacji RPD.

Zmiany w RPD nie mogg powodowac zwiekszenia kwoty dofinansowania.

Zmiany decyzji w sprawie dofinansowania RPD wymagaja formy pisemnej. Zmiany
w decyzji wprowadzane sa Kartg Sprawy oraz uchwatg Zarzadu Wojewddztwa,
zmieniajgcg uchwate w sprawie dofinansowania RPD, wraz z zatgczonym uzasadnieniem
przyjetych zmian. Zmiany w decyzji moga by¢ inicjowane zaréwno przez IP2 RPO WSL, jak
i przez 1Z RPO WSL. Projekt proponowanych zmian przygotowany przez KOF, stanowi
podstawe podjecia prac nad projektem uchwaty zmieniajgcej. Projekt zmian dotyczacych
decyzji o dofinansowaniu RPD opracowuje WRR.

Ostatecznie uzgodniona i zaakceptowana przez Dyrektora IP2 RPO WSL i IZ RPO WSL
Karta Sprawy oraz uchwata w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach wraz z zatgcznikami
jest przekazywana pod obrany Zarzadu Wojewddztwa. Kserokopia przyjetej uchwaty jest
przekazywana do IP2 RPO WSL i jest przechowywana wraz z kompletem dokumentacji
dotyczacej projektu w KOF.

Po wydaniu decyzji o dofinansowaniu realizacji RPD odpowiednie Komdrki w IP2 RPO WSL
realizujag Roczne Plany Dziatah pod katem merytorycznym (np. organizujg szkolenia
dla beneficjentéw, organizujg akcje promocyjno-informacyjne, przetargi w celu zakupu

m.in. sprzetu i wyposazenia).

Za rzeczowe wykonanie zadan objetych Pomocg Techniczng odpowiedzialne sg Komérki
IP2 RPO WSL, a w szczegdlnosci:

- Komérka do spraw kadr i ptac,

- Komérka do spraw organizacyjnych,

- Komérka do spraw informacji i promocji,

oraz pozostate Komérki w zakresie realizowanych zadan, wskazanych w regulaminie
organizacyjnym.

KOF czuwa nad wydatkami ponoszonymi w zwigzku z realizacjg dziatah z zakresu Pomocy
Technicznej (prowadzi ewidencje poniesionych wydatkéw), w szczegdlnosci sprawuje
piecze nad planem finansowym z zakresu wydatkdéw Pomocy Technicznej.

Ewidencja ksiegowa wydatkéw ponoszonych z zakresu Pomocy Technicznej prowadzona
jest w Komodrce ds. ksiegowosci (KK), tam réwniez znajdujg sie dokumenty ksiegowe
potwierdzajgce faktyczne poniesienie wydatkdw.

Rozliczanie przekazanych sSrodkéw nastepuje za pomocg poprawnie sporzgdzonego
wniosku o ptatno$¢ wraz z odpowiednimi zatacznikami, zgodnie ze wzorem
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zatwierdzonym przez 1Z RPO WSL stanowigcym zatacznik do Wytycznych dla IP2 RPO
WSL.

Na podstawie poniesionych wydatkéw pracownik KOF sporzgdza wniosek beneficjenta
o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami. Sporzadzony wniosek o ptfatnos¢ beneficjenta RPD
podlega sprawdzeniu przez kolejnego pracownika KOF - zgodnie z zasadg ,dwdch par
oczu”. Nastepnie przekazywany jest i podlega kolejnemu sprawdzeniu przez Gtéwnego
Ksiegowego. W przypadku nie stwierdzenia btedéw rachunkowych czy formalnych
whniosek zostaje parafowany i podpisany przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Uwagi zgtoszone
do wniosku o ptatnos¢ beneficjenta RPD oznaczajg konieczno$¢ dokonania zmian przez
wyznaczonego pracownika KOF i ponownego skierowania wniosku do akceptacji.
Zatwierdzony  wniosek wraz z zatacznikami zostaje ztozony w oryginale i kopii
potwierdzonej za zgodnos$¢ oraz w wersji elektronicznej. Zatgcznikami do wniosku moga
by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcego
odbidér/wykonanie prac oraz inne dokumenty, o ile s3 wymagane zgodnie z decyzja
o dofinansowanie.

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do sktadania wniosku o pfatnos¢ nie czesciej niz raz
w miesigcu do 10 dnia kolejnego miesigca, ktérego dotyczy okres oraz nie rzadziej niz raz
na trzy miesigce kalendarzowe. IP2 RPO WSL wnioskuje o przyznanie dofinansowania ze
srodkdéw publicznych.

Na zakonhczenie realizacji projektu IP2 RPO WSL sporzadza i sktada wniosek o ptatnosé
koncowa wraz z zatgcznikami w terminie 25 dni kalendarzowych od dnia finansowego
zakonczenia realizacji projektu.

Whnioski beneficjenta o ptatnos¢ posrednia i kohcowag dla Rocznego Planu Dziatah
z zakresu Pomocy Technicznej sktadane sg do 1IZ RPO WSL, gdzie podlegaja weryfikacji
formalno- merytorycznej i formalno-rachunkowej.

W przypadku wystgpienia w trakcie weryfikacji btedéw lub brakéw w przedstawionej
dokumentacji, 1Z RPO WSL wzywa IP2 RPO WSL do uzupetnienia lub poprawy wniosku
o ptatnos¢ w wyznaczonym terminie. Po zaakceptowaniu wniosku o ptatnos¢ 1Z RPO WSL
dokonuje wptaty na rachunek bankowy IP2 RPO WSL.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych Pomocy Technicznej

Waga Oczekiwany mechanizm kontroli

L.p. Rodzaj ryzyka ryzyka* wewnetrznej

Opdznienia zwigzane z okresleniem . . .
P a Procedura dokonywania zmian w budzecie

1 zakresu i wysokosci zadan woiewédztwa laskieqo
budzetowych 2 ! a 9
2 Opdznienia w zakresie sktadania 2 Biezacy nadzér i monitoring

zapotrzebowania na zadania
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budzetowe

Niewykorzystanie Srodkéw

zaplanowanych w poprzednim roku 2 Biezacy monitoring, informacje miesieczne

Osoby uczestniczace w procesach nie
4 zostaty zaznajomione 2
z obowigzujacymi procedurami

Szkolenia dla oséb uczestniczacych
w procesach

Nieterminowe sktadanie wnioskéw . - o
5 P L 2 Biezgcy nadzor i monitoring
o ptatnosc¢ i informacji miesiecznych

6 Nierealizowanie zadan budzetowych 2 Biezgcy monitoring, informacje miesieczne

Opdznienia zwigzane Biezacy monitoring przeptywu Srodkéw
z przekazywaniem rozliczen finansowych

Przekroczenie limitu zobowigzan przez

1P2 RPO WSL 2 Biezgcy monitoring zobowigzan

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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14. Informacja i promocja

Obowigzkiem kazdego pafnstwa czionkowskiego UE, uczestniczacego w realizacji
programéw operacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych jest prowadzenie
dziatan informacyjnych i promocyjnych. Dziatania informacyjno - promocyjne w zakresie
RPO WSL prowadza:

e |Z RPO WSL;

e |P2 RPO WSL;

¢ beneficjent.

Za prowadzenie i koordynacje dziatan informacyjno - promocyjnych RPO WSL na poziomie
regionu odpowiada IZ RPO WSL.

IP2 RPO WSL realizuje zadania informacyjno - promocyjne w zakresie powierzonych jej
Dziatan/Poddziatan RPO WSL. Poszczegdlne dziatania w zakresie informacji i promocji sa
prowadzone przez pracownikéw IP2 RPO WSL zgodnie z zakresami ich obowigzkdw.

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne skierowane do beneficjentdw,
potencjalnych beneficjentéw i opinii publicznej zawieraja oznaczenia zgodnie z art. 9
Rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. w sprawie szczeg6towych
zasad wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy
ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego.

Beneficjent w chwili podpisania umowy o dofinansowanie projektu przejmuje na siebie
czes¢ obowigzkdw dotyczacych informacji i promocji RPO WSL, zgodnie z jej zapisami.

IP2 RPO WSL prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne w zakresie RPO WSL
w oparciu o Plan Komunikacji RPO WSL opracowany przez IZ RPO WSL przy udziale IP2
RPO WSL (poprzez konsultacje i kontakty robocze) oraz o Roczny Plan Dziatan
Informacyjno-Promocyjnych (RPDIP) na dany rok kalendarzowy. Adresatami dziatah
informacyjnych i promocyjnych prowadzonych przez IP2 RPO WSL sg:

e 0g6t mieszkahcédw regionu,
e beneficjenci,

e potencjalni beneficjenci,

e media,

partnerzy spoteczni i gospodarczy.
IP2 RPO WSL zobowigzana jest do:

a. zapewnienia dostepu opinii publicznej do informacji o finansowaniu zadan przez nia
realizowanych;

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 166
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



b. udostepnienia pakietu informacji dla potencjalnych beneficjentéw i beneficjentéw

na temat:

- kategorii Dziatan/Poddziatah, w ramach ktérych beneficjenci mogg sie ubiegad
O wsparcie unijne;

- warunkoéw, jakie nalezy spetni¢, by kwalifikowac¢ sie do wsparcia unijnego;

- procedur zwigzanych z przygotowaniem, oceng i wyborem projektéw oraz ich kontrolg;
- kryteriéw wyboru projektéw;

- wiasciwej realizacji i rozliczania projektéw dla beneficientéw RPO WSL, a takze
obowigzkdéw beneficjenta w zakresie informacji i promocji.

c. utworzenia punktu informacyjnego, udzielajgcego informacji na temat RPO WSL
w zakresie powierzonych Dziatah/Poddziatah RPO WSL;

d. stosowania spdjnej wizualizacji Programu w oparciu o zasady przyjete w ramach

NSRO.

