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Wykaz skrotow

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BIP Biuletyn Informacji Publicznej

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnhego

ETO Europejski Trybunat Obrachunkowy

IA Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujgca

IK NSRO Instytucja Koordynujaca Narodowe Strategiczne Ramy
Odniesienia

IK RPO Instytucja Koordynujaca Regionalne Programy Operacyjne

IP2 RPO WSL Instytucja  Posredniczaca  drugiego stopnia w  ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa na lata
2007-2013 - Slaskie Centrum Przedsiebiorczoéci

IMS Irregularity Management System

IPOC Instytucja Posredniczaca w Certyfikacji (Wojewoda Slaski)

IZ RPO WSL Instytucja Zarzadzajgaca Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013

KE Komisja Europejska

KM RPO WSL Komitet Monitorujagcy Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013

KOP Komisja Oceny Projektow

KoWK Koordynator wydziatu kontroli w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KoWR Koordynator  wydziatu rozliczen w  Slaskim  Centrum
Przedsiebiorczosci

KoWWKR Koordynator wydzialu wyboru i kontraktacji EFRR w Slaskim
Centrum Przedsiebiorczosci

KoWws Koordynator wydziatu systemowego w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KoWAPA Koordynator wydziatu autokontroli i postepowan
administracyjnych

KPA Kodeks Postepowania Administracyjnego

KSI (SIMIK 2007- | Krajowy System Informatyczny

2013)

KW Kontrakt wojewddzki dla Wojewddztwa Slaskiego z dnia 6 lutego
2008r.
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KWO Kierownik wydzialu organizacyjnego w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KWIP Kierownik wydziatu informacji i promocji w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KWK Kierownik wydziatu kontroli w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci

KWKP Kierownik wydziatu ksiegowosci i ptac w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KWOF Kierownik wydziatlu obstugi finansowej w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KWAPA Kierownik wydziatu autokontroli i postepowan administracyjnych
w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

KWR Kierownik wydziatu rozliczen w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

KWS Kierownik  wydziatlu systemowego w Slaskim  Centrum
Przedsiebiorczosci

KWWKR Kierownik wydziatlu wyboru i kontraktacji EFRR w Slaskim
Centrum Przedsiebiorczosci

KZKM Kierownik Zespotu ds. kontaktéw z mediami w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

LSI Lokalny System Informatyczny

MF Ministerstwo Finanséw

MR Ministerstwo Rozwoju

NIK Najwyzsza Izba Kontroli

NSA Naczelny Sad Administracyjny

NSRO Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

OLAF Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych

0SZIK 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

RK Ryzyko Kontroli

RN Ryzyko Nieodtaczne

RNK Ryzyko Niewykrycia przez Kontrolujacego

RPD Roczny Plan Dziatan z zakresu Pomocy Technicznej

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 6

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013




RPDIP Roczny Plan Dziatan Informacyjno-Promocyjnych

RPK Roczny Plan Kontroli IP2 RPO WSL

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

RR Wydziat Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego

RZSKW Ryzyko Zawodnosci Systemu Kontroli Wewnetrznej

SHRIMP System harmonogramowania, rejestracji i monitorowania pomocy

SIWz Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdédwienia

scp Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci (IP2 RPO WSL)

UE Unia Europejska

UKS Urzad Kontroli Skarbowej

UMWS Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slaskiego

URPO WSL Szczegdfowy  opis  priorytetow  Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013, zwany
dalej Uszczegdétowieniem Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2007-2013

us Urzad Skarbowy

uzp Urzad Zamoéwien Publicznych

WAP Whniosek Aplikacyjny Przedsiebiorcy

WAPA Wydziat autokontroli i postepowan administracyjnych w Slaskim
Centrum Przedsiebiorczosci

WE Wspdlnota Europejska

WO Wydziat organizacyjny w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

WINB Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

WIP Wydziat informacji i promocji w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

WK Wydziat kontroli w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci

WKP Wydziat ksiegowosci i ptac w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci

WOF Wydziat obstugi finansowej w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci

WR Wydziat rozliczen w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

WS Wydziat systemowy w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci

WSA Wojewddzki Sad Administracyjny

WWKR Wydziat wyboru i kontraktacji EFRR w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci

ZD Zastepca Dyrektora w Slaskim Centrum Przedsiebiorczoéci

ZKM Zespdt ds. kontaktébw z mediami w Slaskim Centrum
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Przedsiebiorczosci
ZOK Zespdt obstugi kadrowej w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci
Z0P Zespdt obstugi prawnej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
ZW Zarzad Wojewddztwa Slaskiego

Wykaz pojec

Ilekro¢ w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL jest mowa o:

Archiwum zaktadowym - oznacza to Archiwum zaktadowe Slaskiego Centrum

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

Dniu roboczym - rozumie sie przez to dni robocze Slaskiego Centrum

Przedsiebiorczosci, czyli od poniedziatku do pigtku;

Dyrektorze IP2 RPO WSL - mowa o Dyrektorze IP2 RPO WSL lub jego zastepcach,

chyba ze opisywana czynnos¢ wymaga oddzielnego upowaznienia;

Platnosci - rozumie sie przez to wydatki na realizacje programoéow i projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich (85%), ktérych obstuge bankowg

prowadzi BGK;

Podreczniku - oznacza to Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczgcej
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 wraz z Aneksami (zatgcznik nr 2.1 do Podrecznika);

Programie - mowa o Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Slgskiego
na lata 2007-2013 (RPO WSL);

Srodkach europejskich - rozumie sie przez to:
1. s$rodki pochodzace z funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego

Funduszu Rybackiego, z wytaczeniem $rodkow przeznaczonych na realizacje programow
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Europejskiej Wspodtpracy Terytorialnej i Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa
i Partnerstwa;

2. niepodlegajace zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), z wytaczeniem S$rodkdéw
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014, Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2009-2014 i Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspodtpracy;

3. srodki na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej;

Wspolifinansowaniu - rozumie sie przez to czes¢ wydatkdow na realizacje programéw
finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich, odpowiadajaca wktadowi z budzetu
krajowego (15%) w formie dotacji celowej, uruchamianej przez instytucje, z ktérg

Beneficjent zawart umowe.

1. Podstawy prawne
1.1 Akty prawa wspdélnotowego

- Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
Rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210, 31.07.2006, s.1 z pézn. zm.);
- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE)
nr1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r., s. 25 z pdézn. zm.) - zwane dalej
rozporzadzeniem ogolnym lub rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006;
- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci 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 z pdézn. zm.) - zwane dalej
rozporzadzeniem Komisji nr 1828/2006;
- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 800/2009 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajace
niektére rodzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88
Traktatu (ogdlne rozporzadzenie w sprawie wylaczen blokowych) (Dz. Urz. UE L 214
z 09.08.2008, str.3).
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Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 360/2012 z 25 kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgacym ustugi $wiadczone w ogdélnym interesie
gospodarczym (Dz. U. UE L 2012.114.8).

1.2 Akty prawa krajowego

- Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 wspierajace wzrost gospodarczy
i zatrudnienie (Narodowa Strategia Spdjnosci);

- Strategia komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii
Spoéjnosci na lata 2007-2013;

- Kontrakt wojewddzki dla Wojewddztwa Slaskiego z dnia 6 lutego 2008 r. wraz
z aneksami;

- Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1649 z pdézn. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013
r., poz. 885 z poézn. zm.);

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., nr 157, poz. 1241 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r.,
poz. 121, z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Przepisy wprowadzajgce kodeks cywilny (Dz. U.
z 1964 r., nr 16, poz. 94 z p6ézn. zm.);

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 r. poz. 1392);

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity:

Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o zmianie ustawy - Prawo zaméwien publicznych oraz
ustawy - przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. 2010 nr 161
poz. 1078);

- Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity:
Dz. U. z 2015 r., poz. 584 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr 59, poz. 404 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.,

poz. 330 z p6ézn. zm.);
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- Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 851 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 361 z pdzn. zm.);

- Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity: Dz. U.
z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z pdzn. zm.);

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz. U. z 2011 r., nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity
Dz. U. z 2003 r., nr 153, poz. 1503 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010
nr 182, poz. 1228.);

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 pazdziernika 2006 r. w sprawie ustalenia
mapy pomocy regionalnej (Dz. U. z 2006 r., nr 190, poz. 1402 z pézn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. z 2006 r., nr 206, poz. 1518);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 w sprawie rejestru
podmiotéow wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje
programoéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich (Dz. U. z 2015 r., poz. 922);
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 z pézn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1 grudnia 2010 r. w sprawie
udzielania pomocy na ustugi doradcze dla mikroprzedsiebiorcow oraz matych i $rednich
przedsiebiorcow w ramach regionalnych programdéw operacyjnych (Dz. U. z 2010 r.,
nr 235, poz. 1549);

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej, pomocy na ustugi doradcze zwigzane
z przygotowaniem inwestycji poczatkowej oraz pomocy na ustugi doradcze zwigzane
z realizacjg inwestycji poczatkowej w ramach regionalnych programéw operacyjnych
przyjetych na lata 2007-2013 (Dz. U. z 2014 r. poz. 1697);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz. U.
z 2010 r., nr 236, poz. 1562 z pézn. zm.);
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- Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie pfatnosci
w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkdw europejskich oraz
przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U. z 2012 r. poz. 1539);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie
warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindw sktadania
wnioskdw o pfatnos¢ w ramach programoéw finansowanych z udziatem S$rodkow
europejskich (Dz. U. z 2009 r. nr 223 poz. 1786);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz.
289);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053);

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., nr 100, poz. 1024);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdétowego
sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2014 r., poz. 82);

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 w sprawie
naleznosci  przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,
poz.167 z p6zn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. 2010 r., Nr 44, poz. 255);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U. 2015 r. poz. 1542);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2014 r.
poz. 1773);

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie wynagradzania
ptatnikéw i inkasentéw pobierajgcych podatki na rzecz budzetu panstwa (Dz. U. z 2002
r., Nr 240, poz. 2065);
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- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r., Nr 165, poz. 1373 z pdzn. zm.);
z uwzglednieniem zmian zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 lutego
2011 r. (Dz. U. z 2011 r. nr 40 poz. 204);

- Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie
wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 6.03.2012 poz. 250);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzordéw tytutdw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2014 r., poz. 650);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci

zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 656);

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U.
z 2015 r., poz. 613 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1619 z pézn. zm.);

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie wysokosci oraz
szczegotowych zasad pobierania wpisu w postepowaniu przed sagdami administracyjnymi-
( Dz. U. z 2003 r., Nr 221, poz. 2193 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sadami

administracyjnymi (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 270 z pézn. zm.).

1.3 Wytyczne

Zgodnie z zapisami Kontraktu wojewodzkiego dla Wojewddztwa Slaskiego wdrazanie RPO

WSL powinno opierac sie o zasady okreslone w nastepujacych wytycznych:

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci;

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

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkdw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o pfatnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013,;

- Krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczgce kwalifikowania wydatkow
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2007-
2013;

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 13
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



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

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie trybu dokonywania pfatnosci
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 nieprawidfowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci w okresie programowania 2007-2013,;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procedury odwofawczej
dla wszystkich programdw operacyjnych;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie wymogow, jakie powinny
uwzgledniaé procedury odwotawcze ustalone dla programéw operacyjnych dla konkurséw
ogtaszanych od dnia 20 grudnia 2008 r.;

- Wytyczne do przygotowania inwestycji w zakresie srodowiska wspétfinansowanych
przez Fundusz Spdjnosci i Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego w latach 2007-
2013;

- Wytyczne w zakresie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla
przedsiewzie¢  wspdtfinansowanych z  krajowych Ilub regionalnych programow
operacyjnych;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pomocy

technicznej.

Dodatkowo wdrazanie Dziatania/Poddziatan 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

- Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa S'/qskiego na lata 2007-2013;

- Szczegdtowy opis priorytetdw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013;

- Porozumienie w sprawie zasad realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 z dnia 31 pazdziernika 2007 r.
nr porozumienia 115/RR/2007 z pdzniejszymi aneksami;

- Kontrakt wojewddzki dla Wojewddztwa Slaskiego z dnia 6 Ilutego 2008 r. wraz

z aneksami.
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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 Instytucja Zarzadzajaca Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 (IZ RPO WSL) deleguje czeé¢ zadan
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 nazwg ,Slaskie Centrum Przedsiebiorczoéci” powotanej uchwatg
Sejmiku Slaskiego nr II1/13/4/2007 z dnia 19 wrzeénia 2007 roku z pdzniejszymi
zmianami. Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci wykonuje swoje zadania na podstawie
Porozumienia nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007 roku (zatacznik nr 2.1 do
Podrecznika) z pdzniejszymi aneksami, w ktdrym okreslone sg szczegdtowe zadania IP2
RPO WSL objete srodkami RPO WSL, kwota dofinansowania, warunki przekazania
$rodkdw oraz sposéb wykonywania przez IZ RPO WSL nadzoru nad prawidtowoscig
wykorzystania przekazanych srodkéw.

Podstawg dziatalnoéci Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci jest jego Statut, stanowiacy
zatacznik do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego Nr 1II/13/4/2007 z dnia
19 wrzesnia 2007 roku z pdzniejszymi zmianami. Poszczegdlne zadania IP2 RPO WSL
precyzuje Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci (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 I Badania i rozwdj
technologiczny, innowacje i przedsiebiorczosc¢) - Poddziatanie 1.2.1
Mikroprzedsiebiorstwa, 1.2.2 Mate i Srednie Przedsiebiorstwa i 1.2.3 Innowacje
w Mikroprzedsiebiorstwach i MSP oraz 1.2.4 Mikro, mate i érednie przedsiebiorstwa;
— Poddziatanie 3.1.1 Infrastruktura zaplecza turystycznego/przedsiebiorstwa (w ramach
priorytetu III Turystyka);
— Poddziatanie 3.2.1 Infrastruktura okofoturystyczna/przedsiebiorstwa (w ramach
priorytetu III 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 umow o dofinansowanie

projektow,
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czynnosci w zakresie rozliczania projektéw,

- czynnosci w zakresie procedur finansowych,

— czynnosci w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci,

- czynnosci w zakresie ewaluacji,

— czynnosci w zakresie kontroli,

— czynnosci w zakresie informacji i promocji,

— czynnosci w zakresie archiwizacji dokumentéw,

— czynnosci w zakresie audytu,

— czynnosci w zakresie obstugi informatycznej, administracyjno - technicznej,

- czynnosci wynikajace z przepisOw prawa unijnego, krajowego i wytycznych
ministerialnych,

- czynnosci w zakresie wprowadzania danych do systeméw informatycznych
zgodnie z dokumentami zrédtowymi,

- czynnosci w zakresie wykrywania, raportowania i usuwania nieprawidtowosci,

— czynnosci w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych Beneficjentom,

w tym wydawania decyzji o zwrocie S$rodkéw przekazanych na realizacje

projektéow, o ktérej mowa w przepisach o finansach publicznych oraz innych

decyzji administracyjnych i innych rozstrzygnie¢ podejmowanych w toku

postepowania administracyjnego, a takze wykonywania obowigzkow i uprawnien

wierzyciela,

— czynnosci w zakresie poswiadczania srodkéw RPO WSL.

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

opracowania i biezacej aktualizacji Podrecznika procedur wdrazania IP2 RPO WSL
zgodnie z Wytycznymi IZ RPO WSL dla IP2 RPO WSL, podlegajacego kazdorazowo
pisemnemu zatwierdzeniu Instytucji Zarzadzajacej;

stworzenia struktury organizacyjnej zapewniajacej rozdziat funkcji, przejrzyste
okreslenie obowigzkéw i poziomoéw zarzadzania oraz prawidtowg realizacje zadan
powierzonych przez Instytucje Zarzadzajaca;

prowadzenia naboru wnioskdéw zgodnie z ustalonym harmonogramem i wymogami
Instytucji Zarzadzajacej oraz przepisami obowigzujacego prawa;

dokonywania oceny projektow w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujgcy RPO WSL;

przygotowywania i zatwierdzania list rankingowych projektow;

przygotowania na podstawie list rankingowych propozycji list projektow wybranych

do dofinansowania i przedktadanie ich do zatwierdzenia Instytucji Zarzadzajacej;
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przygotowania i podpisywania, na mocy odrebnych upowaznien, umow
o dofinansowanie projektéow z Beneficjentami, jak réowniez ewentualnych anekséw
do umoéw;

przyjmowania, weryfikowania i przechowywania, zwrotu i niszczenia zabezpieczen
prawidtowej realizacji umoéw;

nadzoru nad realizacjg zapiséw umow o dofinansowanie projektéw;

dokonywania ptatnosci na rzecz Beneficjentow w zakresie wspotfinansowania
krajowego;

weryfikacji i poswiadczania wydatkéw w ramach Dziatania i Poddziatan;

odzyskiwania kwot nieprawidtowo wykorzystanych przez Beneficjentow, w tym:

- wydawania decyzji o zwrocie $rodkéw przekazanych na realizacje projektéow, o ktérej
mowa w przepisie art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.);

- wydawania innych decyzji administracyjnych, dotyczacych niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym z tytutu zwrotu pfatnosci
dokonanych na rzecz Beneficjentéw;

- wydawania innych rozstrzygnie¢ podejmowanych w toku postepowania
administracyjnego, o ktéorym mowa powyzej, w zwigzku z odestaniem zawartym w art.
67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.);

- wykonywanie obowigzkéw i uprawnien wierzyciela (w szczegdlnosci wysyfanie
zobowigzanemu upomnienia, wystawianie tytulu wykonawczego, sktadanie wniosku
0 wszczecie egzekucji administracyjnej), o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2012
r., poz. 1015 z pdzn. zm.) w zwigzku z odestaniem zawartym w art. 66 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pozn. zm.) w stosunku do naleznosci z tytutu zwrotu ptatnosci dokonanych w ramach
programoéw finansowanych z udziatem Ssrodkéw europejskich;

wydawanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ dotyczacych naleznosci zwigzanych
z realizacjg programoéw operacyjnych, projektdw i zadan finansowanych z udziatem
$srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 1, 2, 3a i 4 oraz z udziatem dotacji,
o ktorych mowa w art. 202 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), w tym réwniez wykonywanie obowigzkdéw
i uprawnien wierzyciela (w szczegdlnosci wysytanie zobowigzanemu upomnienia,
wystawianie tytulu wykonawczego, skfadnie wniosku o wszczecie egzekucji
administracyjnej), o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1619
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z pozn. zm.), w zwigzku z odestaniem zawartym w art. 211 ust. 7 ustawy z dnia
27 sierpnia r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

- zgtaszania nieprawidtowosci w ramach procedury informowania o nieprawidtowosciach;

- kontroli realizacji projektow dofinansowanych, w tym: kontroli na miejscu realizacji
projektéw;

- monitorowania postepow realizacji projektéw;

- przygotowania prognoz wydatkdw w ramach Dziatania i Poddziatan;

- monitorowania osiggania celow Dziatania i Poddziatan okreslonych
w Uszczegotowieniu;

- przygotowania i realizacji Rocznego Planu Dziatarht Pomocy Technicznej;

- przygotowania i realizacji Rocznego Planu Dziatan Informacji i Promocji;

- archiwizacji dokumentéw;

- wprowadzania danych do LSI i KSI zgodnie z dokumentami zrédtowymi;

- przygotowywania i przedstawiania do akceptacji Instytucji Zarzadzajacej propozycji
harmonogramu konkurséw dla Dziatania 1.2 oraz Poddziatan 3.1.1i 3.2.1.

- wprowadzania i autoryzowania zlecen ptatnosci ze Srodkéw europejskich na rzecz

Beneficjentéw poprzez portal komunikacyjny BGK-ZLECENIA.

Powyzsze obowigzki realizowane beda przez poszczegdlne komorki IP2 RPO WSL.
Przebieg poszczegdlnych procedur wdrazania Dziatania/Poddziatan przez IP2 RPO WSL
w ramach RPO WSL przedstawiajg Schematy procedur wdrazania w ramach IP2 RPO

WSL, stanowigce zatacznik nr 2.8 do Podrecznika.
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 trzech Zastepcow
Dyrektora.

Poszczegdlne zadania IP2 RPO WSL precyzuje Regulamin Organizacyjny S'/ézskiego
Centrum Przedsiebiorczosci stanowiacy zatacznik nr 2.2 do Podrecznika. Wymienione w
dalszej czesci tekstu zadania poszczegdlnych komoérek zaangazowanych w realizacje RPO
WSL stanowiq wyciag z Regulaminu  Organizacyjnego S'/qskiego Centrum
Przedsiebiorczosci i s zgodne z Opisem Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WSL
oraz Opisem stanowisk pracy IP2 RPO WSL, stanowigcym zatacznik nr 2.3
do Podrecznika. Zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikédw sg zgodne z opisem
stanowisk pracy dla poszczegolnych komoérek. Jednakze zostaty powiekszone
o wykonywanie zadan, ktére Dyrektor IP2 RPO WSL moze zleci¢ dodatkowo

poszczegdblnym pracownikom.
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Rozpoczynajac prace, kazdy z pracownikow IP2 RPO WSL uczestniczy w szkoleniach
wprowadzajacych, zgodnie z zakresem obowigzkow poszczegdlnych stanowisk pracy.
Po rozpoczeciu pracy kazdy pracownik IP2 RPO WSL zapoznaje sie takze z zasadami BHP,
p/poz.

WO w IP2 RPO WSL prowadzi harmonogram szkolenn, 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. Przynajmniej raz na kwartat
zaktualizowany harmonogram (wydruk na biezaco uzupetnianej wersji elektronicznej)
pracownik WO przedstawia Dyrektorowi IP2 RPO WSL do akceptacji. Zaakceptowany
harmonogram przechowywany jest w WO.

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 WO formularzu
zgtoszeniowym. Wypetniony formularz pracownik sktada w sekretariacie Dyrektora IP2
RPO WSL, ktéry opiniuje wniosek z prosbg o zgode na odbycie szkolenia. Po akceptaciji
takiego wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL, WO 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 szczegolnosci:

- Statutu Slgskiego Centrum Przedsiebiorczoéci;

- Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci.

Pracownik IP2 RPO WSL podpisuje zakres obowigzkéw pracownika i pracodawcy oraz

oswiadczenia o zapoznaniu sie m. in. z nizej wymieniong dokumentacjq:

Ramowg instrukcjg ewakuacji ludzi z pomieszczen zagrozonych pozarem;

regulaminem wynagradzania;

instrukcjg BHP;

instrukcja kancelaryjna.

Pracownicy IP2 RPO WSL odpowiedzialni za realizacje procesow:

naboru, oceny i wyboru projektu;

przygotowania i podpisania umowy o dofinansowanie projektu;

weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;

- monitorowania i kontroli projektow;

czyli pracujacy na stanowiskach wrazliwych przed przystgpieniem do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych podpisuja Deklaracje poufnosci i bezstronnosci sporzadzong

zgodnie ze wzorem umieszczonym w zatgczniku nr 2.7 do Podrecznika.
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Podpisane przez poszczegdlnych pracownikéw IP2 RPO WSL ww. oswiadczenia lub
dokumenty przechowywane sg przez ZOK w odrebnym segregatorze.

Kazdy pracownik IP2 RPO WSL ma obowigzek zapoznawania sie z aktualng dokumentacjq
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 wersji papierowej w sekretariacie IP2 RPO
WSL. Ponadto kazdy pracownik IP2 RPO WSL zobowigzany jest do biezacego
zapoznawania sie z zawartoscig strony internetowej Slqskiego Centrum
Przedsiebiorczosci.

Wszelkie informacje oraz zmiany w istotnych dokumentach zwigzanych z wdrazaniem
Dziatania/Poddziatari IP2 RPO WSL wysytane sg do wszystkich pracownikéw drogq
elektroniczng (skrzynka mailowa) i umieszczane sq na serwerze FTP. Zapoznanie sie
z nimi pracownik pos$wiadcza podpisujgc stosowng informacje zgodnie z zatacznikiem
nr 2.4a do Podrecznika. Procedure zapoznawania sie pracownikédw z opisanymi
dokumentami monitoruje pracownik ZOK.

Szczegdtowe procedury w zakresie obiegu dokumentéw w IP2 RPO WSL reguluje
Instrukcja kancelaryjna IP2 RPO WSL. Stosowanie Instrukcji w ramach IP2 RPO WSL

monitoruje WO.
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Schemat organizacyjny IP2 RPO WSL - Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci:
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Podstawowe zadania poszczegoélnych komérek organizacyjnych oraz opisy stanowisk
pracy w IP2 RPO WSL zawierajq:

1. Regulamin organizacyjny zatacznik nr 2.2 do Podrecznika);

2. Opis stanowisk pracy (zatacznik nr 2.3 do Podrecznika).
W IP2 RPO WSL obowigzuje system zastepstw, zgodnie z ktéorym obowigzki przypisane
poszczegdlnym pracownikom, a nieobjete wymogiem odrebnego petnomocnictwa,
w przypadku nieobecnosci danego pracownika wypetnia wyznaczona osoba. W zwigzku
z czym, ilekro¢ w Podreczniku mowa o podpisywaniu danego dokumentu przez Dyrektora
lub innego przetozonego, procedury moga przebiega¢ zgodnie z zachowaniem zasad
objetych Systemem zastepstw obowigzujgcym w IP2 RPO WSL pod warunkiem

posiadania przez osoby zastepujgce stosownych upowaznien.

2.3 Podrecznik Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

Procedury pisemne dotyczgce Dziatania/Poddziatan RPO WSL wdrazanych przez IP2 RPO
WSL, zostaty ujete w formie Podrecznika weryfikowanego i zatwierdzanego przez 1Z 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 opracowany zostat na podstawie Wytycznych dla IP2 RPO przygotowanych
przez 1Z RPO WSL. Podrecznik zawiera wewnetrzne procedury IP2 RPO WSL, ktore
zostaty w niej wdrozone i sg przestrzegane. Projekt Podrecznika, jak réwniez wszystkie

zmiany do niego wprowadzane podlegajq akceptacji IZ RPO WSL.

Przygotowanie i przyjmowanie Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

Za przygotowanie projektu Podrecznika odpowiada IP2 RPO WSL, w ramach ktorej prace
nad Podrecznikiem prowadzg pracownicy WS. Przygotowang przez pracownikow WS
wersje Podrecznika weryfikuje KWS/KoWS oraz akceptuje ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL.
W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek, wyznaczony przez KWS/KoWS
pracownik WS dokonuje zmian i przedstawia je KWS/KoWS do weryfikacji, ktory
powtdrnie przekazuje wersje Podrecznika do akceptacji ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

W przypadku pozytywnej opinii ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL Podrecznik przekazywany
jest przez KWS/KoWS lub wyznaczonego przez niego pracownika WS do akceptacji 1Z
RPO WSL w wersji papierowej (jeden egzemplarz) oraz w wersji elektronicznej na
nos$niku danych, zgodnej z wersjq papierowg. Nastepnie Podrecznik jest opiniowany przez
IZ RPO WSL. W przypadku uzyskania akceptacji Podrecznika ze strony IZ RPO WSL

wyznaczony przez KWS/KoWS pracownik przygotowuje Karte Sprawy oraz projekt
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uchwaty ZW w sprawie przyjecia Podrecznika, ktére weryfikuje KWS/KoWS, parafuje ZOP
i zatwierdza ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL. IP2 RPO WSL dostarcza zatwierdzong przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora IP2 RPO WSL Karte Sprawy wraz z zatacznikami do I1Z
RPO WSL (RR-RMK) na co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym terminem
posiedzenia ZW. Po zatwierdzeniu przez ZW Podrecznik wprowadzany jest zarzadzeniem
Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku braku akceptacji ze strony IZ RPO WSL wyznaczony przez KWS/KoWS
pracownik WS 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 obowigzujagcym Podrecznikiem oraz do stosowania jego zapiséw. Fakt
zapoznania sie z Podrecznikiem musi zostaé potwierdzony poprzez ztozenie podpisu pod
Oswiadczeniem o zapoznaniu sie z Podrecznikiem Procedur Wdrazania IP2 RPO
WSL/ze zmianami w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL, stanowigcym
zatagcznik nr 2.4 do Podrecznika. Procedure zapoznawania sie pracownikéw

z Podrecznikiem monitoruje pracownik WS.

Procedura dokumentowania przypadkéw odstepstw od zapisOw Podrecznika

W przypadkach odstepstw od =zapiséw Podrecznika konieczne jest odpowiednie
dokumentowanie takich sytuacji. Nalezy podkresli¢, iz odstgpienie od procedur zawartych
W Podreczniku, w szczegdlnosci od instrukcji wykonawczych, powinno wystepowad

sporadycznie, w sytuacjach wyjatkowych.

Dokumentowanie przypadkdow planowanego odstgpienia od zapiséw Podrecznika:

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

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

odstgpienia.

Dokumentowanie przypadkdéw odstapienia od zapisow Podrecznika ,,ex post”:
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1. Pracownik, ktory stwierdzi odstgpienie od zapisdw Podrecznika, informuje o tym
fakcie bezposredniego przetozonego nadzorujacego proces lub obszar, w ktérym
nastapito odstapienie oraz sporzadza stosowng notatke stuzbowa.

2. Notatka powinna zawiera¢ opis sytuacji, w ktdérej nastgpito odstgpienie oraz
powody (jesli s3 mozliwe do ustalenia), dla ktorych odstgpienie byto konieczne.

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

Prowadzenie procedury w obu przypadkach odstepstwa - planowanego oraz ,ex post”
moze nastepowaé w formie elektronicznej (wiadomosci e-mail). Wtedy archiwizowaniu
podlegajg odpowiednie wiadomosci e-mail.

Jesli notatki sporzadzono w wersji papierowej - oryginaty notatek podpisane przez
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL przechowywane sg w WS, gdzie prowadzony jest Rejestr
odstepstw od Podrecznika zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2.10 do
Podrecznika. Jezeli odstepstwo dotyczy jednego projektu - kopie notatki nalezy takze
umiesci¢ w dokumentacji projektowej.

Jesli odstgpienie 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 konieczno$ci wprowadzenia zmian wskazany przez
przetozonego/Dyrektora pracownik IP2 RPO WSL umieszcza proponowang zmiane
w formularzu propozycji zmian do Podrecznika, ktoéra akceptowana jest zgodnie
Z ponizszg procedurg. Zmiany wprowadzone w wyniku zaobserwowanych odstepstw
wchodza 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 WS.

Pracownicy WS przynajmniej raz w roku (do konca pazdziernika) przeprowadzajg
okresowy przeglad zapiséw Podrecznika na Formularzu przegladu i aktualizacji procedur
IP2 RPO WSL stanowigcym zatacznik nr 2.9 do Podrecznika. Przeglad poszczegdlnych
rozdziatdw Podrecznika oznacza m.in. weryfikacje wszystkich szczegdtowych procedur
wdrazania opisanych w poszczegdlnych rozdziatach i zatacznikach do rozdziatow.
W przypadku koniecznosci dokonania zmian, za aktualizacje danego rozdziatu odpowiada
komorka merytoryczna odpowiedzialna za dang procedure. Po wypetnieniu formularza
pracownik WS przedstawia go do weryfikacji KWS/KoWS i akceptacji ZD/Dyrektora IP2
RPO WSL. W uzasadnionych przypadkach aktualizacja Podrecznika moze odbywac sie
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czesciej. Ponadto kazdy pracownik IP2 RPO WSL, zaangazowany we wdrazanie RPO WSL
posiada mozliwos¢ - przy uzyciu Formularza propozycji zmian zapiséw Podrecznika
stanowigcego zatacznik nr 2.5 do Podrecznika lub Rejestru zmian Podrecznika IP2 RPO
WSL (wzér w zataczniku nr 2.6 do Podrecznika) - zaproponowania zmian do jego
poszczegllnych zapiséw. Zaproponowane zmiany muszg by¢ zaakceptowane przez
bezposredniego przetozonego pracownika IP2 RPO WSL zgtaszajacego koniecznos¢
zmiany i dostarczone do WS celem uzgodnienia zasadnosci ich wprowadzania
do Podrecznika.