14.1 Narzedzia informacyjno - promocyjne

Ze wzgledu na duze zréznicowanie adresatéw dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO
WSL, zachodzi konieczno$¢ wykorzystywania szerokiej gamy narzedzi informacyjno-
promocyjnych, takich jak:

Strona Internetowa, newsletter

e Wspbtpraca z mediami,

e Punkt Informacyjny,

e  Publikacje,

¢ Kampanie informacyjno - promocyjne,

e Konferencje, szkolenia, warsztaty, seminaria,

e Gadzety promujgce RPO WSL.

14.1.1 Strona internetowa, newsletter

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do wykorzystywania materiatéw informacyjnych
dostarczanych jej przez 1Z RPO WSL oraz prowadzenia kampanii promocyjno -
informacyjnej w mediach, a takze na specjalnie utworzonej do tego celu stronie

internetowe.

Na gtéwnej stronie internetowej IP2 RPO WSL zaznacza w widocznym miejscu Sciezke
dostepu lub odestanie do informacji o RPO WSL.

Prowadzona przez IP2 RPO WSL strona internetowa zawiera elementy wynikajace
ze spdéjnego systemu identyfikacji wizualnej zgodnie z zasadami przyjetymi w NSRO,
posiada linki do strony gtéwnej 1IZ RPO WSL oraz przynajmniej adresy stron: Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego i Komisji Europejskie;.
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Strona internetowa IP2 RPO WSL powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

- dokumenty programowe i akty prawne oraz rejestr i opis zmian tych dokumentéw,
obowigzujgce i archiwalne wytyczne dla beneficjentéw, za ktérych aktualizacje odpowiada
pracownik Komérki ds. organizacyjnych - informatyk;

- informacje na temat RPO WSL, w tym informacje szczegétowe (typy beneficjentéw,
rodzaje projektéw, kategorie Dziatania/Poddziatan, w ramach ktérych beneficjenci moga
ubiegad sie o dofinansowanie);

- informacje o planowanych konkursach;

- ogtoszenia o aktualnych konkursach;

- wzory wnioskéw, sprawozdah oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji
Dziatania/Poddziatan realizowanych przez IP2 RPO WSL;

- biezgce dane dotyczgce wysokosci dostepnych srodkéw i stanu realizacji RPO WSL;

- uproszczone opisy aplikowania o srodki w ramach schematéw konkursowych;

- informacje nt. aktualnie realizowanych projektéw;

- listy beneficjentdw oraz projektéw zatwierdzonych do dofinansowania wraz

z przyznanymi kwotami dofinansowania oraz informacjami o beneficjencie;

- na biezagco aktualizowane dane teleadresowe IP2 RPO WSL wykorzystywane
przez beneficjentéw w celach informacyjnych;

- wymagania dotyczace informacji i promocji  projektéw  realizowanych
przez beneficjentow;

- odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania (FAQ);

- sondy, w tym m.in. analizujace potrzeby szkoleniowe potencjalnych i rzeczywistych
beneficjentéw.
14.1.2 Wspétpraca z mediami

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do wspdtpracy z mediami lokalnymi oraz regionalnymi
przede wszystkim do zapewnienia wszystkim zainteresowanym przedstawicielom prasy,
radia i telewizji mozliwosci uzyskania informacji na temat dziatalnosci IP2 RPO WSL,
miedzy innymi poprzez prowadzenie kampanii informacyjnych, biezagce kontakty
z mediami publikacji ogtoszefh o naborach wnioskéw w ramach RPO WSL, promocji
w mediach lokalnych i regionalnych, wktadki do gazet regionalnych, informujgce
o efektach RPO WSL, wspdtprodukcje spotéw reklamowych RPO WSL, wysytanie biezgcych
informacji do lokalnych i regionalnych dziennikéw oraz lokalnej i regionalnej prasy.

14.1.3 Punkt informacyjny IP2 RPO WSL
IP2 RPO WSL zobowigzana jest do utworzenia i prowadzenia punktu informacyjnego oraz

zapewnienia wszystkim zainteresowanym mozliwosci uzyskania informacji na temat
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wdrazanego Dziatania/Poddziatania, podajac do publicznej wiadomosci dane teleadresowe
punktu informacyjnego (adres e-mail i nr telefonu).

W celu zweryfikowania zainteresowania Dziataniami wdrazanymi przez IP2 RPO WSL
oraz zbadania potrzeb szkoleniowych wsréd potencjalnych i rzeczywistych beneficjentéw
w Punkcie Informacyjnym wszyscy odwiedzajacy sa proszeni o wypetnienie Ankiety
(zgodnie z Zatacznikiem nr 14.1 Wzér ankiety Punktu Informacyjnego).

IP2 RPO WSL zapewnia wysoki standard funkcjonowania punktu informacyjnego
w szczegdlnosci poprzez zapewnienie odpowiedniej infrastruktury oraz systemu szkolenh
dla pracownikéw punktu.

IP2 RPO WSL jest zobowigzana do stosowania spéjnej wizualizacji punktu informacyjnego
oraz wszelkich materiatéw wydawanych przez IP2 RPO WSL okreslonych w zatgczniku
do Planu Komunikacji IZ RPO WSL (Wytyczne dla beneficjentéw RPO WSL).

Pracownicy IP2 RPO WSL, zgodnie z zakresem obowigzkdéw, udzielajg porad i informacji
w punkcie informacyjnym oraz dystrybuujg materiaty bezptatnie (materiaty
rozprowadzane w punkcie informatycznym muszg by¢ opatrzone informacjg ,egzemplarz
bezptatny”). Ponadto IP2 RPO WSL udostepnia w punkcie informacyjnym (co najmniej
w wersji elektronicznej) materialty bezposrednio skierowane do beneficjentéw
i potencjalnych beneficjentéw, w szczegdlnosci:

- wzory wnioskéw i inne dokumenty niezbedne do aplikowania o srodki;

- materiaty informacyjne dotyczgace mozliwosci uzyskania wsparcia dla przedsiebiorcéw
w ramach RPO WSL;

- zasady realizacji i rozliczania projektéw.

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do zapewnienia dystrybucji ww. materiatéw wsréd
beneficjentédw i potencjalnych beneficjentéw

14.1.4 Publikacje

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do publikacji i dystrybucji materiatéw informacyjnych
dotyczacych mozliwosci otrzymywania wsparcia z RPO WSL, zgodnie z podziatem na
obszary tematyczne wdrazanych przez IP2 RPO WSL Dziatah. Publikacja obejmuje miedzy
innymi broszury i informatory dla beneficjentéw, a takze biuletyny informacyjne
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007 - 2013,
wktadki do gazet regionalnych i branzowych.

14.1.5 Kampanie informacyjno - promocyjne

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do prowadzenia kampanii informacyjno - promocyjnych
dla ogdétu mieszkancoéw regionu. Dziatalnos¢ ta jest prowadzona, w szczegdlnosci poprzez
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strone internetowg, newsletter, organizacje konferencji, szkolen, warsztatéw, seminariéw,
a takze poprzez statg wspédiprace z mediami (np. spoty telewizyjne, artykuty prasowe,
audycje radiowe) i dystrybucje publikacji wsréd partneréw gospodarczo - spotecznych
zrzeszajacych i dziatajacych na rzecz przedsiebiorcéw wojewddztwa $laskiego) Dla
podkreslenia dziatan promocyjnych oraz identyfikacji RPO WSL oraz IP2 RPO WSL
wykorzystywane sg bannery i plakaty reklamowe

14.1.6 Konferencje, szkolenia, warsztaty, seminaria

W ramach zadanh informacyjno - promocyjnych IP2 RPO WSL przeprowadza szkolenia
zewnetrzne:

- dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw,

- dla ogétu mieszkancéw regionu

IP2 RPO WSL ustala rodzaj, zakres oraz forme szkoleh na podstawie regularnie
przeprowadzanych przez nig analiz potrzeb szkoleniowych oraz zapewnia szkolenia
odnosnie celdw, zasad aplikowania o srodki, udziatu w przetargach, realizacji i rozliczenia
projektow.

Analiza potrzeb szkoleniowych prowadzona jest na podstawie wynikéw Ankiety Punktu
Informacyjnego, o wypetnienie ktérej proszeni sa beneficjenci odwiedzajacy Punkt
Informacyjny (zgodnie z Zatacznikiem nr 14.1 Wzér ankiety Punktu Informacyjnego).
Analiza potrzeb szkoleniowych prowadzona jest réwniez za pomocg sondy internetowej,

dostepnej na www.scp-slask.pl .

14.1.7 Gadzety promujace RPO WSL

IP2 RPO WSL w celu promowania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego zobowigzana jest do dystrybucji gadzetéw promocyjnych, miedzy innymi takich
jak: dtugopisy, kubki, smycze reklamowe, torby reklamowe oraz inne przedmioty stuzace
podniesieniu swiadomosci spotecznej odnosnie roli RPO WSL oraz IP2 RPO WSL. Ta forma
promocji RPO WSL oraz IP2 RPO WSL przewidziana jest podczas spotkan z beneficjentami
oraz przedsiewzie¢ kierowanych do ogétu spoteczenstwa regionu.

14.2 Przygotowanie Planu Komunikacji RPO WSL

Instytucja Koordynujgca NSRO opracowuje we wspétpracy z 1Z RPO WSL Strategie
Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce na lata 2007-2013, natomiast IZ RPO WSL
opracowuje Plan Komunikacji RPO WSL.