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

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do Podrecznika, 1Z RPO WSL otrzymuje
do akceptacji jego zaktualizowang wersje w formie elektronicznej (tres¢, rejestr zmian do
Podrecznika, komplet zatacznikéw, projekt Karty Sprawy i uchwaty ZW w sprawie
przyjecia Podrecznika) i papierowej (tres$¢ i rejestr zmian do Podrecznika), ktérych
przygotowanie odbywa sie tak jak w przypadku przyjecia Podrecznika, co opisano
powyzej.

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

W przypadku braku akceptacji ze strony IZ RPO WSL wyznaczony przez KWS/KoWS
pracownik WS dokonuje stosownych zmian, a nastepnie postepuje zgodnie z procedurg
opisang powyzej.

Kazda zmiana zapiséw Podrecznika obliguje pracownikéw IP2 RPO WSL, zaangazowanych
w realizacje 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 (zatgcznik nr 2.4 do
Podrecznika), ktdére przechowywane jest w WS. Pracownik WS odpowiedzialny jest

za monitorowanie wypetniania tego obowigzku przez wszystkich pracownikow.
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2.4 Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WSL (0SZIK)

W ramach IP2 RPO WSL prace nad rozdziatem OSZIK dotyczacym Instytucji
Posredniczacej Drugiego Stopnia prowadzi WS. Gotowy projekt jest weryfikowany przez
KWS/KoWS, a nastepnie zatwierdzany przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Jesli ZD lub
Dyrektor IP2 RPO WSL zgtosi zastrzezenia do przygotowanego projektu rozdziatu OSZIK,
wyznaczony przez KWS/KoWS pracownik WS dokonuje stosownych zmian i przedstawia
je do ponownej weryfikacji i zatwierdzenia.

Zatwierdzony przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL projekt rozdziatu OSZIK dotyczacego IP2
RPO WSL zostaje przedifozony do akceptacji IZ RPO WSL. W przypadku braku akceptacji
ze strony IZ RPO WSL, wyznaczony przez KWS/KoWS pracownik WS dokonuje
stosownych zmian oraz ponownie przedstawia projekt ww. rozdziatu do akceptacji.

Po zaakceptowaniu projektu rozdziatu dotyczacego IP2 RPO WSL oraz przygotowaniu
catosci dokumentu, projekt OSZIK zostaje przediozony pod obrady ZW. OSZIK
przyjmowany jest w drodze uchwaty ZW, o czym IZ RPO WSL informuje IP2 RPO WSL.
Pracownicy IP2 RPO WSL zobowigzani sa do zapoznania sie z aktualng wersja OSZIK RPO
WSL, co poswiadczajg podpisujac sie na stosownej liscie przechowywanej w WS.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w rozdziale OSZIK dotyczacym IP2 RPO
WSL, wyznaczony przez KWS/KoWS pracownik WS przygotowuje projekt poprawek, co
do ktdorego stosuje sie procedure analogiczng do opisanej powyzej. Ponadto, dokonujac
corocznego przegladu procedur opisanych w Podreczniku, pracownik WS weryfikuje takze
zapisy rozdzialu OSZIK dotyczacego IP2 RPO WSL, co odnotowuje na Formularzu
przegladu i aktualizacji procedur IP2 RPO WSL zgodnym 2z zatacznikiem nr 2.9

do Podrecznika.
2.5 Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL

Funkcje IZ RPO WSL petni ZW na podstawie art. 25 Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 roku
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Podstawa dziatalnoéci Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Slaskiego jest Statut
Wojewddztwa S'/qskiego, stanowigcy zatacznik do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa
Slqskiego Nr 1I/49/19/2006 z dnia 12 czerwca 2006 roku.

IZ RPO WSL, zgodnie z art. 60 rozporzadzenia ogolnego, jest odpowiedzialna
za zarzadzanie Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Slaskiego na lata

2007-2013 i jego realizacje zgodnie z zasadq nalezytego zarzadzania finansami.
2.6 Ewaluacja w ramach IP2 RPO WSL

W ramach ewaluacji RPO WSL, IP2 RPO WSL odpowiada za:
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- udostepnienie IZ RPO WSL oraz ewaluatorom zewnetrznym informacji niezbednych
do wykonania badan ewaluacyjnych, w tym m.in. dane elektronicznego systemu wymiany
danych oraz okresowe, roczne i koncowe sprawozdania z realizacji czesci zadan
w ramach Priorytetu I i III RPO WSL;

- wykorzystanie wnioskdw i rekomendacji z prowadzonych badan ewaluacyjnych

w celu poprawy jakosci wdrazania czesci zadan w ramach Priorytetu I i III RPO WSL;

— zainicjowanie ewaluacji w zakresie czesci zadan wdrazanych w ramach Priorytetu I
i III RPO WSL, poprzez wskazanie IZ RPO WSL obszardéw, ktore powinny zosta¢ poddane
badaniom ewaluacyjnym.

O rozpoczeciu badania ewaluacyjnego Dyrektor IP2 RPO WSL jest informowany przez
Dyrektora RR pismem, stanowigcym podstawe organizacji procesu przekazywania
niezbednych danych wewnetrznych, dokumentéw ewaluatorowi zewnetrznemu. Pismo
zawiera temat i wykonawce badania, a takze wskazuje dwodch pracownikéw I1Z 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 prawidiowej realizacji badania.

Uprawnionymi do kontaktébw w sprawie ostatecznego przekazywania danych
wewnetrznych sg wytacznie wyznaczeni we wspomnianym pi$mie pracownicy IZ RPO WSL
odpowiedzialni za ewaluacje RPO WSL.

Pracownik IZ RPO WSL odpowiedzialny za ewaluacje RPO WSL kieruje prosbe
o udostepnienie niezbednych danych drogg elektroniczng bezposrednio do pracownika
dysponujacego 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 IZ RPO
WSL wnioskujacego o ich udostepnienie oraz do wiadomosci kierownika referatu IZ 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 materiatdw Dyrektor/Zastepca Dyrektora IP2 RPO
WSL powinien niezwtocznie kontaktowac¢ sie z kierownikiem referatu IZ 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. Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania

Na podstawie Porozumienia nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007 roku z pézn.
zm. pomiedzy ZW a 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, 1.2.4, 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 wspdlnotowymi. W szczegdlnosci IP2 RPO WSL zapewnia, ze operacje sq
wybierane do finansowania zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do RPO WSL
oraz ze spetniajg one zasady wspdlnotowe i krajowe przez caty okres ich realizacji.
Podmiotem realizujacym proces wyboru projektdw w ramach Poddziatan 1.2.1, 1.2.2,
1.2.3, 1.2.4, 3.1.1 i 3.2.1 jest WWKR. W procesie wyboru projektéw moze uczestniczy¢
rowniez pracownik WS, jesli ZD IP2 uzna to za wskazane. WWKR w odniesieniu do
poszczegdlnych Poddziatan RPO WSL, wykonuje zadania zwigzane z organizacjg naborow
oraz obstugg wnioskow o dofinansowanie, a w szczegdlnosci:

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

— przyjmuje whioski o} dofinansowanie realizacji projektu sktadane
przez Wnioskodawcow;

— ewidencjonuje wnioski i prowadzi korespondencje z Wnioskodawcami;

— udostepnia opinii publicznej informacje na temat liczby ztozonych w ramach
naboru wnioskédw oraz ftacznej wnioskowanej i catkowitej kwoty ztozonych
projektow;

- dokonuje oceny formalnej wnioskdw zgodnie z kryteriami zawartymi w URPO
WSL;

— po zakonczeniu oceny formalnej udostepnia opinii publicznej informacje dotyczace
liczby ocenionych projektow wraz z tgczng wnioskowang i catkowitg kwota;

— organizuje oraz zapewnia obstuge prac KOP; po zakonczeniu oceny merytoryczno-
technicznej udostepnia opinii publicznej informacje dotyczace liczby pozytywnie
ocenionych wnioskdw, wnioskowanej kwoty oraz wartosci catkowitej projektow;

— przygotowuje projekty uchwat ZW w sprawie podjecia decyzji o wyborze
projektéw, na podstawie rekomendacji KOP;

— udostepnia opinii publicznej dane dotyczace projektow, ktore decyzjg ZW zostaty
wybrane do dofinansowania (nazw Wnioskodawcéw, tytutdw projektow,
wnioskowanej kwoty oraz wartosci catkowitej poszczegdlnych
projektéw);informuje  Wnioskodawcéw o wynikach oceny wniosku na

poszczegdlnych etapach oceny;
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- wystepuje do IZ RPO WSL z wnioskiem o wykorzystanie oszczednosci powstatych
w ramach wdrazania Dziatania/Poddziatania;
— wprowadza dane do LSI i KSI (SIMIK 2007-2013);
- przechowuje dokumentacje konkursowg;
— prowadzi dziatania informacyjne w zakresie wymogow dotyczacych aplikowania
o srodki.
Procedury dotyczace wyboru i zatwierdzania operacji do dofinansowania w ramach
poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL przewidujg wytacznie tryb konkursowy
(otwarty i zamkniety) bez etapu preselekdcii.
Procedury dotyczace naboru, oceny, wyboru projektéow do dofinansowania oraz
podpisania umow w ramach konkursu nr SCP-01.02.04-021/15 opisane sg w rozdziale

17 do Podrecznika.

Opis trybu realizacji procesu naboru, oceny i wyboru projektéow

do dofinansowania w trybie konkursowym

Za nabdr, 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 ~Infrastruktura
okototurystyczna/przedsiebiorstwa” odpowiada WWKR.

WWKR, w ramach powyzszych Poddziatan/Dziatania, wspdtpracuje z wiasciwymi
komédrkami organizacyjnymi IP2 RPO WSL, w tym w szczegolnosci z WOF, ZOP, WIP, WO.
Procedura prowadzenia naboru i rozpatrywania wnioskédw o dofinansowanie w trybie
konkursowym obejmuje nastepujgce etapy:

1) ustalenie harmonogramu sktadania wnioskéw;

2) ogtoszenie konkurséow o naborze wnioskéw o dofinansowanie;

3) nabdr i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie;

4) ocena wnioskow;

5) podjecie decyzji o dofinansowaniu projektéow;

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

Wydziat wyboru i
kontraktacji EFRR

OGLOSZENIE KONKURSU

A

1. Ztozenie kompletnego wniosku
wraz z zatgcznikami

l

IP2 RPO WSL

Wydziat wyboru i
kontraktacji EFRR

OCENA FORMALNA

2. Wezwanie do uzupetnienia

A

3. Uzupetnienie brakéw we
whniosku lub zaftgcznikach

l

Lista projektéw
ocenionych pozytywnie

4a. Informacja o zakwalifikowaniu
projektu do dalszej oceny
lub

l

IP2 RPO WSL + KOP

v

4b. Informacja o niezakwalifikowaniu
projektu do dalszej oceny

5. Wezwanie do uzupetnienia oraz dostarczenia
wyijasénien

OCENA >
MERYTORYCZNO- 6. Uzupetnienie brakédw we wniosku lub
TECHNICZNA zatacznikach
d
l 7a. Informacja o pozytywnym wyniku oceny
projektu
lub
Lista rankingowa
projektow ocenionych
pozytywnie 7b. Informacja o negatywnym wyniku oceny
projektu
Zarzad Wojewodztwa 8a. Informacja o dofinansowaniu projektu
lub

v

8b. Informacja o wpisaniu projektéw na liste
Rezerwowg

Lista projektéw, ktore otrzymaty dofinansowanie
oraz lista projektow rezerwowych lub lista
projektéw warunkowo wybranych do
dofinansowania

BENEFICJENT
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Harmonogram konkursow

Realizacja procedury konkursowej odbywa sie w oparciu o zatwierdzony przez
ZW Indykatywny harmonogram konkurséow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013, stanowiacy plan naboréw wnioskow
dla poszczegdlnych dziatan RPO WSL dla okresu programowania 2007-2013.
Harmonogram konkurséw moze by¢ aktualizowany.

W przypadku aktualizacji proponowanej przez IP2 RPO WSL za przygotowanie
harmonogramu konkurséw w ramach Poddziatan/Dziatania wdrazanych przez IP2 RPO
WSL odpowiedzialna jest WWKR.

Pracownik wskazany przez KWWKR/KoWWKR przygotowuje propozycje harmonogramu
konkursow w ramach poddziatan 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3, 1.2.4, 3.1.1 i 3.2.1. Przygotowany
harmonogram akceptuje i podpisuje Dyrektor IP2 RPO WSL, a nastepnie przekazuje do
konsultacji i akceptacji IZ RPO WSL. Ostateczng decyzje o ustaleniu harmonogramu
konkursow w ramach RPO WSL podejmuje ZW. IP2 RPO WSL moze wnioskowaé o zmiane
harmonogramu konkurséw w ramach wdrazanych Dziatan/Poddziatan z zachowaniem
$ciezki opisanej dla tworzenia harmonogramu.

Przed ogtoszeniem konkursdw na poszczegoélne Poddziatania ujete w harmonogramie,
ZW podejmuje réwniez decyzje dotyczacg trybu konkursow:

- otwartego, tzn. bez sprecyzowania terminu, do ktérego mogg by¢ sktadane wnioski
o dofinansowanie projektu. Wnioski mozna skfada¢ az do wyczerpania alokagji
przeznaczonej na dane Poddziatanie, typ projektu;

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

ZW podejmuje rowniez decyzje, co do poziomu dofinansowania z RPO WSL danych
rodzajow projektéw w ramach poszczegdlnych konkurséw.

Zatwierdzony przez ZW harmonogram publikowany jest na stronach internetowych 1Z
RPO WSL oraz IP2 RPO WSL.

3.1 Ogloszenie naborow 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. Wybor dziennika dokonywany jest zgodnie z zapisami ustawy (PZP). Za
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przygotowanie tresci ogtoszenia prasowego oraz ogtoszenia o naborze wnioskow
aplikacyjnych na stronie internetowej IP2 RPO WSL odpowiada pracownik WWKR.
Ogtoszenie o konkursie publikowane na stronie internetowej IP2 RPO WSL powinno
zawiera¢ nastepujace informacje:

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

- rodzaj podmiotdéw, ktére mogg ubiegac sie o dofinansowanie;

- adres IP2 RPO WSL,

- wymagany termin i miejsce przyjmowania wnioskow;

- regulamin konkursu;

- wzér wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z zatgcznikami;

- instrukcje wypetniania wniosku;

- wzdér umowy o dofinansowanie wraz z zatacznikami;

- kryteria wyboru projektéw;

- przewodnik po kryteriach wyboru projektéw

- Szczegdtowy opis priorytetdw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2007 - 2013;

- Definicje sektoréw — dziatalnosci gospodarczych wykluczonych z mozliwosci ubiegania
sie 0 wsparcie w ramach RPO WSL;

- forme i sposdb skfadania wnioskow;

- formute konkursu;

- wysokos$¢ indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach
konkursu;

- maksymalny procentowy poziom dofinansowania projektéw z RPO WSL;

- maksymalng kwote dofinansowania pojedynczych projektow, jezeli zostata ustalona;

termin rozstrzygniecia konkursu;

informacje o $rodkach odwotawczych przystugujgcych Wnioskodawcy w ramach
systemu realizacji programu operacyjnego.

Wzér ogtoszenia o konkursie publikowanego na stronie internetowej stanowi zatacznik
nr 3.1 (dla konkursu zamknietego) oraz zatacznik nr 3.1 a (dla konkursu otwartego)
do Podrecznika.