IZ RPO WSL opracowuje, na podstawie projektu Strategii Komunikacji, projekt Planu
Komunikacji RPO WSL. Przygotowany projekt Planu Komunikacji przedktadany jest
do konsultacji do IP2 RPO WSL. W ramach IP2 RPO WSL prace nad projektem prowadzi
KIP, ktéra propozycje zmian przedstawia do akceptacji Dyrektorowi IP2 RPO WSL,
a nastepnie zgtasza je do 1Z RPO WSL. Jesli I1Z RPO WSL zaakceptuje zmiany
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zaproponowane przez IP2 RPO WSL projekt Planu Komunikacji podlega procedurze
zatwierdzenia w ramach IZ RPO WSL, ktéra informuje o wyniku procedury IP2 RPO WSL.

W przypadku, gdy proponowane zmiany do projektu Planu Komunikacji nie zostaty
zaakceptowane przez IZ RPO WSL, 1Z RPO WSL przekazuje i konsultuje zastrzezenia z KIP.

14.3 Wprowadzanie zmian do Planu Komunikacji RPO WSL

IZ RPO WSL przy konsultacji z IP2 RPO WSL dokonuje co najmniej raz w roku weryfikacji
Planu Komunikacji i w razie potrzeby przeprowadza aktualizacje dokumentu. Procedura
wprowadzania zmian do Planu Komunikacji jest adekwatna do procedury
przygotowywania Planu Komunikacji RPO WSL.

14.4 Przygotowanie Rocznych Planéw Dziatan Informacyjno-Promocyjnych

Komérka ds. informacji i promocji (KIP) we wspétpracy z IZ RPO WSL opracowuje Roczny
Plan Dziatah Informacyjno-Promocyjnych (RPDIP) na dany rok kalendarzowy, ktéry
przedstawiony zostaje do akceptacji Dyrektorowi IP2 RPO WSL. W przypadku zastrzezenh
oraz braku akceptacji RPDIP przez Dyrektora IP2 RPO WSL wyznaczony pracownik KIP
dokonuje stosownych zmian i powtdrnie przekazuje RPD do akceptacji. Po zatwierdzeniu
przez Dyrektora IP2 RPO WSL, KIP przekazuje RPDIP do 1Z RPO WSL w terminie 14 dni
od daty zaakceptowania przez Zarzad Wojewddztwa projektu budzetu jednostki na dany
rok. IZ RPO WSL dokonuje analizy RPDIP pod katem zgodnosci z Planem Komunikacji RPO
WSL. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci przedstawionego dokumentu z Planem
Komunikacji RPO WSL, IZ RPO WSL zwraca RPDIP do IP2 RPO WSL celem jego
uzupetnienia. IP2 RPO WSL w ciggu 14 dni przedstawia IZ RPO WSL uzupetniony RPDIP do

ponownej analizy.

Roczny Plan Dziatah Informacyjno-Promocyjnych RPO WSL, zawierajacy dziatania
planowane do realizacji w ramach IZ RPO WSL oraz IP2 RPO WSL jest przedktadany pod
obrady Zarzadu Wojewdédztwa oraz KM RPO WSL, a nastepnie przekazywany do IK NSRO?3.
Terminy przekazywania RPDIP ustala 1Z RPO WSL, z uwzglednieniem harmonogramu prac
nad projektem ustawy budzetowej w danym roku kalendarzowym, wynikajacym z
rozporzadzenia wydawanego na podstawie art. 120 ust. 5 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005
r. o finansach publicznych. Po przyjeciu ww. dokumentéw przez Zarzad, I1Z RPO WSL
informuje pisemnie IP2 RPO WSL o akceptacji RPD IP.

14.5 Obowiazki beneficjentéw w zakresie informacji i promocji RPO WSL

3 W odniesieniu do roku 2008, termin opracowania i przyjecia tego RPDIP uzalezniony jest od terminu przyjecia
Strategii Komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2007 - 2013 oraz Planu Komunikacji RPO WSL, ktéry
stanowi podstawe dziatan informacyjno-promocyjnych. W/w terminy biegng od dnia przyjecia Planu Komunikacji
RPO WSL przez KM RPO WSL.
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Umowa o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach RPO WSL nakfada
na beneficjenta obowigzek prowadzenia dziatah informacyjnych i promocyjnych
w zakresie tego projektu. Szczegdtowy zakres dziatan zwigzanych z informacjg i promocjg
projektu okreslajg Wytyczne dla beneficjenta w zakresie informacji i promocji IZ RPO WSL
dostepne na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Realizacja zadan z zakresu informacji i
promocji, do ktérych beneficjent zobowigzuje sie podpisujgc umowe o dofinansowanie
bedzie weryfikowana przez IP2 RPO WSL w czasie kontroli na miejscu (rozdziat 11). Wsréd
obowigzkowych dziatah beneficjentéw jest np. stosowanie tablic informacyjnych i
pamiatkowych dla realizowanych projektéw, wspéffinansowanych z RPO WSL.

14.6 Czynnosci sprawozdawcze w zakresie informacji i promocji RPO WSL

Sprawozdania z realizacji dziatah informacyjno - promocyjnych stanowig element
sprawozdan okresowych, rocznych i na zakohczenie RPO WSL. Ich przygotowanie oraz
przekazanie do IZ RPO WSL zostato opisane w rozdziale 10 Podrecznika. Sprawozdania
z zakresu informacji i promocji sg sporzadzane przez pracownikédw KIP na wzorze
sprawozdania 1Z RPO WSL. Wzory sprawozdan okreSlane sg przez 1Z RPO WSL
w zatgcznikach do Wytycznych dla IP2 RPO WSL (opracowanych na podstawie
obowigzujgcych wzoréw okreslonych w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego

w zakresie sprawozdawczosci.
14.7 Obieg dokumentow ksiegowych

Dziatania informacyjno-promocyjne realizowane przez IP2 RPO WSL sa finansowane
ze $Srodkéw Pomocy Technicznej, dlatego tez procedury dotyczgce weryfikacji, obiegu
dokumentéw ksiegowych, sprawozdawczosci, kontroli itp. odbywaja sie zgodnie
z zasadami zawartymi w rozdziale 13. Za planowanie, realizacje i poswiadczanie realizacji
dziatah informacyjno-promocyjnych odpowiada Zastepca Dyrektora ds. wyboru projektéw,
informacji i promocji (ZD WPIP) lub wskazany przez niego pracownik KIP.

14.8 Archiwizacja i przechowywanie zastosowanych narzedzi informacyjno -

promocyjnych

Stosowane narzedzia promocyjne i informacyjne (druki, ulotki, broszury, fotografie,
publikacje, gadzety, wycinki z gazet, kopie materiatéw audiowizualnych itp.) sa
przechowywane zgodnie z zasadami opisanymi w rozdziale 16. Jezeli jest to mozliwe
archiwizacja jest stosowana na nos$nikach elektronicznych w innych przypadkach
do archiwizacji przekazuje sie po jednym egzemplarzu danego przedmiotu, ktéry byt
finansowany ze Sd$rodkéw Pomocy Technicznej i stuzy dziataniom informacyjno-

promocyjnym RPO WSL. Za archiwizacje odpowiada KIP.
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Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych informacji i promocji

wypetniania sprawozdan

. Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p- Rodzaj ryzyka ryzyka* wewnetrznej
Brak upowszechnionej informacji Plan komunikacji RPO WSL, kampania
1 0 zasadach udzielania pomocy medialna, szkolenia dla beneficjentéw,
skierowanej do przedsiebiorcéw w 2 strona internetowa, uczestnictwo w kampanii
ramach RPO WSL informacyjnej IZ RPO WSL, RPDIP
> Informacje o zasadach pomocy sg 1 Monitorowanie dziatah promocyjnych,
nieaktualne biezaca aktualizacja strony internetowej
Trudnosci w zrozumieniu ztozonosci Dziatania promocyjne majace na celu
3 BPO WSL dotyczacych'Dz!a’rar] 2 upowszechnienie wiedzy o RPO WSL
skierowanych do przedsiebiorcéw
Brak wsréd wnioskodawcéw . . . .
Umieietnodc bobrawnedo Dziatania promocyjne majgce na celu
4 1€ . p P P 9 e upowszechnienie wiedzy o RPO WSL;
przygotowania wnioskéw, realizacji . - P
s 2 szkolenia dla beneficjentow
projektow
Brak danych koniecznych do Nadzgr ! r'nonl'sorlng pracy (komorclej
5 1 odpowiedzialnej za sprawozdawczosc)

danej komérki

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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15. System informatyczny

Pracownicy IP2 RPO WSL uczestniczgcy we wdrazaniu RPO WSL, korzystajg z Lokalnego
Systemu Informatycznego (System informatyczny wdrazania i zarzagdzania RPO WSL) oraz
Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) oraz systemu finansowo-ksiegowego
w zakresie odpowiadajgcym wykonywanym obowigzkom stuzbowym. Systemy beda
obejmowaty i dostarczaty dane okreslone w zatgczniku Ill Rozporzadzenia Komisji (WE)
1828/2006.

15.1 Lokalny System Informatyczny (LSI)

Gtéwnym zadaniem LSI jest obstuga cyklu zycia projektéw: od momentu ztozenia wniosku
o dofinansowanie przez beneficjenta, az do zakohczenia jego rzeczowej i finansowe;j
realizacji - ostatecznego rozliczenia (wraz z elementami sprawozdawczosci i kontroli
projektow).

Lokalny System Informatyczny sktada sie z nastepujgcych modutéw (czesci systemu):

- rejestr naboréw wnioskéw,

- generator wniosku o dofinansowanie - Wniosek Aplikacyjny Przedsiebiorcy(WAP),

- ocena formalna i merytoryczna,

- odwotania,

- umowa o dofinansowanie, aneksy,

- generator wnioskéw o ptatnos¢,

- kontrole.

Za pomocag Lokalnego Systemu Informatycznego na stronie internetowej IP2 RPO WSL
publikowane sa informacje zwigzane z procesem naboru, oceny i wyboréw projektéw,
opisane w rozdziale 3 niniejszego Podrecznika.

Szczegbtowe procedury korzystania oraz wprowadzania danych do LS| znajdujg sie
w czesSciach niniejszego Podrecznika, odpowiadajacych poszczegélnym modutom
systemu.

Nadawanie/zmiana/odbieranie uprawnief uzytkownikom oraz wprowadzanie danych
do LSI nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych po wystapieniu
okreslonej czynnosci.

15.1.1 Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego

Uzytkownikéw Lokalnego Systemu Informatycznego dzieli sie na trzy grupy, w zaleznosci
od zakresu uprawnien dostepu do poszczegdlnych czesci systemu:
- Administratorzy, ktérzy wprowadzajg do systemu niezbedne dane, dbajg o zgodnos$¢
systemu 2z zatozeniami i wytycznymi, stuzg pomoca merytoryczng operatorom
i wnioskodawcom, oraz zajmujg sie biezgcg administracjg systemu.
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- Operatorzy, ktérzy wprowadzajg w dane do systemu w poszczegdlnych jego czesciach,
zgodnie z kompetencjami.

- Wnioskodawcy, czyli beneficjenci kohcowi wprowadzajgcy wnioski do systemu poprzez
udostepniony publicznie interfejs.

Funkcje administratoréw merytorycznych LSI petnig: informatyk - pracownik Komorki ds.
organizacyjnych-informatyk (KO) oraz pracownik IP2 RPO WSL wyznaczony przez
Dyrektora P2 RPO WSL. Administratorzy merytoryczni nadajg poszczegdélnym
pracownikom IP2 RPO WSL uprawnienia do wprowadzania, edytowania i pobierania
danych zgromadzonych w LSI.

15.1.2 Zgtaszanie/usuwanie uzytkownikéw i nadawanie uprawnien

Nadawaniem uprawnieh do odpowiednich modutéw LSI (a takze ich zmiang) zajmuje sie
administrator merytoryczny na wniosek Dyrektora IP2 RPO WSL. Zapotrzebowanie
na dostep do danych uprawnien, zgtasza sie droga elektroniczng. Administrator
merytoryczny w ciggu 2 dni roboczych weryfikuje i zatwierdza zgtoszenia. Nastepnie,
droga elektroniczng przesytane sa Zastepcom Dyrektora IP2 RPO WSL petnigcym funkcje
zwierzchnie nad poszczegdlnymi komérkami IP 2 RPO WSL oraz operatorom, informacje
na temat utworzenia kont Iub nadania/zmiany uprawnien, sposobu logowania
i koniecznosci zmiany hasta. ldentyczna procedura stosowana jest w przypadku usuwania
operatoréw z Lokalnego Systemu Informatycznego.

Whnioskodawcy zgtaszajg chec¢ dostepu do systemu poprzez udostepniony na stronie
internetowej formularz rejestracyjny (dostepny w zaktadce WAP). System automatycznie
tworzy konto =z ustalonym hastem, a wnioskodawca otrzymuje informacje zwrotne
na podany przez siebie adres e-mail. Administrator merytoryczny zapewnia
wnioskodawcom wsparcie techniczne i merytoryczne.

Dostep do systemu dla wnioskodawcéw wygasa po 6 miesigcach w przypadku braku
aktywnosci na koncie, dla ktérego nie ma aktywnego wniosku.

15.1.3 Eksport danych z Lokalnego Systemu Informatycznego
do Krajowego Systemu Informatycznego

Pracownicy poszczegélnych komdrek eksportuja dane 2z Lokalnego Systemu
Informatycznego (LSI) do pliku w formacie XML i nastepnie, za pomoca interfejsu
komunikacyjnego, do Krajowego Systemu Informatycznego (KSI SIMIK 07-13), stosujac
polityke bezpieczenstwa KSI opracowang przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

15.2 Krajowy System Informatyczny (KSI/SIMIK 07-13)
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Krajowy System Informatyczny (system scentralizowany) udostepniony dla potrzeb
monitoringu i sprawozdawczosci, gromadzi na poziomie kraju dane niezbedne

dla systemu zarzadzania i kontroli ustanowionego dla programu operacyjnego.

Za funkcjonowanie KSI (SIMIK 07-13) oraz okreslanie standardéw w zakresie gromadzenia
danych odpowiedzialny jest Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego (zgodnie z
Wytycznymi MRR w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej).

KSI (SIMIK 07-13) umozliwia, w szczegdélnosci gromadzenie danych w nastepujgcym
zakresie:

1. Pierwsza grupa funkcjonalnosci zwigzana z obstugg cyklu zycia projektu:
- rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu,

- rejestracja uméw/decyzji o dofinansowanie projektu,

- rejestracja wnioskéw o ptatnos¢,

- rejestracja danych dotyczacych kontroli poszczegdlnych projektéw.
2. Druga grupa funkcjonalnosci:

- generowanie/rejestracja prognoz wydatkdw,

- raportowanie,

- rejestracja duzych projektéw,

- rejestracja deklaracji IC,

- rejestracja NSRO/Programéw Operacyjnych.

3. Trzecia grupa funkcjonalnosci:

rejestracja kwot wycofanych,

rejestracja kwot odzyskanych,

rejestracja deklaracji wydatkéw.
Ponadto KSI (SIMIK 07-13) umozliwia automatyczny import wybranych danych z LSI
za pomocg odpowiedniego interfejsu.

Dla potrzeb gromadzenia danych w KSI (SIMIK 07-13), a takze w celu zapewnienia
integralnosci danych zawartych w bazach danych KSI (SIMIK 07-13) oraz LSI
wprowadzana jest jednolita identyfikacja dokumentéw, stanowigca Zatacznik nr 3.6
do Podrecznika. System numeracji dokumentéw jest zgodny z Wytycznymi Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych

w formie elektronicznej.

Wybrani uzytkownicy KSI (SIMIK 07-13) majg dostep do programu OracleBl Discoverer.
Aplikacja ta, w powigzaniu z baza danych umieszczonych w KSI (SIMIK 07-13), jest
zestawem narzedzi stuzacych do tworzenia raportéw, sprawozdan i innych zestawien

informacji znajdujgcych sie w KSI (SIMIK 07-13).
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15.2.1 Przyznawanie uprawnien do systemu

Przyznawanie, modyfikacja i odbieranie uprawnien uzytkownikom KSI odbywa sie zgodnie
z ,Procedurg zgtaszania uzytkownika do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07 -
13) - nadawanie, zmiana, wygasnhiecie uprawnien”, stanowigcg zatacznik nr 1 do
Wytycznych w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej.

Administrator Merytoryczny KSI w IP2 RPO WSL zbiera informacje dotyczace
nadawania/zmian/wygasniecia uprawnien w KSI (SIMIK 07-13). Nastepnie wystepuje
o0 nadanie/zmienienie/wygaszenie uprawnief, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ww.
wytycznych.

Nadzér nad zarzadzaniem uprawnieniami do systemu oraz procedurami wprowadzania
danych petnig: informatyk - pracownik KO oraz pracownik IP2 RPO WSL wyznaczony przez
Dyrektora IP2 RPO WSL- administratorzy merytoryczni KSI (SIMIK 07-13) zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do ww. wytycznych.

Administrator Merytoryczny IZ RPO WSL (AMIZ) podpisuje upowaznienia do petnienia
funkcji AMI w IP2 RPO WSL.

Pracownicy poszczegdlnych komoérek IP2 RPO WSL, posiadajacy nadane uprawnienia
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych, wprowadzajg dane do KSI (SIMIK
07-13), zgodnie z procedurami opisanymi w czesciach Podrecznika, odpowiadajgcych
poszczegdlnym zakresom danych wprowadzanych do systemu.

Kazdy z pracownikéw IP2 RPO WSL odpowiada za poprawnosé, terminowosé
i kompletnos¢ wprowadzonych przez siebie danych. Zastepcy Dyrektora IP2 RPO WSL
petnigcy funkcje zwierzchnie nad poszczegdlnymi komérkami IP2 RPO WSL na biezaco
sprawdzajg i weryfikujg dane wprowadzane przez pracownikéw danej komérki.
Pracownicy IP2 RPO WSL, korzystajgc z KSI postugujg sie instrukcjg uzytkownika dostepng
na stronach internetowych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

W przypadku zaprzestania Swiadczenia pracy w IP2 RPO WSL przez uzytkownika KSI
(SIMIK 07-13), bezposredni przetozony komérki, w ktérej zatrudniony byt dany pracownik,
zobowigzany jest do niezwtocznego pinformowania o zaistniatym fakcie Administratora
Merytorycznego KSI w IP2 RPO WSL w celu zablokowania konta uzytkownika. W
przypadku niedopetnienia powyzszego obowigzku i jednoczesnego spowodowania szkéd
w KSI (SIMIK 07-13) przez uzytkownika, ktéry powinien byt utraci¢ uprawnienia,
odpowiedzialnos¢ ponosi bezposredni przetozony winny tego niedopatrzenia.