Ogtoszenie na stronie internetowej IP2 RPO WSL publikowane jest przez administratora
strony, minimum 30 dni przed przewidywang datg zakonczenia konkursu, jednak nie
pozniej niz w dniu rozpoczecia konkursu, w przypadku konkursu zamknietego. Natomiast
w przypadku konkursu otwartego, ogtoszenie na stronie internetowej publikowane jest
14 dni przed przewidywang datg rozpoczecia naboru.

Ogtoszenie prasowe przygotowane przez IP2 RPO WSL do publikacji powinno zawierac¢ co

najmniej ponizsze elementy:
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- rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu - Priorytet, Dziatanie, Poddziatanie
oraz typ projektow - na ktére prowadzony jest nabér;

- rodzaj podmiotéow, ktére mogg ubiegac sie o dofinansowanie;

- wysokos$¢ indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach
konkursu;

- wskazanie adresu strony internetowej, na ktorej zamieszczono petng tres¢ ogtoszenia
o konkursie (w tym kryteria wyboru i URPO WSL);

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

Wzdér ogtoszenia prasowego stanowi zatacznik nr 3.2 (dla konkursu zamknietego) oraz
zatgcznik nr 3.2 a (dla konkursu otwartego) do Podrecznika.

Tre$¢ ogtoszenia prasowego (zgodnie z Indykatywnym harmonogramem konkursow)
przygotowuje pracownik WWKR oraz akceptuje (parafuje) KWWKR/KoWWKR a nastepnie
zatwierdza (podpisuje) ZD. Miejsce i termin publikacji ogtoszenia przygotowuje pracownik
WO, akceptuje (parafuje) KWO, a nastepnie zatwierdza (podpisuje) ZD.

Archiwizowanie ogtoszen prasowych odbywa sie na zasadach okreslonych w punkcie 16.2
niniejszego Podrecznika. Ogtoszenie nalezy zarchiwizowa¢ w sposdéb umozliwiajacy
identyfikacje nazwy gazety oraz termin publikacji ogtoszenia.

Zgodnie z zapisami art. 29 ust. 4 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
do czasu zawarcia wszystkich umdéw o dofinansowanie projektu z Beneficjentami
wytonionymi w konkursie lub w wyniku rozpatrzenia $rodkéw odwotawczych
przewidzianych w ustawie, instytucja ogtaszajaca konkurs nie moze spowodowac
pogorszenia zasad konkursu, warunkow realizacji projektu oraz naktada¢ na podmioty
ubiegajace sie o dofinansowanie dodatkowych obowigzkow. Jednakze w uzasadnionych
przypadkach moga zosta¢ wprowadzone zmiany w dokumentach stanowigcych pakiet
aplikacyjny. Zmiany te nie mogg prowadzi¢ do pogorszenia sytuacji Beneficjenta zgodnie
z zasadg wyrazong w artykule 29 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.
W powyzszym przypadku stosuje sie procedure odpowiednig dla zatwierdzania pakietu
aplikacyjnego. Zapisy te nie majg zastosowania w przypadku, gdy konieczno$¢ zmiany
zasad naboru wynika ze zobowigzan miedzynarodowych lub przepiséow innych aktow

prawnych.

Regulamin konkursu

W ramach zaplanowanego konkursu pracownik WWKR wskazany przez KWWKR/KoWWKR
przygotowuje regulamin konkursu, w ktérym zebrane sg wszystkie informacje potrzebne
Whnioskodawcy do  przygotowania  wniosku. Tres¢  regulaminu  weryfikuje

KWWKR/KoWWKR, akceptuje ZD, a nastepnie zatwierdza ZW. Regulamin publikowany
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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 WWKR.

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

- sposob sporzadzania wniosku (np. wersja papierowa lub elektroniczna, liczba
egzemplarzy, wzér wniosku i zatgcznikow);

- sposob i forma dostarczenia wniosku do siedziby IP2 RPO WSL, w tym interpretacja
terminu ztozenia wniosku;

- sposOb dokonywania oceny wnioskéw i zasady podejmowania decyzji o przyznaniu
dofinansowania kryteria wyboru projektow; zakres i sposdb poprawiania lub uzupetniania
whniosku na etapie oceny formalnej;

- ewentualny zakres i sposéb uzupetniania wniosku na etapie oceny merytoryczno-

technicznej.

3.2 Nabor i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie

Nabér wnioskow

Nabor wnioskow w ramach IP2 RPO WSL prowadzi WWKR. Przy sporzadzaniu wniosku
o dofinansowanie Whnioskodawca zobligowany jest do korzystania z Wniosku
Aplikacyjnego Przedsiebiorcow (WAP) oraz instrukcji wypetniania wniosku, ktére
dostepne sg na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Pakiet aplikacyjny, w ktérego sktad
wchodzg: wzor wniosku, instrukcja wypetniania wniosku, regulamin konkursu,
przewodnik po kryteriach wyboru projektéw, wzdor umowy o dofinansowanie, jest
zatwierdzany kazdorazowo przed konkursem przez ZW. Wzory wnioskow, instrukcje ich
wypetniania oraz wzory zatgcznikow zamieszczane sq kazdorazowo dla danego konkursu
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 pomocqg aplikacji WAP. Po wypetnieniu formularza on-line przez
Whnioskodawce wygenerowany zostaje plik w formacie PDF, natomiast po zgtoszeniu
wniosku do oceny formalnej zostaje automatycznie nadana mu unikalna suma kontrolna.
Whnioskodawca drukuje wniosek aplikacyjny (wygenerowany plik), podpisuje i dostarcza

w dwodch egzemplarzach (wraz z zatacznikami) do siedziby IP2 RPO WSL w terminie
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ogtoszonym na stronie IP2 RPO WSL. Dokumentacje aplikacyjng Wnioskodawca sktada
w dwdch skoroszytach/segregatorach (oddzielnie oryginat, oddzielnie kopia). Ponadto
kazdy dokument zawierajacy wiecej niz jedng kartke powinien by¢ ponumerowany oraz
zszyty. Dokumentacja dostarczana jest do IP2 RPO WSL osobiscie, przez postanca,
wystana pocztg lub przesytkg kurierskg w zamknietej kopercie, kartonie itp.

Kazdorazowo ztozenie wniosku w wersji papierowej potwierdzane jest pismem
przez pracownika WWKR. Nastepnie pracownik WWKR nadaje mu identyfikator, zgodnie
z zasadq jednolitej numeracji dokumentéw (zatacznik nr 3.3 do Podrecznika).

Jesli wniosek o dofinansowanie jest dostarczany osobiscie lub przez postanca, doreczyciel
sktadajagc dokumentacje aplikacyjng otrzymuje potwierdzenie jej ztozenia opatrzone
podpisem osoby przyjmujacej wniosek i datg (doreczyciel potwierdza otrzymanie pisma
poprzez umieszczenie na jego odwrocie adnotacji ,,Potwierdzam odbiér pisma”, daty oraz
podpisu). Wzér dowodu wptywu wniosku o dofinansowanie ztozonego osobiscie lub przez
postanca stanowi zatacznik nr 3.4 do Podrecznika. Potwierdzenie nadania identyfikatora
dla wnioskdéw ztozonych w ten sposéb wreczane jest doreczycielowi w momencie ztozenia
whniosku (wéwczas doreczyciel potwierdza odbiér pisma w sposdb tozsamy z powyzej
wskazanym) lub przesytane listem zwykltym w terminie do 10 dni (zatacznik nr 3.5 do
Podrecznika).

Potwierdzenie wptywu wniosku przestanego do IP2 RPO WSL pocztg wraz z nadanym
identyfikatorem wysyfane jest listem zwyktym do Wnioskodawcy w terminie 10 dni. Wzér
potwierdzenia nadania identyfikatora wniosku o dofinansowanie stanowi zatacznik nr 3.5
do Podrecznika.

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

IP2 RPO WSL, poprzez WWKR, przyjmuje wniosek i rejestruje go nadajac mu kolejny
numer na karcie zbiorczej wnioskéw ztozonych w danym dniu, stanowigcej zatacznik
nr 3.6 do Podrecznika.

Whnioski ztozone lub dostarczone w terminie innym niz okreslony w ogtoszeniu o naborze
wnioskéw nie podlegajg dalszej procedurze i sg zwracane Wnioskodawcy po pisemnym
wezwaniu po odbior dokumentacji. Pismo informujace o mozliwosci odbioru wniosku
wysytane jest listem zwyktym przez pracownika WWKR wediug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3.7 do Podrecznika.

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

- liczby projektéow zgtoszonych w danym konkursie;

- facznej kwoty wnioskowanej i catkowitej, na jakg opiewajq ztozone projekty.
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Ww. informacje pobierane sg automatycznie z systemu w momencie nadania kolejnego

numeru wniosku.

Rejestracja wniosku o dofinansowanie

Pracownik  WWKR przyjmujacy 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 zatacznik nr 3.6 do Podrecznika oraz w LSI, poprzez wprowadzenie nadanego
whnioskowi numeru oraz potwierdzenie wptyniecia papierowej wersji wniosku
o dofinansowanie projektu. Wniosek rejestrowany jest w LSI z uwzglednieniem daty
faktycznego wptyniecia do IP2 RPO WSL. Ponadto, pracownik WWKR dokonujacy
rejestracji wpisuje date wptywu na pierwszej stronie papierowej wersji obu egzemplarzy

wniosku o dofinansowanie.

W przypadku przestania wniosku drogg pocztowqg lub przesytkg kurierskg, datg wptywu
whniosku w wersji papierowej jest data faktycznego wptyniecia wniosku do miejsca
przyjmowania wnioskéw, wyznaczonego w ogtoszeniu o naborze. Wniosek rejestrowany
jest w LSI w dniu jego wptyniecia lub w nastepnym dniu roboczym z uwzglednieniem
daty faktycznego wptyniecia do IP2 RPO WSL.

Po zakonczeniu naboru pracownik WWKR przygotowuje zbiorczg liste zarejestrowanych
wnioskoéw, w ktorej znajdujg sie nastepujace informacje: nazwa Wnioskodawcy, tytut
projektu, numer wniosku, koszt catkowity, wnioskowane dofinansowanie oraz data
wptyniecia wniosku. Lista zarejestrowanych wnioskdw w ramach naboru stanowi
zatacznik nr 3.8 do Podrecznika. Dla procedury konkursowej otwartej tworzona jest
czesciowa lista zarejestrowanych wnioskédw w ramach danej tury zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 3.51 do Podrecznika.

Liste wszystkich oraz czesciowa liste =zarejestrowanych wnioskéw weryfikuje
KWWKR/KoWWKR (parafuje) i akceptuje ZD.

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

projekty, publikowane sg na stronie internetowej IP2 RPO WSL.

3.3 Ocena whnioskow

Ocena wnioskéw ztozonych w ramach Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO
WSL obejmuje ocene formalng i ocene merytoryczno - techniczng. W IP2 RPO WSL

nie przeprowadza sie etapu preselekd;i.

Ocena wniosku przeprowadzana jest wedtug stanu na dzien ztozenia wniosku.
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Do postepowania w sprawie oceny i wyboru projektéw nie stosuje sie ustawy - KPA.
W przypadku wystgpienia powaznych btedéw systemowych Ilub nieprawidtowosci
w trakcie procesu oceny i wyboru projektéw, nabdr projektéw moze zosta¢ uniewazniony

decyzjq Marszatka Wojewddztwa.

3.3.1 Ocena formalna wniosku o dofinansowanie

Whnioski ztozone do IP2 RPO WSL w ogloszonym terminie naboru sa poddawane ocenie
formalnej.

Kazdy wniosek oceniany jest formalnie przez dwoch pracownikow WWKR.
Przed przystgpieniem do oceny wnioskow o dofinansowanie pracownicy dokonujacy oceny
formalnej podpisujg deklaracje poufnosci i bezstronnosci (zatacznik nr 3.9
do Podrecznika).

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

Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu jest dokonywana zgodnie
z kryteriami formalnymi dla danego Dziatania, Poddziatania, typu projektu
zatwierdzonymi przez KM RPO WSL i przyjetymi przez 1Z RPO WSL ,Kryteriami wyboru
projektéw” stanowigcymi zatacznik nr 6 do URPO WSL oraz na podstawie Przewodnika po
kryteriach i Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie umieszczonych w ramach
ogtoszenia o konkursie.

Kryteria oceny formalnej podzielone sg na kryteria formalne podstawowe 0/1, nie
podlegajace uzupetnieniom oraz kryteria podstawowe i uszczegdtawiajace.

W przypadku niespetnienia ktéregos z kryteriéw 0/1 lub w przypadku wystgpienia innego
btedu formalnego, ktéry co do zasady podlega uzupetnieniom jednakze nie ma mozliwosci
jego poprawy/uzupetnienia (np. termin realizacji projektu nie jest zgodny z terminem
okreslonym dla danego dziatania/poddziatania/typu projektu, oraz wszystkie wydatki
w ramach projektu sg niekwalifikowalne), wniosek zostaje odrzucony na etapie oceny
formalnej. Wowczas osoba oceniajgca projekt podaje odpowiednie uzasadnienie
niespetnienia kryterium oraz nie przeprowadza dalszej oceny projektu pod wzgledem
spetnienia pozostatych kryteriéw podstawowych i uszczegdtawiajacych.

Sprawdzenie poprawnosci wniosku pod wzgledem formalnym zostaje przeprowadzone
na podstawie karty oceny formalnej wniosku, stanowigcej zatacznik nr 3.10
do Podrecznika, na ktorej zamieszczany jest wynik oceny formalnej, a pracownicy
dokonujacy oceny sktadaja swoje podpisy oraz parafujgq kazdq strone. Karte oceny
formalnej dla danego naboru przygotowuje wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR
pracownik WWKR. Karta jest opracowywana na podstawie zatacznika nr 3.10 do
Podrecznika zgodnie z zapisami Kryteriow wyboru projektéw, zatwierdzonych przez KM,

bedacych zatacznikiem nr 6 do Szczegétowego opisu priorytetéow Regionalnego Programu
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Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013. Wzdr karty jest weryfikowany
przez KWWKR/KoWWKR oraz akceptowany przez ZD.

Karta oceny formalnej dotaczana jest do dokumentacji z danego konkursu. Pracownik
WWKR dokonujacy oceny wypetnia pole ,Uzasadnienie nie spetnienia kryterium”
wytacznie w sytuacji, gdy wniosek nie spetnia danego kryterium. W sytuacji, gdy wniosek
spetnia dane kryterium, pole ,Uzasadnienie nie spetnienia kryterium” pozostaje
niewypetnione. Realizowane projekty powinny by¢ zgodne z zachowaniem zasad
zamowien publicznych, pomocy publicznej, réwnosci szans i zgodnosci projektu
z wymogami ochrony s$rodowiska. Zapisy sprawdzajgce powyzsze zasady zostaty zawarte
w karcie oceny formalnej wniosku. Na podstawie karty oceny formalnej wniosku
weryfikowane sg takze zataczniki do wniosku.

W przypadku konkursu zamknietego, ocena formalna dokonywana jest w terminie nie
dtuzszym niz 60 dni roboczych od uptywu wyznaczonego terminu skfadania wnioskéw
o dofinansowanie. Natomiast w przypadku konkursu otwartego, w terminie nie dtuzszym
niz 30 dni od daty wplywu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.
W uzasadnionych przypadkach termin oceny formalnej moze zostac przedtuzony. Decyzje
o0 przedtuzeniu oceny formalnej podejmuje ZD na podstawie notatki stuzbowej
sporzadzonej przez pracownika WWKR i zatwierdzonej przez KWWKR/KoWWKR.
O podjetej decyzji IP2 RPO WSL informuje pisemnie IZ RPO WSL w terminie nie
przekraczajacym 3 dni przed uptywem ostatecznego terminu oceny formalnej. Informacja
0 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,

warunkowo zakwalifikowany do dalszej oceny,

zakwalifikowany do dalszej oceny.

Ponadto, na pisemng prosbhe Wnioskodawcy wniosek moze zosta¢ wycofany z oceny
formalnej.