15.3 Zestawienie czynnosci przeprowadzanych przez pracownikéw IP2 RPO WSL przy uzyciu

Krajowego i Lokalnego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13 oraz RPO WSL)

Czynnosd System Komoérka Wykorzystywany

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 177
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013




informatyczny

odpowiedzialna

modut systemu

Rejestracja papierowej wers;ji
wniosku o dofinansowanie,

komorka ds.

nadanie numeru, LSI (RPO WSL) wyt.)orul Wmo.SK' .

: . - projektow o dofinansowanie
potwierdzenie wptyniecia

) (KWP)
whniosku
KWP,
Rejestrac.Ja wyn|!<ow oceny LSI (RPO WSL) pracownicy Ocena Formalna
formalnej dla kazdego wniosku dokonujacy
oceny
Rejestracja wniosku (tylko Wnioski
whnioski z pozytywna ocena KSI (SIMIK 07-13) KWP o dofinansowanie
formalng)
Zmiana statusu wniosku
o dofinansowanie (w trakcie
oceny, zatwierdzony KSI (SIMIK 07-13) | KWP Wnioski .
do dofinansowania, o dofinansowanie
umieszczony na liscie
rezerwowej, odrzucony
Rejestracja protestu/wniosku
0 ponowne rozpatrzenie
sprawy oraz sposobu LSI (RPO WSL) KWP Odwotania
rozpatrzenia protestu/wniosku
0 ponowne rozpatrzenie
sprawy
Rejestracja kolejnych uméw/ komérka ds.
Umowy

aneksdéw o dofinansowanie
projektu, nadanie numeru

LSI (RPO WSL)

kontraktacji i
ptatnosci (KKP)

o dofinansowanie

Rejestracja kolejnych uméw/

anekséw o dofinansowanie KSI (SIMIK 07-13) KKP Umov.vy .

) . o dofinansowanie
projektu, nadanie numeru
Rejestracja wniosku o ptatnos¢ | KSI (SIMIK 07-13) KKP Whnioski o ptatnos¢

Wprowadzenie danych dot.

komorka ds.

przeprowadzonej kontroli LSI (RPO WSL) monitoringu i Kontrole
na miejscu realizacji projektu kontroli (KMK)
Wprowadzenie danych dot. KMK, cztonek
przeprowadzonej kontroli KSI (SIMIK 07-13) zespotu Kontrole

na miejscu realizacji projektu

kontrolujagcego

Wprowadzanie danych dot.
kwot do odzyskania
i odzyskanych

KSI (SIMIK 07-13)

komérka ds.
obstugi
finansowej
(KOF)

Rejestr dtuznikéw
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15.4 System finansowo-ksiegowy

System finansowo-ksiegowy spetnia wymogi Ustawy o rachunkowosci. Zawiera dane,
o ktérych mowa w art. 23 ustawy o rachunkowosci, a mianowicie:

- Daty operacji gospodarczych;

- Okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji;

- Opis operacji, kwoty i daty zapisu;

- Oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

W przypadku operacji finansowych dotyczacych ptatnosci ponoszonych z IP2 RPO WSL
system pozwala uzyska¢ réwniez dane odnosnie  Programu, priorytetu,
Dziatania/Poddziatania, projektu, Zzrédta finansowania, beneficjenta.
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16. Udostepnianie i archiwizacja dokumentacji

Dostep do informacji publicznej (z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej), przystuguje kazdemu, kto jest nig zainteresowany.
Wtadze publiczne i inne podmioty wykonujgce zadania publiczne sg zobowigzane
do udostepniania informacji publicznych znajdujgcych sie w ich posiadaniu. Obowigzek
udostepniania informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach ze wzgledu na:

- ochrone informacji niejawnych (o ochronie informacji niejawnych), tajemnice
panhstwowaq, tajemnice stuzbowg;

- ochrone tajemnic ustawowo chronionych;

- prywatnos$¢ osoby fizycznej (miedzy innymi dane osobowe w rozumieniu przepiséw
Konstytucji RP, Kodeksu cywilnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych)

- tajemnice przedsiebiorcy (ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji).

IP2 RPO WSL moze odméwi¢ udostepnienia informacji publicznej tylko na podstawie ww.

ustaw i z uwagi na wymienione w nich przyczyny.

Oceniajacy projekty w ramach IP2 RPO WSL sa zobowigzani do przestrzegania tajemnicy
przedsiebiorcy (rozumianej zgodnie z prawem, nieobejmujgcej catosci dokumentacji
projektowej), zachowania poufnosci danych osobowych, w takim zakresie, w jakim
rzeczywiscie podlegajg one ochronie na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych.

16.1 Dostep do informacji dotyczacych procesu naboru, oceny i wyboru oraz
realizacji projektéow w ramach RPO WSL

l16.1.1 Publiczne udostepnianie informacji dotyczacych realizacji
projektéw w ramach RPO WSL

Udostepnianie informacji zwigzanych z procesem naboru, oceny i wyboréw projektéw
w ramach RPO WSL odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Na etapie naboru, oceny i wyboru projektéw oraz zawierania umoéw, IP2 RPO WSL
zobowigzana jest do publicznego udostepniania na stronach internetowych nastepujgcych
informacji:

Przed ogtoszeniem naboru:

- harmonogram realizacji przez IP2 RPO WSL RPO WSL,;

- informacje na temat dostepnosci sSrodkébw w  ramach  wdrazanych
Dziatania/Poddziatan RPO WSL oraz mozliwosci uzyskania dofinansowania projektéw
w ramach RPO WSL;

- dane teleadresowe jednostki oceniajgcej i wybierajgcej projekt w IP2 RPO WSL.
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W momencie ogtoszenia naboru:
- informacje o naborze, zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 3 Podrecznika.
Po zakonczeniu weryfikacji formalnej:
- liczba ztozonych wnioskéw;
- liczba ocenionych pozytywnie i negatywnie wnioskow w danym
Dziataniu/Poddziataniu, ktérego dotyczy nabdr;
- tgczna kwota, na jakg opiewajg wnioski pozytywnie ocenione pod wzgledem
formalnym;
- numery wnioskéw;
- nazwy beneficjentéw;
- tytuly projektéw;
- catkowite wartosci projektéw, w tym wnioskowane kwoty dofinansowania.
Po zakoficzeniu oceny merytoryczno-techniczne;j:
- listy projektéw rekomendowanych do wyboru przez Zarzad Wojewddztwa;
- tytuty projektéw rekomendowanych do wyboru przez Zarzad Wojewddztwa,
w tym kwoty dofinansowania dla kazdego projektu;
- tgczna kwota, na jakg opiewajg wnioski pozytywnie ocenione pod wzgledem
merytorycznym;
- numery wnioskow;
- nazwy beneficjentow;
- liczba punktéw uzyskanych przez kazdy projekt.
Po dokonaniu wyboru projektéw:
- terminy obrad Zarzadu Wojewddztwa;
- uchwata Zarzgdu Wojewdédztwa;
- lista projektéw otrzymujacych dofinansowanie oraz wykazy projektéw umieszczonych
na liscie rezerwowej;
- tgczna kwota, na jaka opiewajg projekty otrzymujgce dofinansowanie;
- numery wnioskéw;
- nazwy beneficjentéw;
- tytuty projektow z listy projektéw otrzymujgcych dofinansowanie;
- catkowite wartosci projektéw, w tym kwoty dofinansowania dla kazdego projektu;
- uzasadnienie, w wypadku, gdy Zarzad Wojewddztwa zmienit miejsce projektu
w stosunku do listy projektéw po ocenie merytoryczno-techniczne;j.
Po podpisaniu uméw o dofinansowanie projektéw:
- liczba podpisanych uméw o dofinansowanie;
- nazwy beneficjentéw;
- tytuty projektéw;
- catkowite wartosci projektéw, w tym kwoty dofinansowania dla poszczegdlnych
projektow;
- daty zawarcia uméw o dofinansowanie;
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- krétki opis celéw kazdego projektu.

Powyzsze informacje moga by¢ réwniez udostepnione na miejscu, w siedzibie IP2 RPO
WSL. IP2 RPO WSL ma prawo, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,
do natozenia na wnioskujgcego stosownych optat za przygotowanie i przetworzenie
informacji.

Na kazde zadanie instytucji uprawnionych do audytu i kontroli dokumenty w ramach RPO
WSL musza zosta¢ udostepnione przez IP2 RPO WSL. Dokumenty udostepnia sie
z zachowaniem odpowiednich trybéw i zasad okreslonych w ustawie o Najwyzszej Izbie
Kontroli oraz ustawie o kontroli skarbowej.

16.1.2 Udostepnianie dokumentacji w ramach IP2 RPO WSL i 1Z RPO WSL
Wojewédztwa Slaskiego

Dostep do wszystkich dokumentéw aplikacyjnych po ich zarejestrowaniu maja jedynie

osoby uczestniczace w organizacji konkursu i ocenie wnioskéw:

- dyrekcja IP2 RPO WSL, pracownicy IP2 RPO WSL/Komérki ds. wyboru projektéw;

- KOP.

Jezeli zachodzi koniecznosé¢, wniosek wraz z catg dokumentacjg moze by¢ udostepniony
do wgladu pracownikowi IP2 RPO WSL, prowadzgcemu sprawe na temat danego projektu,
tylko i wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym przez Zastepce Dyrektora ds. Wyboru
Projektéw, Informacji i Promocji (ZD WPIP) i w obecnosci wtasciwego pracownika Komorki
ds. Wyboru Projektéw (KWP).

16.2 Archiwizacja dokumentacji

W ramach IP 2 RPO WSL, zgodnie z trescig Porozumienia, wszystkie dokumenty zwigzane
z zarzadzaniem i wdrazaniem RPO WSL oraz dofinansowaniem i realizacja projektéw
(oryginaty i kopie poswiadczone przez upowaznione do tego osoby za zgodnosé
z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych, w tym okreslonych w art.19
rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006), w tym oryginaty poswiadczajgce wydatki nalezy
przechowywad, udostepniac i archiwizowad przez okres dziesieciu lat od daty zamkniecia
RPO WSL lub przez okres dziesieciu lat nastepujacych po roku, w ktérym dokonano
czesciowego zamkniecia RPO WSL.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw (oryginaty i kopie poswiadczone
przez upowaznione do tego osoby za zgodnos$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych
nosnikach danych, w tym okreslonych w art.19 rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006),
w tym oryginaty poswiadczajgce wydatki, beneficjent zobowigzany jest przechowywac,
udostepniac i archiwizowad przez okres trzech lat od daty zamkniecia RPO WSL lub przez
okres trzech lat nastepujacych po roku, w ktérym dokonano czesciowego zamkniecia RPO
WSL, w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkéw, kontroli i audytéw dotyczacych
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projektéw zakohczonych, ktére podlegty czesciowemu zamknieciu. Minimalny termin
przechowywania dokumentacji w przypadku zamkniecia catego RPO WSL uptywa 31
grudnia 2020 r., z wytgczeniem zasad regulujgcych pomoc publiczng. Dokumenty
w ramach RPO WSL zwigzane z udzielaniem pomocy publicznej nalezy przechowywad
przez co najmniej 10 lat od udzielenia pomocy publiczne;.

W przypadku toczgcego sie postepowania prawnego (sgdowego lub administracyjnego)
lub na wniosek Komisji Europejskiej, zawiesza sie termin 31 grudnia 2020 r.,
co dla instytucji oraz beneficjentéw oznacza konieczno$¢ dtuzszego przechowywania
dokumentéw. Dla poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw przepisy krajowe mogg zaktadad
dtuzszy okres przechowywania.

Wszystkie dokumenty w ramach RPO WSL muszg by¢ udostepnione instytucjom
uprawnionym do kontroli, audytu i oceny Programu.

IP2 RPO WSL przechowuje petng dokumentacje, zwigzang 2z wdrazanymi
Dziataniem/Poddziataniami, dotyczacg w szczegdlnosci:

- dokumentéw wewnetrznych dotyczacych zasad, trybu i sposobu funkcjonowania
instytucji;

- uchwat i zarzadzeh organéw Samorzadu Wojewddztwa oraz Marszatka i odpowiednich
podmiotéw 1Z RPO WSL;

- ogtoszenia o konkursie;

- kryteriéw oceny i wyboru projektéw;

- zawierania uméw o dofinansowanie projektéw wraz z aneksami umoéw;

- list dofinansowanych projektéw oraz wykazéw zawartych uméw o dofinansowanie
projektow;

- realizacji projektéw oraz ich modyfikacji;

- odwotan i protestdw wnioskodawcéw i beneficjentéw;

- sprawozdawczosci i monitoringu;

- ewaluacji i oceny RPO WSL,;

- przeptywdw srodkéw finansowych w ramach RPO WSL;

- zapotrzebowania na srodki dotacji rozwojowej oraz  sprawozdan

z wydatkowania srodkéw;

wnioskéw o ptatnos¢ wraz z dokumentacja i zatacznikami, dokumentacjg
poswiadczajgcg poniesione wydatki i wyciggami z rachunkéw bankowych;

- dowodéw ksiegowych, przelewéw, wyciggdéw bankowych;

- deklaracji i poswiadczenia wydatkéw oraz wnioskdédw o ptatnos¢ od IP2 RPO WSL do 1Z
RPO WSL;

- zasad rachunkowosci i ksiegowosci;

- kontroli systemowych i kontroli projektéw, a takze audytu;

- wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci;

- $rodkéw odzyskanych i nieodzyskanych;
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- zamébwieh publicznych;

- audytu wewnetrznego;

- pomocy technicznej;

- informacji i promocji: publikacji wtasnych i prasowych, dokumentacji fotograficznej
i filmowej;

- pomocy publicznej;

- catosci korespondencji prowadzonej z beneficjentami oraz instytucjami, podmiotami

i organami w zakresie RPO WSL.

Dokumenty przechowywane sg w zamykanych, specjalnie do tego przeznaczonych
szafach, do ktérych dostep majg osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Dyrektora IP2
RPO WSL. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 16. 2 do niniejszego Podrecznika.
Pisemne upowaznienie nie jest wymagane w przypadku dokumentéw finansowo-
ksiegowych przechowywanych w Komérce ds. ksiegowosci (KK) i Komdrce ds. obstugi
finansowej (KOF).

Kazdorazowe wypozyczenie akt jest odnotowywane w ksiedze wypozyczen, w ktorej
wpisuje sie:

- imie i nazwisko osoby wypozyczajacej,

-komérke, z ktérej jest osoba wypozyczajaca,

- tytut wypozyczanej dokumentacji,

- date wypozyczenia dokumentacji,

- date zwrotu dokumentacji,

- uwagi na temat zwracanego materiatu

- podpis osoby wypozyczajacej.

Wz6r ksiegi wypozyczeh stanowi Zatacznik nr 16.1 do Podrecznika.

Normy dotyczgce oznaczania i czasu przechowywania dokumentéw zwigzanych z RPO
WSL znajdujg sie w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla Organéw Samorzadu
Wojewddztwa, na podstawie ktérego opracowany zostat Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci. Wymienione akty normatywne jednoznacznie
definiujg tryb postepowanie z wszelkg dokumentacjg dotyczacg wykorzystania $Srodkéw
pochodzgcych z EFRR, EFS i FS, uwzgledniajgc jednoczes$nie zalecenia UE zawarte
w dyrektywach i rozporzgdzeniach Rady Europy.
Zarchiwizowane dokumenty przekazuje sie do archiwum zaktadowego IP2 RPO WSL, gdzie
przechowywane sa zgodnie z przepisami ustawy o0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewddztwa.
W wyzej wymienionych aktach prawnych zakresem regulacji objete sg kwestie zwigzane
z ogbélnym przejmowaniem i obiegiem korespondencji naptywajacej do IP2 RPO WSL,
ktére odnosza sie takze do akt gromadzonych w ramach RPO WSL.
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Dyrektor IP2 RPO WSL wyznacza jednego lub dwéch pracownikéw IP2 RPO WSL
do opracowania i przekazania materiatbw do archiwum zaktadowego IP2 RPO WSL.
Opracowanie dokumentacji w formie papierowej polega na wytgczeniu z dokumentacji
zbednych egzemplarzy tych samych pism, usunieciu czesci metalowych (zszywacze,
spinacze), przetozeniu akt do teczek, tak aby sprawy nastepowaty po sobie wg liczb
porzadkowych spiséw spraw (rejestréw), poczynajgc od najwczesniejszych spraw (od nr 1)
z dotgczonym spisem spraw. W obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie,
zaczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe. Do teczki dotgczane sg spisy spraw lub
inne S$rodki ewidencjonujgce przekazywane materiaty. W przypadku akt kategorii A
(materiaty archiwalne, wchodzace w skiad panstwowego =zasobu archiwalnego)
dokumentacja zostaje przesznurowana, a strony ponumerowane otéwkiem. Teczki
opisywane sg na ich zewnetrznej stronie.
Opracowanie dokumentacji w postaci publikacji wtasnych oraz wycinkéw prasowych
przebiega identycznie jak dokumentacji papierowe;.
Dokumentacje fotograficzng przechowuje sie i archiwizuje wedtug wskazéwek
metodycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych dotyczacych zasad
opracowania fotografii, zawartych w decyzji nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Pahstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek
metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych.
Porzadkowanie wstepne fotografii obejmuje rozpoznanie stanu fizycznego fotografii
(usuniecie zniszczonych egzemplarzy), usuniecie czesSci metalowych (zszywacze,
spinacze), pozostawienie w zespole nie wiecej jak trzech egzemplarzy odbitki
pozytywowej (tzw. dubletéw). Nastepnie nastepuje podziat fotografii w ramach zespotu na
dziaty, grupy i podgrupy w obrebie tematéw (logicznie lub chronologicznie). Temat jest
jednoznaczny z jednostkg inwentarzowg. Opis tematu zamieszcza sie na odwrocie
fotografii lub karcie ewidencyjnej i zawiera on:
- tytut i krétki opis tematu;
- nazwiska i imiona oséb znajdujacych sie na fotografii oraz inne dane dotyczgce tych
0s6b;
- nazwy witasne obiektéw znajdujacych sie na fotografii;
- data wykonania fotografii;
- zaktad fotograficzny i autor fotografii;
- numer i rozmiar negatywu w mm, w kolejnosci: podstawa x wysokosci, z podaniem
statusu tego negatywu (oryginat, kopia zabezpieczajaca, kopia uzytkowa);
- liczba i rozmiar odbitek pozytywowych (z zaznaczeniem ilosci dubletéw) w cm,
w kolejnosci: podstawa x wysokos¢, technika wykonania;
- informacje o formacie zapisu i wielkosci pliku komputerowego, z podaniem statusu tego
pliku (oryginat, kopia zabezpieczajgca, kopia uzytkowa);
- uwagi;
- autor i data sporzadzenia ewentualnej modyfikacji opisu.
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Fotografie przechowywane sg w kopertach, poszczegdlne egzemplarze oddzielone sg
od siebie bibutka.