Wynik poszczegoélnych etapow oceny formalnej rejestrowany jest w LSI przez
pracownika/ow  WWKR  przeprowadzajacych ocene. Wyniki oceny formalnej
przechowywane sg w WWKR w segregatorach, odpowiednio opisanych i umieszczonych

w zamykanym pomieszczeniu.

Uzupetnienie lub poprawa wniosku

Na podstawie karty oceny formalnej, pracownik WWKR dokonujacy oceny formalnej

whiosku przygotowuje pismo do Wnioskodawcy z informacjg o stwierdzonych

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 38
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



uchybieniach we wniosku o dofinansowanie i mozliwosci ich usuniecia - wzér pisma

stanowi zatacznik nr 3.11 do Podrecznika.

W sytuacji wezwania Wnioskodawcy do poprawy/uzupetnienia wniosku w przypadku
zwrotu z oceny merytoryczno - technicznej wzor pisma stanowi zatacznik nr 3.11a do

Podrecznika.

Po weryfikacji pisma przez KWWKR/KoWWKR oraz akceptacji i podpisaniu przez ZD,
pracownik WWKR wysyta pismo do Wnioskodawcy faksem lub drogq elektroniczng lub
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wnioskodawca wskazujgc we
whniosku o dofinansowanie adres e-mail oraz numer fax, wyraza zgode na otrzymywanie
wiadomosci od IP2 RPO WSL za ich posrednictwem, wraz z akceptacjg wszelkich
niedogodnosci wyniktych z tego tytutu. Wnioskodawca zobowigzany jest do wskazania
wiasciwego numeru faksu/adresu e-mailowego oraz utrzymania urzadzenia w stanie
technicznym umozliwiajgcym witasciwy i terminowy odbidér pisma o uzupetnieniu wniosku.
Termin na poprawe lub uzupetnienie wniosku wynosi 5 dni roboczych od dnia doreczenia
wezwania. Za doreczenie wezwania uznaje sie moment telefonicznego potwierdzenia
otrzymania informacji przestanej za pomocg faksu/poczty elektronicznej na numer/adres
podany we wniosku (pracownicy IP2 RPO WSL imiennie potwierdzajg odebranie pisma
przez Wnioskodawce poprzez umieszczenie wiasciwej adnotacji na odwrocie kopii
przedmiotowego pisma, tj. daty, godziny, imienia i nazwiska osoby potwierdzajacej
odbiér pisma oraz podpisu pracownika IP2 RPO WSL) lub date otrzymania pisma
wystanego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku
nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo uznaje sie za
doreczone. Nie ma koniecznosci telefonicznego potwierdzania odbioru pisma
w przypadku, gdy Wnioskodawca potwierdzi odbior pisma drogg elektroniczng. Osoba do
kontaktow wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedynga osoba uprawniong do
potwierdzenia odbioru pisma.

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony na indywidualny
whniosek Wnioskodawcy lub przez IP2 RPO WSL. Pracownik WWKR przedkfada wniosek
o przediuzenie terminu na uzupetnienie z wtasng adnotacjg dotyczacg uwzglednienia badz
odrzucenia wniosku do zatwierdzenia przez ZD. Po decyzji ZD pracownik WWKR
informuje Wnioskodawce o wyniku podjetej decyzji listem poleconym Iub faksem lub
drogaq elektroniczna.

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

W przypadku przyjecia uzupetnienia wniosku, jest on ponownie rejestrowany w LSI
zgodnie z przyznang mu numeracjq. Na pierwszej stronie wersji papierowej wniosku

wpisywana jest data i godzina ztozenia pierwotnej wersji wniosku o dofinansowanie,
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natomiast numer wniosku uwzglednia kolejng jego wersje. W przypadku gdy uzupetnieniu
nie podlega formularz wniosku ani zataczniki generowane automatycznie w WAP,
a jedynie pozostate zataczniki, w LSI Wnioskodawca informowany jest o koniecznosci
uzupetnienia zatacznikow, jednakze wniosek nie jest udostepniany Wnioskodawcy do
edycji. Woéwczas pracownik WWKR przyjmujgcy uzupetnienie oznacza je datg wptywu,
a wersja papierowa formularza wniosku nie jest wymagana.

Po wptywie uzupetnienia/poprawy wniosku, pracownik WWKR sporzadza i przekazuje
pismo potwierdzajgce ztozenie uzupetnienia/poprawy wniosku o dofinansowanie.

Jesli uzupetnienie wniosku o dofinansowanie jest dostarczone osobiscie lub
przez postanca, doreczyciel sktadajgc dokumentacje aplikacyjng otrzymuje potwierdzenie
jej zlozenia opatrzone podpisem osoby przyjmujacej uzupetnienie i data. Wzoér
potwierdzenia ztozenia uzupetnienia wniosku o dofinansowanie stanowi zatacznik nr 3.12
do Podrecznika.

Potwierdzenie ztozenia uzupetnienia wniosku przestanego do IP2 RPO WSL pocztg
wysytane jest listem zwyklym do Wnioskodawcy w terminie 10 dni.

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

Uzupetnienia wniosku ztozone po terminie uzupetnienia lub dostarczone w terminie innym
niz okreslone w piSmie o uzupetnienie nie podlegajq 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 pracownikow WWKR, nastepuje kolejne
wezwanie Wnioskodawcy do poprawy lub uzupetnienia wniosku.

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

Uzupetnieniu lub poprawie mogg podlega¢ wytacznie elementy wskazane do poprawy
lub uzupetnienia przez WWKR (chyba, ze wprowadzane zgodnie z wezwaniem
do uzupetnienia zmiany implikujg kolejne - wdwczas Wnioskodawca wprowadza
dodatkowe korekty we wniosku i odpowiednich zatacznikach oraz przekazuje pisemng
informacje o dokonanych dodatkowych zmianach).

W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostang dodatkowe, nieuzasadnione zmiany
(np. podwyzszeniu ulegnie kwota wsparcia, procent dofinansowania, z projektu zostanie
usuniety wydatek, do projektu zostanie dodany nowy wydatek), niewskazane przez
WWKR, wniosek o dofinansowanie realizacji projektu nie podlega dalszej ocenie i zostaje

odrzucony na etapie oceny formalnej.
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Jesli Wnioskodawca zauwazy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu btedy
formalne, niewskazane przez WWKR, ma mozliwos$¢ dokonania ich poprawy, informujac
jednoczesnie o tym fakcie w pismie przewodnim oraz przedstawia stosowne wyjasnienia.

W przypadku niskiej rangi bteddéw, niewptywajacych na przedmiot, zakres i wartos¢
projektu, dopuszcza sie:

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

- warunkowe przekazanie wniosku do oceny merytoryczno - technicznej - wéwczas
projekt otrzymuje pozytywna ocene formalng, a Wnioskodawca zostaje wezwany do
uzupetnien/poprawy dokumentacji w terminie wskazanym na pismie. Pismo stanowi
zatacznik nr 3.15a do Podrecznika. Decyzje o mozliwosci warunkowego dopuszczenia
projektu do kolejnego etapu oceny podejmuje ZD. Po warunkowym uzupetnieniu projekt
poddawany jest ponownej weryfikacji formalnej i zostaje dopuszczony do oceny
merytoryczno - technicznej pod warunkiem poprawnego uzupetnienia. Woéwczas,
w terminie 5 dni roboczych od dokonania oceny do Wnioskodawcy wysytane jest pismo
informujgce o przekazaniu wniosku do dalszej oceny, stanowigce zatqcznik nr 3.15b do
Podrecznika. W przypadku nieuzupetnienia projektu zgodnie z uwagami na pismie lub
w terminie innym niz wskazany w piSmie, pozytywna ocena projektu zostaje anulowana.
Projekt zostaje odrzucony z przyczyn formalnych. Wéwczas, w terminie 5 dni roboczych
od dokonania oceny do Wnioskodawcy wysytane jest pismo informujace o negatywnej
ocenie formalnej, stanowigce zatacznik nr 3.13 do Podrecznika.

Whniosek zostaje warunkowo przekazany do dalszej oceny réwniez w sytuacji, gdy pismo
dot. uzupetnienia/poprawy whniosku zostato wystane do Wnioskodawcy listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a wniosek o dofinansowanie projektu zostat
uzupetniony/poprawiony zgodnie z elementami wskazanymi do poprawy
jednakze nie ma mozliwosci weryfikacji czy uzupetnienie/poprawe wniosku ztozono
w terminie (zwrotne potwierdzenie nie wptyneto do IP2 RPO WSL). W tym przypadku
wysytane jest do Wnioskodawcy pismo stanowigce zatacznik nr 3.15c do Podrecznika.
Woéwczas weryfikacja zgodnosci ztozonych uzupetnien z terminem okreslonym
w Regulaminie konkursu nastepuje po wptywie zwrotnego potwierdzenia odbioru do IP2
RPO WSL. W terminie 5 dni roboczych od dokonania weryfikacji do Wnioskodawcy
wysytane jest pismo informujace o przekazaniu wniosku do dalszej oceny, stanowigce
zatacznik nr 3.15b do Podrecznika. W przypadku, gdy uzupetnienia do projektu ztozono
w terminie innym niz wskazanym w pisSmie dot. uzupetnienia/poprawy wniosku,
pozytywna ocena projektu zostaje anulowana. Projekt zostaje odrzucony z przyczyn
formalnych. Wéwczas, w terminie 5 dni roboczych od dokonania oceny do Wnioskodawcy
wysytane jest pismo informujace o negatywnej ocenie formalnej, stanowiace zatacznik nr
3.13 do Podrecznika.
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Odrzucenie wniosku

Whniosek zostaje odrzucony, gdy posiada 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, niezgodno$¢ z celami Poddziatania, rzeczywisty negatywny
wpltyw na realizacje polityk horyzontalnych, negatywny wptyw na obszary Natura 2000,
nieprzestrzeganie zapisow wynikajacych z tzw. linii demarkacyjnej, Wnioskodawca ubiega
sie o wsparcie na projekty stanowigce podprojekty sztucznie podzielonej inwestycji -
projekt nie stanowi odrebnej catosci, realizacja projektu zostata rozpoczeta przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie - w przypadku projektow inwestycyjnych, lub inne
uchybienia wskazane przez IP2 RPO WSL zgodnie z kryteriami wyboru projektéw
stanowigcymi zat. nr 6 do URPO WSL). Ponadto wniosek podlega odrzuceniu, jezeli
pomimo wezwania do uzupetnienia Wnioskodawca nie uzupetnit/nie poprawit wniosku
zgodnie z uwagami IP2 RPO WSL, wprowadzit dodatkowe, nieuzasadnione zmiany
niewskazane przez WWKR, nie dostarczyt kompletnej dokumentacji lub nie dostarczyt
uzupetnienia w wyznaczonym terminie i do wyznaczonego miejsca lub wniosek nadal

zawiera btedy.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu, pracownik WWKR przygotowuje
pismo informujgce Wnioskodawce o odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych, wraz
z podaniem uzasadnienia oraz informacjg o przystugujacych srodkach odwotawczych -
w trybie opisanym w rozdziale 4 Podrecznika. Wnioskodawca informowany jest rowniez
W powyzszym pismie, ze po uptywie terminu przeznaczonego na procedure odwotawczg
ma mozliwos¢ odbioru jednego egzemplarza wniosku. Wzdr pisma stanowi zatacznik
nr 3.13 do Podrecznika.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu po przeprowadzonej procedurze
odwotawczej, pracownik WWKR przygotowuje pismo informujgce Wnioskodawce
o odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych, wraz z podaniem uzasadnienia.
Whnioskodawca informowany jest réwniez w powyzszym pismie o mozliwosci odbioru
jednego egzemplarza wniosku. Wzor pisma stanowi zatgacznik nr 3.14 do Podrecznika.
Pismo o odrzuceniu wniosku, po weryfikacji przez KWWKR/KoWWKR oraz podpisaniu
przez ZD, przesytane jest do Wnioskodawcy listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

Zakwalifikowanie wniosku do dalszej oceny

W przypadku, gdy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne, przekazywany jest

do dalszej oceny dokonywanej przez KOP. Wnioskodawca informowany jest o tym fakcie
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pismem przygotowanym przez pracownika WWKR. Wzér pisma informujgcego
Whnioskodawce o pozytywnej ocenie formalnej stanowi zatgqcznik nr 3.15 do Podrecznika.
W ww. pismie Wnioskodawca informowany jest jednoczes$nie o tym, ze wyrazenie zgody
na otrzymanie dofinansowania oznacza rowniez zgode na umieszczenie go na liscie
Beneficjentéw ogtaszanej na mocy art. 7 ust. 2 lit. d) Rozporzadzenia KE nr 1828/2006.
Pismo podpisane przez ZD wysytane jest faksem Ilub mailem. Wnioskodawca jest
informowany o wynikach oceny formalnej najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od daty

uptywu terminu na przeprowadzenie oceny formalnej.

W sytuacji, gdy projekt zostat warunkowo zakwalifikowany do dalszej oceny, przekazanie
do oceny merytoryczno - technicznej nastepuje w momencie spetnienia wskazanego
warunku. Wéwczas do Wnioskodawcy wysytane jest pismo informujace o przekazaniu
whniosku do dalszej oceny merytoryczno - technicznej, stanowigce zatgcznik nr 3.15b do
Podrecznika.

Po ocenie formalnej pracownik WWKR rejestruje kompletny i poprawny wniosek w KSI
(SIMIK 2007-2013). Rejestracja dokonywana jest przez pracownikow WWKR nie pdzniej
niz 5 dni roboczych od zatwierdzenia przez ZD oceny formalnej wniosku
o dofinansowanie. Wnioski niepoprawne formalnie nie podlegajq rejestracji w KSI (SIMIK
2007-2013).

W terminie do 5 dni roboczych od daty uptywu terminu na przeprowadzenie oceny
formalnej, pracownik WWKR, wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR, sporzadza liste
whnioskéw ocenionych pod wzgledem formalnym wraz z wynikiem oceny zgodnie
z zatgqcznikiem nr 3.16 do Podrecznika dla procedury konkursowej zamknietej,
zatgcznikiem nr 3.35 dla procedury konkursowej otwartej. Nastepnie inny pracownik
WWKR, réwniez wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR, dokonuje kontroli, czy wszystkie
projekty, ktére zostaty ziozone w danym konkursie (zatacznik nr 3.8 Ilub 3.51 do
Podrecznika) znajdujg sie na liscie wnioskdw poddanych ocenie formalnej (zatacznik
nr 3.16 lub 3.35 do Podrecznika). Lista ta jest parafowana przez ww. pracownikdw,
weryfikowana i parafowana przez KWWKR/KOWWKR, a nastepnie przedstawiana
do zatwierdzenia i podpisu ZD.

W przypadku podjecia przez ZD decyzji o przeprowadzeniu oceny merytoryczno -
technicznej réwnolegle z trwajaca oceng formalng, sporzadzana jest dodatkowo
czesciowa lista wnioskéw poddanych ocenie formalnej. Wzor listy stanowi zatgcznik
nr 3.17 do Podrecznika. Ocena ta moze rozpocza¢ sie po ocenie formalnej stu ztozonych
w ramach konkursu wnioskow. Decyzje o rozpoczeciu oceny merytoryczno — technicznej
trwajacej réwnolegle z oceng formalng podejmuje ZD na proshe KWWKR/KoWWKR

w formie notatki stuzbowej.
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Woéwczas pracownik WWKR, wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR, sporzadza czesciowg
liste wnioskédw ocenionych pod wzgledem formalnym wraz z wynikiem oceny zgodnie
z zalacznikiem nr 3.17 do Podrecznika. Lista ta jest parafowana przez ww. pracownika,
weryfikowana i parafowana przez KWWKR/KoWWKR, a nastepnie przedstawiana
do zatwierdzenia i podpisu ZD.

Ztozenie przez ZD podpisu wraz z datg jest, w przypadku wnioskdédw ocenionych
pozytywnie, podstawg do zakwalifikowania wniosku do dalszego etapu oceny,
tj. przekazania do oceny merytoryczno-technicznej. W sytuacji, gdy projekt zostat
warunkowo zakwalifikowany do dalszej oceny, przekazanie do oceny merytoryczno -
technicznej nastepuje w momencie spetnienia wskazanego warunku.