Opracowanie materiatéw filmowych réwniez nalezy rozpoczagé od segregacji
i systematyzacji stuzacej do wyodrebnienia i ustalenia kolejnosci jednostek archiwalnych
(fizycznych) w obrebie jednostki inwentarzowej filmu. Nastepnie nalezy skompletowac
wszystkie kopie filmu obejmujace zaréwno materiaty wyjsciowe, jak i tasmy
eksploracyjne. Ostatnig czynnosScig opracowania materiatu filmowego jest wprowadzenie
danych zebranych w trakcie projektu materiatu oraz zawartych w dokumentacji
powstajacej podczas realizacji filmu do systemu informacji o zbiorach. Opis jednostki
inwentarzowej filmu powinien zawiera¢ dane takie, jak:

- nazwe instytucji przekazujacej film lub producenta;

- tytut filmu;

- opis tresci i formy;

- date realizacji;

- nazwiska autoréw, realizatoréw i wykonawcéw;

- indeks nazw geograficznych;

- nosnik (NO, NT, DNO, DNT, KWz, Kek);

- czas trwania;

- dane techniczne (szerokos$¢ tasmy filmowej, ilos¢ jednostek fizycznych, metraz, kolor);

- dzwiek (mono, stereo, magnetyczny, optyczny, niemy);

- uwagi dotyczgce stanu technicznego, wykonania kopii.

Przekazywanie akt z IP2 RPO WSL do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego, gdzie teczki uktadane sg wg haset klasyfikacyjnych
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Organéw Samorzadu Wojewddztwa.
Dla dokumentacji kategorii A sporzadza sie 4 egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych, a
dla dokumentacji kategorii B (dokumentacja niearchiwalna, niestanowigca materiatéw
archiwalnych) sporzadza sie 3 egzemplarze, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje
w IP2 RPO WSL, a pozostate egzemplarze przekazywane sg do archiwum zaktadowego.
Spisy podpisywane sg przez Dyrektora IP2 RPO WSL, pracownika/pracownikéw IP2 RPO
WSL przygotowujacych akta do przekazania i pracownika archiwum zaktadowego.
Kategoria danych akt jest okreslona w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla Organéw
Samorzgdu Wojewdédztwa IP2 RPO WSL.

Wz6r opisu teczki aktowej i spisu zdawczo-odbiorczego stanowig kolejno Zatgczniki nr 5
i 6 instrukcji kancelaryjnej.

16.2.1 Opracowanie dokumentacji RPO WSL w formie elektronicznej

Przy skfadaniu wniosku o dofinansowanie w ramach RPO WSL beneficjenci korzystajg
z Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI) w wojewdédztwie Slgskim, w ramach ktérego
zostat uruchomiony modut Wniosku Aplikacyjnego Przedsiebiorcy (WAP). Schemat
dziatania LSI jest opisany w rozdziale 15 Podrecznika.
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Nadzér nad gromadzeniem, przetwarzaniem i ochrong danych dostarczonych przez
beneficjentéw w ramach RPO WSL, sprawujg: informatyk - pracownik Komérki ds.
organizacyjnych oraz pracownik wyznaczony przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Petnig oni
funkcje administratoréw merytorycznych LSI, ktérzy nadajg uzytkownikom systemu
uprawnienia do korzystania z poszczegélnych elementéw LSI i zgromadzonych w nich
danych.

Dane dotyczace LSI sa gromadzone i przechowywane w oparciu o polityke
bezpieczehstwa, ktéra zaktada m. in.:

e Codzienny backup danych;

e Szyfrowanie danych kluczem 256 bitowym AES;

e Narzucenie obowigzku stosowania trudnego do ztamania hasta (co najmniej
8 znakowego), zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

Dane zgromadzone w systemie nie sg archiwizowane (przekazywane do archiwum
zaktadowego). Po zakonczeniu realizacji RPO WSL wszystkie dane zgromadzone
za pomocg systemu zostang wykorzystane do ewaluacji i programowania kolejnych
programéw operacyjnych. Dane przechowywane sa na serwerze |IP2 RPO WSL.

16.3 Obowiazki beneficjenta w zakresie archiwizacji dokumentéw zwiazanych
z realizacja projektu

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, beneficjent zobowigzany jest
do archiwizowania dokumentéw oraz zapewnienia ich bezpieczeAstwa w oparciu
o obowigzujgce przepisy. Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w swojej siedzibie,
z zastrzezeniem, ze dokumenty zwigzane pomoca publiczng beneficjent powinien
przechowywad przez okres 10 lat od dnia zakohczenia realizacji projektu, nie krécej
jednak niz do dnia 31 grudnia 2020 r. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu to m.in.:

- umowa o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

- faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajgce
i uzasadniajgce prawidtowg realizacje projektu,

- dokumenty potwierdzajgce odbidér urzadzen/sprzetu/dostaw/robét budowlanych lub
wykonanie prac z podaniem miejsca ich lokalizacji, potwierdzajgce i uzasadniajace
prawidtowg realizacje projektu,

- dokumenty potwierdzajgce odbiér urzadzen/sprzetu/dostaw lub przyjecia materiatéw - w
przypadku zakupu urzgdzen/sprzetu/dostaw, ktére nie zostaly zamontowane -
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z podaniem miejsca ich sktadowania, potwierdzajgce prawidtowos¢ wydatkowania
srodkéw na realizacje projektu,

- wyciggi bankowe 2z rachunku bankowego beneficjenta Ilub przelewy bankowe,
potwierdzajgce prawidtowos¢ wydatkowania Srodkéw na realizacje projektu,

- inne dokumenty potwierdzajace prawidtowos¢ wydatkowania $rodkéw na realizacje
projektu,

- dokumentacja wynikajgca ze stosowania przez beneficjenta przepiséw dotyczacych
zaméwieh publicznych,

- dokumentacja ksiegowa zwigzana ze zrealizowanym projektem, dokumenty wykazujgce
realizacje wskaznikéw osiggniecia celdéw projektu,

Beneficjent ma obowigzek poinformowaé IP2 RPO WSL o miejscu przechowywania ww.

dokumentéw oraz o kazdej zmianie tego miejsca.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych udostepniania i archiwizacji dokumentacji

L Rodzai rvzvka Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
-P- ) ryzy ryzyka* wewnetrznej
Sposoby przechowywania,
udostepniania i archiwizacji
dokumentéw nie sa jasne, czytelne 3 Biezacy monitoring / kontrola na miejscu
i przejrzyste oraz zgodne z przepisami realizacji projektu
> Nie zostang zarchiwizowane wszystkie 3 Biezacy monitoring / kontrola na miejscu
dokumenty realizacji projektu
3 Osoby u;;stzar;lczzaazizjvgrgirgﬁssam nie Elektroniczna baza aktualnych procedur,
2 obowigzujacymi procedurami 1 proces informowania o zmianie
Osoby uczestniczace w procesach Dokumentowanie i przechowywanie oraz
4 o);{u uia si rﬁeaktuF;In mi archiwizowanie kolejnych wersji dokumentéw
P 9 Jaroceedurami y 1 procesu, elektroniczna baza aktualnych
P procedur
Procedury nie sa zgodne z przepisami Aktualizacja procedur, weryfikacja procedur
5 UE i kraiowymi 2 przez instytucje wyzszego stopnia
Jowy w systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL

*waga ryzyka:
1 - niska
2 - $rednia

3 - wysoka
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Lista zatacznikéw do Podrecznika

2.1 Porozumienie nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007 roku w sprawie zasad
realizacji RPO WSL

2.2 Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

2.3 Opis stanowisk pracy IP2 RPO WSL

2.4 Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Podrecznikiem Procedur Wdrazania IP2 RPO
WSL/ze zmianami w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

2.4a Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownikéw IP2 RPO WSL z dokumentami
istotnymi dla realizacji zadanh IP2 RPO WSL

2.5 Formularz propozycji zmian zapiséw Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL
2.6 Wz6r rejestru zmian Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

2.7 Wzér deklaracji poufnosci i bezstronnosci pracownikéw IP2 RPO WSL

2.8 Schematy Procedur Wdrazania w ramach IP2 RPO WSL

2.9 Formularz przegladu i aktualizacji procedur IP2 RPO WSL

3.1 Wzér wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach RPO WSL - konkurs
zamkniety

3.2 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu ze srodkéw EFRR
w ramach RPO WSL

3.3 Wzér wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach RPO WSL - - konkurs
otwarty

3.4 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu ze srodkéw EFRR
w ramach RPO WSL

3.5 Wzér Biznes Planu

3.6 Identyfikator dokumentéw

3.7 Wz6r ogtoszenia

3.8 Wzér dowodu wptywu wniosku o dofinansowanie ztozonego osobiscie lub przez
postanca

3.9 Wzér potwierdzenia nadania identyfikatora wniosku o dofinansowanie

3.10 Karta zbiorcza wnioskéw ztozonych w danym dniu

3.11 Lista zarejestrowanych wnioskéw w ramach konkursu

.12 Wzér deklaracji poufnosci i bezstronnosci

.13 Karta oceny formalnej kandydatéw na ekspertéw RPO WSL

.14 Karta oceny formalnej wniosku o przyznanie dofinansowania projektu ze Srodkdéw

.15 Wz6r pisma o uzupetnienie lub poprawe wniosku

.16 Lista wnioskéw poddanych ocenie formalnej

.17 Wz6r pisma o pozytywnej ocenie formalnej

.18 Wzér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie formalnej

.19 Procedura naboru kandydatéw na ekspertéw

.20 Regulamin prac KOP

.21 Wzér deklaracji poufnosci dla Komisji Oceny Projektéw

.22 Wz6r karty oceny merytoryczno- technlcznej

.23 Wzér pisma o dodatkowe wyjasnienia

.24 Wzér raportu dziennego z posiedzenia KOP

.25 Wzér raportu zbiorczego z posiedzeh KOP

.26 Lista rankingowa projektéw - po ocenie merytoryczno-technicznej

.27 Wzér plsma 0 umieszczeniu na liscie rankmgowej

.28 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytoryczno- technicznej
.29 Lista prOJektow wybranych do dofinansowania i lista prOJektow rezerwowych
.30 Wzér pisma o umieszczeniu na liscie przyznanego wsparcia

.31 Wzér pisma o umieszczeniu na liscie rezerwowej

.32 Wzér notatki stuzbowej

.33 Rejestr przekazanych dokumentéw

.34 Wz6r pisma o dofinansowaniu projektu z listy rezerwowej

.35 Wzér pisma o odrzuceniu wniosku z listy rezerwowej z powodu braku Srodkéw
.36 Wz6r pisma o dofinansowaniu projektu ze zmniejszonag kwotg

.37 Wzér pisma o nierozpatrzeniu wniosku z powodu braku srodkéw
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3.38 Lista wnioskéw poddanych ocenie formalnej - konkurs otwarty

3.39 Lista projektéw wybranych do dofinansowania i lista rezerwowa - procedura otwarta
3.40 Wzér pisma o terminie posiedzenia KOP

3.41 Wzér pisma potwierdzajgcego ztozenie uzupetnienia

3.42 Wzér pisma informujacego o mozliwosci odbioru wniosku

3.43 Wzér protokotu z konkursu

3.44 Wzér ogtoszenia o konkursie na stronie internetowej

3.45 Wzér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie formalnej po przeprowadzonej
procedurze odwotawczej

3.46 Wzér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytoryczno-technicznej po
przeprowadzonej procedurze odwotawczej

5.1a Wzér umowy o dofinansowanie projektu inwestycyjnego

5.1b Wzér umowy o dofinansowanie projektu zwigzanego z ustugami doradczymi
5.1c Wzér umowy o dofinansowanie projektu zwigzanego z targami, wystawami oraz
misjami

5.1d Lista sprawdzajgca kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
5.1e Wz6r wezwania do uzupetnienia dokumentéw niezbednych do podpisania umowy
5.1f Wzér wezwania do ponownego uzupetnienia dokumentacji niezbednej do podpisania
umowy

5.1g Lista sprawdzajgca poprawnos¢ przygotowanej umowy

5.1h Rejestr obiegu umowy

5.1i Wzér wezwania beneficjenta do podpisania umowy

5.1j Wzér przekazania umowy do podpisu droga pocztowa

5.1k Rejestr uméw w ramach EFRR

5.11 Wz6r potwierdzenia odbioru umowy

5.1m Wzér odmowy podpisania umowy

5.1n Wzér zaswiadczenia o0 pomocy de minimis

5.2a Wz6ér aneksu inwestycyjnego

5.2b Wzér aneksu doradczego

5.2c Wzér aneksu targowego

5.2d Wzér zatacznika nr 1a do aneksu

5.2e Wz6r zatagcznika nr 1b do aneksu

5.2f Wzér zatgcznika nr 1c do aneksu

5.29 Wzér zatagcznika nr 2 do aneksu

5.2h Lista sprawdzajgca dotyczgca wniosku o wprowadzenie zmian do umowy

5.2i Wz6r wezwania do uzupetnienia dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia aneksu
5.2j Wzér wezwania beneficjenta do podpisania aneksu

5.2k Wzér przekazania aneksu do podpisu droga pocztowa

5.21 Wzér odmowy sporzgdzenia aneksu do umowy

5.3a Instrukcje dotyczace wypetniania weksla i deklaracji wekslowej

5.3b Wzér weksla

5.3c Deklaracja wekslowa dla 0séb fizycznych

5.3d Deklaracja wekslowa dla oséb prawnych

5.3e Rejestr zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw

5.4a Lista sprawdzajaca dotyczaca umowy kredytowej lub pozyczki

5.4b Lista sprawdzajgca dotyczaca umowy z funduszem inwestycyjnym

5.4c Lista sprawdzajgca dotyczaca umowy leasingowej

5.4d Lista sprawdzajgca dotyczgca umowy ces;ji

5.4e Wz6r zatwierdzenia umowy zewnetrznego finansowania projektu

5.4f Wzér wezwania beneficjenta do uzupetnienia umowy zewnetrznego finansowania
projektu

5.4g Wzér wezwania beneficjenta do uzupetnienia umowy ces;ji

5.4h Wzér niezatwierdzenia umowy zewnetrznego finansowania projektu

5.4i Wzér potwierdzenia cesji

5.4j Wzér pisma przewodniego dotyczacego zatwierdzonej cesji

5.4k Wzér pisma przewodniego dotyczacego niezatwierdzonej ces;ji
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6.1a Lista sprawdzajgca do kontroli ex-ante dokumentéw majacych zwigzek z wyborem
wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy beneficjent zobowigzany jest do stosowania
trybéw zamoéwien publicznych

6.1b Lista sprawdzajgca do kontroli ex-ante dokumentéw majgcych zwigzek z wyborem
wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania
trybéw zamoéwien publicznych

6.2a Lista sprawdzajgca do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwigzek z wyborem
wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy beneficjent zobowigzany jest do stosowania
trybéw zamowienh publicznych

6.2b Lista sprawdzajgca do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwigzek z wyborem
wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania
trybéw zamowien publicznych

6.3 Wskazniki procentowe do obliczania wartosci korekty finansowej za naruszenia przy
udzielaniu zamoéwien publicznych wspétfinansowanych ze $rodkéw funduszy UE

8.1 Wzér wniosku beneficjenta o ptatnos¢

8.2 Instrukcja wypetniania wniosku beneficjenta o ptatnos¢

8.3a Lista sprawdzajaca wniosek beneficjenta o ptatnos¢

8.3b Lista sprawdzajgca wniosek beneficjenta o ptatnos¢

8.4 Rejestr obiegu wniosku beneficjenta o ptatnosc

8.5 Informacja o pozytywnie zakonczonej kontroli na miejscu

8.5a Informacja o koniecznosci dokonania korekty kosztéw kwalifikowalnych do wyptaty
w wyniku zakonczenia kontroli na miejscu realizacji projektu8.6 Wzér notatki stuzbowe;j
dotyczacej kontaktu telefonicznego /osobistego/e-mailowego/pisemnego z beneficjentem
8.7 Notatka stuzbowa informujgca o zakonczeniu weryfikacji czesci sprawozdawczej
whniosku beneficjenta o ptatnos¢

8.8 Wzér wezwania beneficjenta do dostarczenia potwierdzonej za zgodnosé kopii
whniosku o ptatnos¢

8.8a Wzér wezwania beneficjenta do dostarczenia poprawionego wniosku beneficjenta o
ptatnosé

8.9a Wzér pisma informujacego o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
8.9b Wzér pisma informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
8.10 Wzér pisma informujgcego o odrzucenie wniosku beneficjenta o ptatnosc

8.11 Wzér pisma informujgcego o zarejestrowaniu wniosku o ptatnosé

8.12 Lista sprawdzajaca do wypetnienia Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od Instytucji
Posredniczgcej RPO WSL do Instytucji Zarzadzajgcej RPO WSL

9.1 Wzér dyspozycji wystawienia ptatnosci
9.2 Lista sprawdzajgca dyspozycje ptatnosci

11.1 Rejestr kontroli projektéw w ramach RPO WSL

11.2 Wzér Rocznego planu kontroli IP2 RPO WSL

11.3 Pismo informujgce beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji
projektu

11.4 OsSwiadczenie o braku przestanek stanowigcych podstawe wytgczenia z udziatu
w kontroli

11.5 Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu

11.5a Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli doraznej

11.6 Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu inwestycyjnego

11.6a Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu dotyczgcego udziatu
w targach lub misjach gospodarczych

11.6b Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu dotyczacego ustug
doradczych

11.6¢c Lista sprawdzajgca do kontroli na zakofczenie realizacji projektu

11.7 Wz6r pisma informujgcego o kontroli projektu

11.8 Wzér informacji pokontrolnej

11.9 Rejestr zaleceh i rekomendacji pokontrolnych
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11.10 Metodologia doboru préby do kontroli projektéw w ramach Dziatania/Poddziatah
wdrazanych przez IP2 RPO WSL

12.1 Wzér notatki o nieprawidtowosciach

12.2 Wzér upowaznienia do dostepu do raportéw i zestawieh o nieprawidtowosciach

12.3 Rejestr o0séb upowaznionych do dostepu do raportéw i zestawieh
0 nieprawidtowosciach

12.4 Lista sprawdzajgca, czy wykryte / podejrzewane naruszenia prawa jest
nieprawidtowoscig w rozumieniu Rozporzadzenia 1828/06

12.5 Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i pozostatych do odzyskania

12.6 Rejestr dtuznikéw

12.7 Raport biezacy

12.8 Raport kwartalny

12.9 Zestawienie kwartalne

12.10 Lista sprawdzajaca - raport biezacy

12.11 Lista sprawdzajgca - raport kwartalny

12.12 Lista sprawdzajaca - zestawienie kwartalne

14.01 Wzér ankiety Punktu Informacyjnego

16.1 Ksiega wypozyczeh dokumentéw RPO WSL

16.2 Wzér upowaznienia do korzystania z dokumentacji przechowywanej w ramach RPO
WSL

Opracowata: Podpis: Data:
Zweryfikowat zp Podpis: Data:
KPMK:

Zaakceptowat Dyrektor Podpis: Data:
IP2 RPO WSL:
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