W przypadku przeprowadzenia oceny merytoryczno - technicznej réwnolegle z trwajacg
oceng formalng, po zakonczeniu oceny formalnej wszystkich wnioskéw ztozonych
w ramach konkursu sporzadzana jest lista wnioskdw ocenionych pod wzgledem
formalnym wraz z wynikiem oceny zgodnie z zatacznikiem nr 3.16 do Podrecznika, ktéra
zawiera informacje zawarte w czesciowej liscie wnioskow poddanych ocenie formalnej.
Informacje na temat liczby pozytywnie i negatywnie ocenionych wnioskéw w danym
konkursie oraz tgcznej i wnioskowanej kwoty, na jaka opiewajg wszystkie przedtozone
na konkurs wnioski sg publikowane na stronie internetowej IP2 RPO WSL nie pdzniej niz
5 dni roboczych po zatwierdzeniu ww. listy.

Wszystkie dokumenty i pisma w sprawie gromadzone sg przez pracownika prowadzacego
sprawe i stanowig element dokumentacji wniosku. Wnioski w wersji papierowej sq
przechowywane w WWKR w zamykanym pomieszczeniu. Po zakonczeniu oceny
formalnej, do oceny merytoryczno-technicznej przekazywana jest ostateczna i kompletna
wersja wniosku wraz z zatgcznikami.

Lista wnioskéw ocenionych pod wzgledem formalnym uaktualniana jest przez pracownika
WWKR po zakonczeniu procedury odwotawczej w ramach danego konkursu.

W przypadku projektéw przywréconych do oceny po przeprowadzeniu procedury
odwotawczej, pracownik WWKR sporzadza Liste wnioskédw ocenionych pozytywnie

po przeprowadzonej procedurze odwotawczej (zatacznik nr 3.41 do Podrecznika).

3.3.2 Ocena merytoryczno-techniczna wniosku o dofinansowanie

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

a. eksperci wybrani w drodze otwartego naboru, wedtug jawnych kryteriow, zwigzani
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z rozwojem mikro, matych i srednich przedsiebiorstw.

b. w ocenie merytoryczno - technicznej moze uczestniczy¢ rowniez ekspert z centralnej
bazy ekspertéw, utworzonej i prowadzonej przez MR.

c. w ocenie merytoryczno-technicznej moze uczestniczy¢ rowniez pracownik IP2 RPO
WSL, jesli Dyrektor IP2 RPO WSL uzna to za wskazane. Pracownik IP2 RPO WSL, ktorego
wyznacza Dyrektor IP2 RPO WSL, musi spetniac¢ kryteria okreslone w Regulaminie prac
KOP (zatacznik nr 3.18 do Podrecznika). Weryfikacje spetnienia kryteriow przeprowadza
ZD. W przypadku, gdy pracownicy IP2 RPO WSL spoza WWKR wezmg udziat w ocenie
wnioskéw o dofinansowanie, zostanie stworzona lista wnioskow wraz z nazwiskami oséb
dokonujacych oceny merytoryczno-technicznej. Obowigzki dotyczace dalszej realizacji
projektu (w szczegodlnosci weryfikacja wnioskdw o ptatnosé, czynnosci kontrolne) beda
przydzielane po zweryfikowaniu nazwisk pracownikéw z ww. listg, w celu zapewnienia
rozdzielnosci funkcji.

Podczas pierwszego posiedzenia KOP, sekretarz KOP przedstawia wszystkim ekspertom
liste wnioskéw ztozonych w ramach danego naboru. Lista ta jest dostepna do wgladu
ekspertom w trakcie trwania wszystkich posiedzen KOP w ramach danego naboru.
W przypadku procedury konkursowej otwartej, sekretarz KOP podczas pierwszego
posiedzenia kazdej tury KOP przedstawia wszystkim ekspertom czesciowg liste wnioskow
zarejestrowanych w ramach danej tury. Lista ta jest dostepna do wgladu ekspertom
w trakcie trwania wszystkich posiedzen w ramach danej tury KOP.

Cztonkowie KOP zobowigzani sgq do zapoznania sie z listq (fakt zapoznania sie z listq
ekspert potwierdza poprzez ztozenie czytelnego podpisu wraz z datg na ww. liscie) oraz
podpisania deklaracji poufnosci (zatacznik nr 3.19 do Podrecznika) oraz oswiadczenia
0 bezstronnosci (zatacznik 3.40 do Podrecznika). W przypadku wystgpienia okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci eksperta wzgledem
ktéregokolwiek z podmiotéw ubiegajacych o dofinansowanie w ramach naboru/danej
tury, dla ktorych powotana jest KOP, ekspert odmawia podpisania o$wiadczenia, co jest
réwnoznaczne z wytaczeniem go z udziatu w ocenie merytoryczno-technicznej.

W przypadku powziecia przez eksperta informacji, w trakcie trwania oceny, o istnieniu
jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci w odniesieniu do ktéregokolwiek z wnioskédw o dofinansowanie ztozonych
w ramach naboru, dla ktérego powotana jest KOP, zobowigzuje on sie do niezwtocznego
jej zgtoszenia na pismie IP2 RPO WSL. W tej sytuacji ekspert, ktory zglosi powyzszg
informacje, zostaje wytaqczony z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Ocena merytoryczno-techniczna powinna by¢ dokonywana w terminie nie diuzszym niz
60 dni roboczych od daty ztozenia podpisu przez ZD na zbiorczej liscie wnioskow
poddanych ocenie formalnej (zatacznik nr 3.16 do Podrecznika), przy procedurze

konkursowej zamknietej oraz 30 dni od daty ztozenia podpisu przez ZD na czesciowej
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liscie wnioskéw poddanych ocenie formalnej (zatacznik 3.17) przy procedurze
konkursowej otwartej.

W przypadku ponownej oceny merytoryczno - technicznej dokonywanej w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawczej termin rozpoczecia oceny przez KOP liczony jest
od przekazania przez IZ RPO WSL do IP2 RPO WSL ostatniego rozpatrzonego protestu
w ramach danego konkursu.

W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu oceny merytoryczno - technicznej
rownolegle z trwajacg oceng formalng procedura oceny wyglada tak samo jak
w przypadku oceny merytoryczno - technicznej przeprowadzanej po ocenie formalnej
wszystkich ztozonych wnioskow.

Jesli zdaniem KOP, do peinej i rzetelnej oceny wniosku konieczne jest uzyskanie
dodatkowej opinii na temat projektu, Sekretarz/Zastepca Sekretarza KOP moze wystgpic
z pisemnym wnioskiem o wydanie opinii przez specjaliste. W tym przypadku termin
oceny merytoryczno-technicznej moze zosta¢ wydtuzony o nie wiecej niz 20 dni
roboczych.

W uzasadnionych przypadkach terminy, o ktérych mowa powyzej, decyzjg Marszatka
Wojewddztwa mogg zosta¢ wydituzone na podstawie pisma przedstawionego przez IP2
RPO WSL. Pismo dotyczace przediuzenia oceny merytoryczno-technicznej wnioskow
powinno zostaé przediozone Marszatkowi Wojewddztwa Slaskiego w terminie nie
przekraczajacym 10 dni roboczych przed uptywem pierwotnego terminu oceny.

ZW akceptuje przedstawiong przez IP2 RPO WSL liste ekspertéw. Sposrod ekspertow
znajdujacych sie na liscie, Marszatek Wojewddztwa Slaskiego powotuje sktad KOP, liczacy
minimalnie 6 cztonkéw. W sktad KOP powotanej dla oceny merytoryczno-technicznej
wchodzi co najmniej 6 ekspertéow - aby posiedzenie mogto sie odby¢, musi by¢ obecny
Przewodniczacy, Sekretarz oraz co najmniej 2 ekspertow sposrdod sktadu powotanego
przez Marszatka Wojewddztwa Slaskiego. Kazdy wniosek oceniany jest niezaleznie przez
2 cztonkéw KOP.

Nabor Ekspertow oraz powolywanie Komisji Oceny Projektow

Szczegbtowy opis sposobu powotywania KOP znajduje sie w Procedurze naboru
kandydatow na ekspertow (zatacznik nr 3.21 do Podrecznika). Pracownik IP2 RPO WSL
tworzy zbiorczg liste kandydatéw na ekspertdw, zawierajaca wyniki oceny formalnej.
Pracownicy WWKR, wyznaczeni przez ZD, dokonujg oceny formalnej dostarczonych
zgtoszen pochodzacych z naboru otwartego na podstawie Karty oceny formalnej
(zatacznik nr 3.22 do Podrecznika). Lista kandydatéw na ekspertéw, zawierajgca wyniki
oceny formalnej oraz krotki opis kwalifikacji kandydata, uwzgledniajaca pracownikéw IP2
RPO WSL, przedstawiana jest w formie notatki stuzbowej Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
Dyrektor IP2 RPO WSL akceptuje wyniki oceny formalnej oraz weryfikuje kandydatury,
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ktére pozytywnie przeszty ocene formalng pod wzgledem m.in. mozliwosci zapewnienia

przez kandydatow bezstronnej i rzetelnej oceny projektow.

Zweryfikowana przez Dyrektora IP2 RPO WSL lista kandydatow na ekspertéw zostaje
przedtozona za posrednictwem RR do akceptacji ZW Kartg Sprawy parafowang przez
ZOP. Lista zawiera nazwiska kandydatéw rekomendowanych przez Dyrektora IP2 RPO
WSL na ekspertéw. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora IP2 RPO WSL, wysyta
do wszystkich kandydatéw zgtoszonych do naboru na ekspertéw, a pochodzacych
z naboru otwartego, pismo informujgace o odrzuceniu kandydatury lub jej
zaakceptowaniu.

Zatwierdzona przez ZW lista musi zawiera¢ przynajmniej 6 kandydatur. W przypadku
zakwalifikowania niewystarczajacej liczby osdéb, przeprowadzany jest kolejny nabor
kandydatow na ekspertow. W przypadku, gdy kolejny nabdr nie dostarczy odpowiedniej
liczby ekspertéw, skitad KOP uzupetniany jest sposrdéd ekspertow z centralnej bazy
ekspertéw prowadzonej przez MR, tzw. eksperci krajowi.

Marszatek Wojewoddztwa Slaskiego na podstawie notatki powotuje Przewodniczacego,
Zastepce Przewodniczacego, Sekretarza oraz Zastepce Sekretarza KOP sposrdd
pracownikéw IP2 RPO WSL, a pozostatych cztonkdéw KOP z przyjetej przez ZW listy.
Zadaniem Przewodniczacego/Zastepcy Przewodniczacego jest zapewnienie
bezstronnosci i przejrzystosci postepowania KOP. Przewodniczgacy ponosi ostateczng
odpowiedzialno$¢ za kazda decyzje, dotyczaca spraw formalnych i proceduralnych
podjetg przez KOP.

W przypadku, gdy posiedzenia KOP w ramach danego konkursu nie zostaty zakonczone,
whnioski, ktére zostaty przywréocone do oceny po przeprowadzeniu procedury
odwotawczej, sq oceniane na trwajgcych posiedzeniach.

W przypadku, gdy posiedzenia KOP w ramach danego konkursu zostaty zakonczone,
wnioski, ktére zostaty przywrécone do oceny po przeprowadzeniu procedury
odwotawczej, sg oceniane na specjalnie do tego powotanej KOP.

Po powotaniu KOP, Sekretarz KOP Iub inny pracownik WWKR, ustala z ZD terminy
posiedzen KOP.

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

W tym celu Sekretarz lub inny pracownik WWKR, przygotowuje pismo informujgace
i przedktada je do akceptacji i podpisu ZD. Po podpisaniu pisma przez ZD, Sekretarz lub
inny pracownik WWKR, wysyta pismo do cztonkédw KOP z zachowaniem terminu podanego
powyzej faksem Ilub drogg elektroniczng Iub listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.
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W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwos¢ zawiadomienia eksperta o posiedzeniu KOP
z jednodniowym wyprzedzeniem (za pomocq faksu, drogq telefoniczng, poczta
elektroniczng).

W przypadku, gdy ocena dotyczy matej liczby wnioskow, istnieje mozliwos¢ nie
zawiadamiania o posiedzeniach wszystkich ekspertow wchodzacych w sktad KOP.

W przypadku, gdy powotany cztonek KOP nie moze bra¢ udziatu w posiedzeniu, powinien
w terminie 3 dni od daty otrzymania zawiadomienia o terminie posiedzenia KOP,
powiadomi¢ o tym ZD lub sekretarza KOP. Dyrektor IP2 RPO WSL, w przypadku
stwierdzenia takiej koniecznosci, kieruje za posrednictwem IZ RPO WSL prosbe do
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego o powotanie do udziatu w danym posiedzeniu innego
eksperta.

Z uwagi na konieczno$¢ zachowania zasad bezstronnosci i poufnosci, dane osobowe
cztonkdw KOP majg charakter niepubliczny, a takze nie podlegajg udostepnieniu

Whnioskodawcom.
Organizacja pracy Komisji Oceny Projektow

Kazda KOP pracuje zgodnie z Regulaminem, opracowanym przez IP2 RPO WSL.
Regulamin KOP stanowi zatacznik nr 3.18 do Podrecznika obowigzujgcego w dniu

rozpoczecia oceny merytoryczno - technicznej.

KOP sktada sie z Przewodniczacego, Zastepcy Przewodniczacego, Sekretarza, Zastepcy
Sekretarza ktérzy uczestnicza w posiedzeniu KOP, ale nie biorg udziatu w ocenie
projektéw oraz pozostatych cztonkdéw KOP biorgcych czynny udziat w ocenie projektow.
Wszyscy Eksperci na poczatku pierwszego posiedzenia, w ktorym uczestnicza, podpisuja
deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie eksperta o bezstronnosci.
Konsekwencjg naruszenia zapiséw ,Oswiadczenia eksperta o bezstronnosci”, deklaracji
poufnosci, lub zasad Regulaminu Pracy KOP przez eksperta moze by¢ wykluczenie go
z prac KOP oraz wykreslenie z listy ekspertdow, badz skierowanie pisemnej skargi do MR
jako organu prowadzacego Centralng Baze Ekspertow. Powyzsze sytuacje szczegdtowo
okresla Umowa zawarta pomiedzy IP2 RPO WSL a ekspertem.
Eksperci s zobowigzani do dopetnienia wszystkich formalnosci zwigzanych z dokonywang
oceng oraz wynikajacych z Regulaminu Pracy KOP, a takze z umowy o dzieto
podpisywanej przed przystgpieniem do pracy, w terminie wyznaczonym w umowie
o dzieto.
Obstuge prac KOP zapewnia WWKR. Do jej zadan naleza miedzy innymi:
a) sporzadzanie orientacyjnego miesiecznego harmonogramu pracy KOP, w tym
termindw i miejsc posiedzen i jego przekazywanie cztonkom KOP wraz z pismem,
w ktorym informowani sg o terminie pierwszego posiedzenia KOP;
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b) publikowanie na stronie internetowej IP2 RPO WSL informacji o posiedzeniu KOP na
co najmniej 4 dni przed planowanym posiedzeniem KOP;

c) zawiadamianie o posiedzeniu cztonkdw KOP na co najmniej 4 dni przed terminem
pierwszego posiedzenia - faksem Ilub droga elektroniczng Ilub listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku wystania zawiadomienia faksem,
pracownik WWKR sporzadza notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej,
stanowigcqg zatacznik nr 3.23 do Podrecznika. Wzér pisma informujgcego o posiedzeniu
stanowi zatacznik nr 3.24 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  poszczegdlnych
Poddziatan/typow projektdow i przedktadanie tych list za posrednictwem RR pod obrady
ZW;

f) sporzadzanie protokotu z konkursu oraz raportéw z oceny KOP;

g) informowanie Wnioskodawcdéw o decyzji o odrzuceniu projektu;

h) informowanie Wnioskodawcow o decyzji o umieszczeniu projektu na liscie
rankingowej, a takze o wyborze wniosku do dofinansowania, badz umieszczeniu na liscie
rezerwowej;

i) udostepnianie opinii publicznej informacji na temat oceny merytoryczno-technicznej.

Kazda KOP obstugiwana jest przez Sekretarza/Zastepce Sekretarza KOP. Zadania
Sekretarza/Zastepcy Sekretarza KOP obejmujq:

- przygotowanie do oceny wnioskdw wraz z zatgcznikami i wymaganymi dokumentami;

- przedstawienie czionkom KOP zasad i kryteriow oceny projektdow bedacych
przedmiotem posiedzen;

- przygotowanie wzoru kart oceny merytoryczno - technicznej na podstawie zatacznika
nr 3.20 do Podrecznika zgodnie z zapisami Kryteriow wyboru projektow, zatwierdzonych
przez KM RPO WSL, bedacych zatacznikiem nr 6 do Szczegdtowego opisu priorytetow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013. Wzor
karty jest weryfikowany przez KWWKR/KoWWKR oraz akceptowany przez ZD.

- weryfikacje kompletnosci dokumentacji sporzadzanej przez KOP;

- weryfikacje kart oceny merytoryczno-technicznej (tj. sprawdzenie, czy na karcie
wystepuja uzasadnienia przyznanej punktacji, czy nie wystepujg znaczne rozbieznosci
w ocenie oraz czy wynik zostat prawidtowo obliczony),

- wystepowanie do Dyrektora IP2 RPO WSL z pisemnym whnioskiem o wydanie opinii
przez specjaliste - jesli zdaniem KOP, do petnej i rzetelnej oceny wniosku konieczne jest
uzyskanie dodatkowej opinii na temat projektu,

- sporzadzanie raportu zbiorczego z oceny merytoryczno-technicznej wnioskéw oraz
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listy rankingowej projektéw i przekazanie jej przewodniczacemu KOP/Zastepcy
Przewodniczacego KOP do podpisu - wzor raportu zbiorczego stanowi zatacznik nr 3.27
do Podrecznika dla procedury konkursowej zamknietej, 3.27a dla procedury konkursowej
otwartej, wzor listy rankingowej stanowi zatacznik nr 3.28 do Podrecznika dla procedury
konkursowej zamknietej, zatgqcznik 3.49 do Podrecznika dla procedury konkursowej
otwartej;

- sporzgdzanie protokotu z konkursu, ktéry jest weryfikowany przez KWWKR/KoWWKR
oraz zatwierdzany przez ZD. Wzér protokotu z konkursu stanowi zatgcznik nr 3.29
do Podrecznika;

- przygotowanie projektu Karty Sprawy oraz uchwaty ZW wskazujacej projekty wybrane
do dofinansowania w ramach RPO WSL;

- przygotowanie pism wzywajacych Wnioskodawcéow do ewentualnego ziozenia
dodatkowych wyjasnien, uzupetnienia badz poprawy wniosku, zgodnie z zaleceniami
cztonkéw KOP;

- przygotowanie pism informacyjnych do Wnioskodawcéw.

Spos6b przeprowadzania oceny merytoryczno - technicznej wnioskéw

o dofinansowanie

Ocena wniosku dokonywana jest na karcie oceny merytoryczno-technicznej. Karta oceny
merytoryczno-technicznej stanowi zatgcznik nr 3.20 do Podrecznika.

Ocena dokonywana jest zgodnie z zapisami Kryteriow wyboru projektéw, zatwierdzonych
przez KM RPO WSL, bedacych zatacznikiem nr 6 do Szczegdétowego opisu priorytetow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 oraz
na podstawie Przewodnika po kryteriach i Instrukcji wypetniania wniosku
o dofinansowanie umieszczanych w ramach ogtoszenia o konkursie Kazdy z ekspertéw,
wchodzacych w sktad KOP, dokonuje oceny wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,
ktéry przypadt mu w udziale metodg losowg. Ocena kazdego kryterium musi posiadac
wyczerpujace uzasadnienie zapisywane w Karcie oceny merytoryczno-technicznej. Ocenie
podlegajg wszystkie wnioski, ktore przeszty pozytywnie ocene formalna.

Oceniajacy sprawdzajgq m.in. zasadno$¢ zaproponowanych dla danego projektu rozwigzan
technicznych/technologicznych, wysokos$¢ i zasadnos$¢ przewidzianych w ramach projektu
kosztéow kwalifikowalnych. W przypadku stwierdzenia, ze wybrane rozwigzania
technologiczne s niezasadne, a koszty kwalifikowalne zawyzone, zanizone Iub
nieuzasadnione, KOP ma mozliwos¢ odrzucenia wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu wraz z podaniem uzasadnienia podjetej decyzji.

Eksperci moga dokonywaé rowniez korekty wydatkdw w przypadku stwierdzenia

w projekcie wydatkéw nieuzasadnionych lub zawyzonych, w pordéwnaniu ze stawkami
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rynkowymi, zgodnie z zapisami zatacznika nr 6 do Szczegdétowego opisu priorytetéow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013.
Oceniajacy maja mozliwo$¢ dokonywania korekty wydatkow w przypadku stwierdzenia
w projekcie wydatkow nieuzasadnionych lub zawyzonych, w pordownaniu ze stawkami
rynkowymi. Poziom obnizenia lub uznanie wydatku za nieuzasadniony nie moze
przekroczy¢ 10% wartosci catkowitych wydatkow kwalifikowalnych projektu.

Oceniajacy przedstawiajac propozycje obnizenia wydatku badz jego usuniecia powinni
bra¢ pod uwage, czy po takiej zmianie projekt zgtoszony we wniosku bedzie nadal
wykonalny.

Eksperci oceniajacy dany wniosek wypracowujg swoje stanowisko odnosnie korekty
wydatkéw i odnotowujg ten fakt na karcie oceny merytoryczno - technicznej w kryterium
~Zasadnosc¢ i odpowiednia wysokos¢ przedstawionych w projekcie kosztéow”. W przypadku
wystgpienia rozbieznosci miedzy oceng ekspertéw co do korekty wydatkow, oceny
wigzgacej wniosku dokonuje dwéch innych cztonkéw KOP. Pierwotna ocena po przekazaniu
jej kolejnym ekspertom zostaje anulowana. Fakt wystgpienia rozbieznosci oraz dalszego
przebiegu oceny odnotowuje sie w protokole z konkursu.

Wynik oceny projektu umieszczony na liscie rankingowej uwzglednia korekte wydatkdow.
Aktualizacja harmonogramu rzeczowo - finansowego uwzgledniajgca korekte wydatkow
nastepuje przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

Ekspert dokonujacy oceny merytoryczno-technicznej wniosku musi szczegétowo wyjasnié
dlaczego przyznana przez niego punktacja w danym kryterium zostata obnizona. Liczba
przyznanych punktow przez eksperta, musi $cisle wynika¢ z przedstawionego
uzasadnienia.

Sekretarz/Zastepca Sekretarza KOP ma mozliwo$¢ weryfikacji kart oceny merytoryczno-
technicznej, natomiast Przewodniczacy KOP/Zastepca Przewodniczacego ma prawo
wgladu w karty oraz poproszenia eksperta o uzupetnienie karty oceny merytoryczno-
technicznej, jesli uzna iz uzasadnienie oceny catego projektu lub poszczegdlnych
kryteriow jest niewystarczajagce i moze w konsekwencji by¢ podstawag do podwazenia
przeprowadzonej oceny. Ekspert ma prawo odmowic¢ uzupetnienia karty oceny. Odmowa
zostaje odnotowana w opisie zdarzen niestandardowych, a nastepnie w protokole
z konkursu. W sytuacji, gdy ekspert dokona oceny niezgodnie z procedurami RPO WSL
lub/i dokona oceny bez nalezytej starannosci i odmoéwi korekty karty, w uzasadnionych
przypadkach, Sekretarz KOP/Zastepca Sekretarza, sporzadza notatke do Dyrektora IP2
RPO WSL (wraz z zataczong karta oceny) informujaca o takim zdarzeniu. Dyrektor IP2
RPO WSL moze podja¢ decyzje o anulowaniu oceny projektu dokonanej przez ww.
eksperta i przekazaniu projektu do oceny innemu ekspertowi spos$rod powotanych do
KOP, a takze moze podja¢ decyzje o powotaniu dodatkowego eksperta, ktéry dokona

ponownej oceny danego projektu.
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Ekspert, ktéry dokona oceny projektu niezgodnie z procedurami RPO WSL lub/i dokona
oceny bez nalezytej starannosci lub odmoéwi korekty karty nie otrzymuje wynagrodzenia
za ocene projektu, ktora decyzjg Dyrektora IP2 RPO WSL zostata anulowana.

Ocene koncowg projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen dwdch czionkéw KOP
uzyskanych zgodnie z metodologig zawartg w Kryteriach wyboru projektéw, stanowigcych
zatgcznik nr 6 do Szczegdtowego opisu priorytetéow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013.

W przypadku znacznych rozbieznosci w koncowych ocenach projektu, lub w przypadku
skrajnych ocen ktoéregokolwiek z kryteriéw, dokonanych przez poszczegdlnych ekspertow,
przeprowadza sie dyskusje w celu usuniecia rozbieznosci.

Za znaczne rozbieznosci rozumie sie:

- w catosciowej ocenie projektu przyznanie przez ekspertéw ocen, ktérych réznica
przekracza 10 punktéw,

- w kryteriach ogdlnych (0/1) przyznanie ocen skrajnych przez ekspertéw (tj. oceny
negatywnej i pozytywnej jednemu projektowi),

- w kryteriach podstawowych i specyficznych (ktére punktowane sg w skali od 0 do 4),
przyznanie przez jednego eksperta w danym kryterium O punktéw i przyznanie przez
drugiego eksperta 3 lub 4 punktéw, jak rowniez przyznanie przez jednego eksperta
w danym kryterium 1 punktu i 4 punktéw przez drugiego eksperta.

Jesli dyskusja nie przyniesie skutku, oceny wigzacej wniosku dokonuje dwdch innych
cztonkow KOP. Pierwotna ocena po przekazaniu jej kolejnym ekspertom zostaje
anulowana. Fakt wystgpienia rozbieznosci oraz dalszego przebiegu oceny odnotowuje sie
w protokole z konkursu.

W przypadku projektéw skomplikowanych, np. faczacych rozne dziedziny wiedzy
specjalistycznej i koniecznos$ci uzyskania przy ich ocenie dodatkowej opinii,
Sekretarz/Zastepca Sekretarza KOP na prosbe eksperta moze wystgpi¢ z pisemnym
wnioskiem o wydanie opinii przez specjaliste. Pisemny wniosek Sekretarza/Zastepcy
Sekretarza KOP zostaje przedtozony do akceptacji ZD. Liste proponowanych specjalistow
do wydania opinii zawarta w notatce akceptuje Marszatek Wojewddztwa Slaskiego. Po
akceptacji Marszatka Wojewddztwa élqskiego wytypowany przez ZD specjalista,
po zapoznaniu sie z projektem i dokumentacjg, wydaje pisemna opinie do czesci projektu
zwigzanej z jego specjalnoscig. Opinia specjalisty nie jest tozsama z oceng merytoryczno
- techniczng projektu, stanowi jedynie opinie pomocnicza w przypadku watpliwosci KOP.
Specjalista nie uczestniczy jako petnomocny cztonek w obradach. Positkowanie sie opinig
specjalisty nie jest obligatoryjne. Rowniez przedtozona przez takiego specjaliste opinia
moze, ale nie musi wptyngé¢ na ocene koricowg 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
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opinii decyzjg IZ RPO WSL termin oceny wniosku moze zosta¢ wydtuzony, jednak o nie
wiecej niz 20 dni roboczych.

W przypadku, gdy cztonek KOP uzna za konieczne uzyskanie od Wnioskodawcy
dodatkowych informacji o projekcie badz wyjasnien, czionek KOP przedstawia takg
potrzebe Sekretarzowi KOP. Czynnos$¢ ta odnotowana zostaje na karcie oceny
merytoryczno-technicznej. Sekretarz KOP/Zastepca Sekretarza za posrednictwem WWKR
zwraca sie do Wnioskodawcy z prosbg o stosowne wyjasnienia na pismie. Wzor pisma
stanowi zatgcznik nr 3.30 do Podrecznika. Pracownik WWKR wysyta pismo do
Whnioskodawcy faksem Ilub drogg elektroniczng lub listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Termin dostarczenia dodatkowych wyjasnien zostanie okreslony
w pismie wystanym przez WWKR do Wnioskodawcy. Za doreczenie wezwania uznaje sie
moment telefonicznego potwierdzenia otrzymania informacji przestanej za pomocq
faksu/poczty elektronicznej na numer/adres podany we wniosku (pracownicy IP2 RPO
WSL imiennie potwierdzajq odebranie pisma przez Wnioskodawce poprzez umieszczenie
wtasciwej adnotacji na odwrocie kopii przedmiotowego pisma, tj. daty, godziny, imienia
i nazwiska osoby potwierdzajgcej odbiér pisma oraz podpisu pracownika IP2 RPO WSL)
lub date otrzymania pisma wystanego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo
pismo uznaje sie za doreczone. Nie ma koniecznosci telefonicznego potwierdzania
odbioru pisma w przypadku, gdy Wnioskodawca potwierdzi odbior pisma drogg
elektroniczng. Osoba do kontaktéw wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedyng
osobg uprawniong do potwierdzenia odbioru pisma. W przypadku, gdy Wnioskodawca po
uptywie wskazanego w pismie terminu nie dostarczy wyjasnien, projekt jest poddawany
dalszej ocenie na podstawie dostepnej dokumentacji.

W przypadku stwierdzenia btedéw formalnych we wniosku, cztonek KOP moze skierowad
wniosek do WWKR do ponownej oceny formalnej. Czynno$¢ ta odnotowana zostaje
na karcie oceny merytoryczno-technicznej. Procedura ponownej oceny jest taka sama jak
w przypadku pierwszej oceny formalnej. Czynno$¢ ta nie powoduje wstrzymania
procedury oceny innych projektow, niemniej jednak zakonczenie pracy KOP nastepuje
w momencie oceny wszystkich projektow.

W przypadku, gdy odestany wniosek przejdzie pozytywnie powtdrng ocene formalna,
zostaje skierowany ponownie pod obrady KOP. W skiad KOP wchodza czionkowie
pierwotnie oceniajacy projekt.

Po zakonczeniu oceny merytoryczno-technicznej wnioskdw Sekretarz/Zastepca
Sekretarza KOP sporzadza liste wnioskow przekazanych z oceny merytoryczno -
technicznej do ponownej oceny formalnej. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 3.42
do Podrecznika. Liste tg parafuje Pracownik WWKR, weryfikuje KWWKR/KoWWKR

i zatwierdza ZD.
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Whniosek otrzymuje ocene pozytywng w przypadku uzyskania co najmniej 24 punktow.
Projekty, ktore uzyskajg mniej niz 24 punkty nie kwalifikujg sie do wsparcia.

Ponadto, projekt moze zosta¢ wycofany z oceny merytoryczno - technicznej na pisemng
prosbe Wnioskodawcy.

W powyzszych przypadkach, jeden egzemplarz wniosku moze zosta¢ zwrdcony
Whnioskodawcy na pisemng prosbe, a drugi podlega archiwizacji, w sposob opisany
w rozdziale 16 Podrecznika.

W terminie do 10 dni roboczych po zakonczeniu oceny przez KOP, Sekretarz/Zastepca
Sekretarza sporzadza raport zbiorczy oceny merytoryczno - technicznej wnioskéw,
zawierajacy ostateczng ilos¢ punktéw przyznanych projektowi, podstawowe informacje
o projekcie oraz informacje natemat wnioskéw zaakceptowanych, odrzuconych
i wycofanych na  prosbe Wnioskodawcy. Raport jest podpisywany przez
Przewodniczacego/Zastepce Przewodniczacego KOP i Sekretarza/Zastepce Sekretarza
KOP. Wzér raportu zbiorczego stanowi zatgcznik nr 3.27 do Podrecznika.

Dla ocenionych projektéw tworzona jest lista rankingowa, ktéra jest podstawg obrad ZW.
Wz6r listy rankingowej stanowi zatacznik nr 3.28 do Podrecznika. Jeden z pracownikéw
WWKR odpowiedzialny jest za sporzadzenie zatgcznika nr 3.28 do Podrecznika, natomiast
inny pracownik WWKR dokonuje kontroli, czy wszystkie projekty, ktore przeszty ocene
formalng z wynikiem pozytywnym, a nastepnie ocene merytoryczno - techniczng
(zatacznik nr 3.16 do Podrecznika) - znajdujq sie na liscie rankingowej (zatacznik nr 3.28
do Podrecznika). Lista rankingowa weryfikowana jest przez KWWKR/KoWWKR,
a nastepnie akceptowana przez ZD.

Lista rankingowa, wraz z projektem stosownej uchwaly ZW, sporzadzona przez
pracownika WWKR, za posrednictwem RR, przekazywana jest pod obrady ZW w ciggu
7 dni roboczych od daty podpisania raportu zbiorczego z posiedzen KOP.

Lista rankingowa uaktualniana jest przez pracownika WWKR po zakonczeniu procedury
odwotawczej w ramach danego konkursu.

W terminie 10 dni roboczych od daty przekazania przez IZ RPO WSL uchwaty podjetej
przez ZW, WWKR informuje Wnioskodawce o decyzji o umieszczeniu projektu na liscie
rankingowej wraz z podaniem kolejnosci na liscie i $redniej liczby punktéw uzyskanych
przez projekt, a takze o wyborze wniosku do dofinansowania, badz umieszczeniu na liscie
rezerwowej. Wzory pism stanowig zataczniki nr 3.33, 3.33a oraz nr 3.26 do Podrecznika.
Jednoczesnie w pismie dot. wyboru wniosku do dofinansowania (zat. nr 3.33, 3.33a do
Podrecznika) Wnioskodawca wzywany jest do uzupetnienia Ilub zaktualizowania
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie. Pracownik
przygotowujacy pisma, wysyta je Wnioskodawcom listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.
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Ponadto, w pismie informujagcym o umieszczeniu projektu na liscie rezerwowej (zat. nr
3.26 do Podrecznika), Wnioskodawca informowany jest o przystugujacych mu srodkach
odwotawczych.

Dla projektow ztozonych w ramach konkurséw o numerach:

- SCP-01.02.01-001/08;

- SCP-01.02.02-002/08;

- SCP-01.02.01-003/08;

- SCP-01.02.02-004/08;

- SCP-01.02.01-007/09;

- SCP-01.02.02-008/09;

nie przewiduje sie procedury odwotawczej od pozytywnej oceny merytoryczno-
technicznej dla projektéw znajdujgcych sie na liscie rezerwowej.

W przypadku konkurséw:

- SCP-03.01.01-005/09;

- SCP-01.02.03-006/09;

- SCP-01.02.04-010/09;

- SCP-01.02.04-011/09;

oraz konkurséw ogtoszonych od 1 pazdziernika 2009 r. przewiduje sie procedure
odwotawczg od pozytywnej oceny merytoryczno-technicznej dla projektéw znajdujacych
sie na liscie rezerwowej.

Dodatkowo, w ramach konkurséw ogtoszonych od 1 pazdziernika 2009 r., w przypadku
projektéow ocenionych pozytywnie, lecz nie wybranych do dofinansowania (projektow,
ktére znalazty sie na liscie rezerwowej), w LSI w formacie PDF udostepniane sq
Whnioskodawcy karty oceny merytoryczno-technicznej =z zachowaniem zasady
anonimowosci ekspertéw. W przypadku projektéow wybranych do dofinansowania karty
oceny merytoryczno - technicznej udostepniane sg w LSI na prosbe Wnioskodawcy.

W terminie 15 dni roboczych od daty podpisania raportu zbiorczego z posiedzenia KOP
WWKR informuje Wnioskodawce o decyzji o odrzuceniu projektu z powodu nieuzyskania
wymaganej liczby punktow lub niespetnieniu poszczegdlnych kryteriéw merytoryczno -
technicznych oraz informuje o zasadach procedury odwotawczej. Wzoér pisma stanowi
zatqcznik nr 3.25 do Podrecznika. Pismo wysytane jest listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Pismo zawiera jedynie informacje o odrzuceniu projektu,
natomiast szczegdétowe informacje na temat powodu odrzucenia projektu udostepniane sg
Whnioskodawcy w LSI w formie karty oceny merytoryczno-technicznej w formacie PDF
z zachowaniem zasady anonimowosci ekspertéw. Wnioskodawca informowany jest
rowniez w powyzszym pisSmie, ze po uptywie terminu przeznaczonego na procedure
odwotawcza ma mozliwos¢ odbioru jednego egzemplarza wniosku. W przypadku podjecia

decyzji o odrzuceniu projektu po przeprowadzonej procedurze odwotawczej, pracownik
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WWKR przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce o odrzuceniu projektu. Wzér
pisma stanowi zatacznik nr 3.31 do Podrecznika. W przypadku projektéw ocenionych
pozytywnie, lecz nie wybranych do dofinansowania (projektow, ktore znalazty sie na liscie
rezerwowej), pracownik WWKR przygotowuje pismo zgodnie z zatacznikiem nr 3.52 do
Podrecznika. Pisma wysylane sg drogq pocztowq. Pisma zawierajq jedynie informacje
o wynikach oceny, natomiast szczegdtowe informacje na temat przeprowadzonej oceny
udostepniane sq Wnioskodawcy w LSI w formie karty oceny merytoryczno-technicznej
w formacie PDF z zachowaniem zasady anonimowosci ekspertéw.
Whnioskodawca informowany jest rowniez w powyzszym pismie o mozliwosci odbioru
jednego egzemplarza wniosku.
W odniesieniu do oceny merytoryczno-technicznej przeprowadzonej w wyniku
pozytywnego rozpatrzenia $srodkéw odwotawczych, weryfikowane sg jedynie te elementy
oceny pierwotnej projektu, ktore zostaty przywrdécone do oceny zgodnie z decyzjg
o0 pozytywnym rozpatrzeniu. Wowczas ocena dokonywana jest zgodnie z kartg oceny
merytoryczno-technicznej po procedurze odwotawczej, ktora stanowi zatgcznik nr 3.48 do
Podrecznika.
Projekt oceniany jest niezaleznie przez dwdch ekspertéw. Wniosek nie moze by¢ oceniany
przez tych samych ekspertow, ktdrzy dokonywali oceny pierwotnie (przed wniesieniem
protestu). Ekspert ocenia wniosek w ramach kryteriéw, ktére zostaty pozytywnie
oprotestowane. Do kazdej oceny ekspert podaje wyczerpujace uzasadnienie. Ocena
pozostatych kryteridw nie ulega zmianie i jest przepisywana z pierwotnej karty oceny
merytoryczno - technicznej.
Podsumowaniem karty jest liczba punktow uzyskanych podczas pierwotnej oceny oraz
liczba punktow otrzymanych podczas powtdrnej oceny.
Dokumentacja dotyczaca oceny (w szczegolnosci karta oceny merytoryczno-technicznej
wypetniana indywidualnie przez cztonkéw KOP) stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego
instytucji i podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie Poddziatan RPO WSL
realizowanych przez IP2 RPO WSL.
IP2 RPO WSL zapewnia Wnioskodawcom uczestniczacym w danym konkursie dostep
do dokumentdéw zwigzanych z oceng ztozonego przez nich wniosku przy zachowaniu
zasady anonimowosci 0séb dokonujacych oceny merytoryczno - technicznej wniosku.

Po zakonczeniu oceny merytoryczno-technicznej IP2 RPO WSL udostepnia opinii
publicznej informacje dotyczace przynajmniej:

- ilosci pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym wnioskow,

- ilosci negatywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym wnioskéw,

catkowitej wartosci pozytywnie ocenionych wnioskow,

wnioskowanej kwoty wsparcia projektéw pozytywnie ocenionych.
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Wynik oceny merytoryczno-technicznej rejestrowany jest w LSI przez pracownikéw
WWKR wyznaczonych przez KWWKR/KoWWKR. Wyniki oceny merytoryczno-technicznej
przechowywane sg w WWKR w segregatorach, odpowiednio opisanych i umieszczonych

w zamykanym pomieszczeniu.

3.3.3 Ponowna ocena merytoryczno - techniczna projektow wybranych

do dofinansowania, w ktérych Wnioskodawcy zamierzaja dokona¢ zmian

Ponowne przeprowadzenie oceny merytoryczno - technicznej, konieczne jest
w przypadku wystgpienia znaczacych zmian w projekcie. Decyzje o koniecznosci
przeprowadzenia ponownej oceny merytoryczno - technicznej podejmuje Komisja
ds. zmian w realizacji projektu, w sktad ktérej wchodzg: Dyrektor IP2 RPO WSL/ZD,
pracownik WWKR, pracownik WR oraz pracownik WK. Woéwczas, cata dokumentacja
projektowa wraz z protokotem ze spotkania Komisji (zatqcznik nr 5.2m do Podrecznika)
przekazywana jest pod obrady KOP. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia
ponownej oceny merytoryczno - technicznej dla zmian zgtoszonych po podpisaniu
umowy o dofinansowanie, pracownik WR lub WK przekazuje pismem catg dokumentacje

dotyczacq projektu do WWKR.

Projekt zostaje skierowany do ponownej oceny merytoryczno - technicznej, dokonywanej
przez KOP zgodnie z Regulaminem Prac KOP dot. oceny zmian w projekcie (zatgcznik nr
3.43 do Podrecznika).

W celu powotania KOP pracownik WWKR przygotowuje pismo, ktére za posrednictwem
RR przekazywane jest do akceptacji Marszatka Wojewddztwa Slaskiego. Marszatek
Wojewddztwa Slaskiego na podstawie notatki powotuje Przewodniczacego, Zastepce
Przewodniczacego KOP sposréd pracownikow IP2 RPO WSL, a pozostatych cztonkéw KOP
z przyjetej przez ZW listy ekspertow.

Ponowna ocena merytoryczno - techniczna projektu przeprowadzana jest przez dwoch
ekspertéw na kartach oceny merytoryczno-technicznej z uwzglednieniem proponowanych
przez Wnioskodawce zmian we wniosku (zatacznik nr 3.44 do Podrecznika). W pierwszej
kolejnosci eksperci weryfikujg, czy w przypadku zaproponowanych zmian projektu cele
opisane we wniosku o dofinansowane zostang zrealizowane i czy zmodyfikowany projekt
jest nadal tym samym projektem opisanym we wniosku o dofinansowanie czy tez
zupetnie nowym przedsiewzieciem. W przypadku negatywnej odpowiedzi na ktérekolwiek
z powyzszych pytan, eksperci uzasadniajg swojg opinie oraz konczg wypetnianie karty.
W przypadku pozytywnej odpowiedzi na obydwa pytania, eksperci sprawdzajg, czy
dokonane zmiany wptywajgq na pierwotnie przyznang punktacje w ramach poszczegdlnych
kryteriow zatwierdzonych przez KM RPO WSL, bedacych =zatgcznikiem nr 6 do

Szczegotowego opisu priorytetow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
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S'/ezskiego na lata 2007-2013. Jezeli zmiany wptywaja na kryterium, ekspert przyznaje
odpowiednig ilo$¢ punktow.

Po zweryfikowaniu przez ekspertow wptywu zmian na pierwotnie przyznang punktacje
w ramach poszczegdlnych kryteriow sekretarz KOP:

- w przypadku, gdy proponowane przez Wnioskodawce zmiany nie wptywajg na zmiane
oceny kryteriow punktowanych:

a) Wypetnia jedynie czes$¢ koricowag karty - ,Podsumowanie”, gdzie wpisuje s$rednig
punktacje przyznang podczas pierwszej oceny.

b) Te sama warto$¢ wpisuje w kolejny wiersz ,,Srednia punktacja przyznana po dokonaniu
przez Wnioskodawce zmian”.

C) Zaznacza, ze projekt po dokonaniu zmian kwalifikuje sie do wsparcia.

- w przypadku, gdy proponowane przez Wnioskodawce zmiany wptywajg na zmiane
oceny kryteriow punktowanych:

a) Podsumowuje punktacje przyznang przez ekspertow w kryteriach, ktérych ocena
ulegta zmianie.

b) Przepisuje Srednig punktacje kryteriéw, ktérych ocena nie ulegta zmianie i oblicza ich
sume. Punkty przepisuje z kart pierwotnej oceny merytoryczno - technicznej.

c) Oblicza ,Sume przyznanych punktéw” poprzez dodanie wynikow z pkt. 1i 2.

d) Oblicza proporcje oraz ocene koncowg dla zestawu kryteridow podstawowych
i specyficznych zgodnie z zatacznikiem nr 6 do URPO WSL.

e) Wpisuje s$rednig liczbe punktow uzyskanych podczas pierwszej oceny, $rednig liczbe
punktow uzyskanych podczas oceny po dokonaniu zmian oraz podaje informacje czy
projekt nadal kwalifikuje sie do wsparcia. Projekt kwalifikuje sie do otrzymania
dofinansowania, gdy uzyska minimalng liczbe punktéw umozliwiajacq uzyskanie
pozytywnej oceny merytoryczno - technicznej.

Z przebiegu oceny merytoryczno - technicznej projektu sekretarz KOP sporzadza
protokdt z posiedzen KOP dotyczacy oceny zmian w projekcie (zatacznik nr 3.45
do Podrecznika). Protokdét zatwierdza Przewodniczacy KOP. Wyniki oceny (z zachowaniem
zasady anonimowosci osdb oceniajacych) sekretarz KOP przekazuje drogg elektroniczng
opiekunowi projektu w terminie do 5 dni roboczych od daty zakonczenia prac KOP
w ramach danego posiedzenia. Od ponownej oceny merytoryczno-technicznej projektéw
wybranych do dofinansowania, w ktérych Wnioskodawcy zamierzajg dokonac¢ zmian, nie
przystuguje odwotanie. Procedura postepowania z ww. whnioskami zostata opisana

w rozdziale 5.1.2 Podrecznika.
3.4 Podjecie decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow

Wybor projektow do dofinansowania
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Lista rankingowa ocenionych projektow, sporzadzona przez pracownika WWKR,
za posrednictwem RR, przedktadana jest pod obrady ZW.

Na podstawie przediozonych informacji, ZW podejmuje w terminie 10 dni roboczych
uchwate o wyborze projektéw do realizacji. Uchwata ZW moze zawiera¢ réwniez liste
projektéw rezerwowych lub warunkowo wybranych do dofinansowania. W uzasadnionych
przypadkach - decyzjg Marszatka Wojewodztwa - termin podjecia uchwaty ZW 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 zostac
uzasadniona i moze zosta¢ wprowadzona wytacznie na zasadach okreslonych
w regulaminie konkursu. ZW dokonuje ewentualnych zmian na liscie rankingowej
w oparciu o racjonalne przestanki znane i zaistniate w czasie wyboru.

Pracownik WWKR przygotowuje projekt stosownej uchwaty ZW, ktéry jest przedktadany
do akceptacji KWWKR/KoWWKR. Zataczniki do uchwaty ZW stanowiq: lista projektow
wybranych do dofinansowania oraz lista projektow rezerwowych Iub warunkowo
wybranych do dofinansowania (jesli wybrano projekty rezerwowe Ilub warunkowo
wybrane do dofinansowania)- zatacznik nr 3.34 oraz 3.34a do Podrecznika dla procedury
konkursowej zamknietej, zatgcznik 3.50 do Podrecznika dla procedury konkursowej
otwartej. KWWKR/KoWWKR przekazuje projekt uchwaly ZW do zatwierdzenia
(zaparafowania) ZD. Po zatwierdzeniu dokumentéw przez ZD, pracownik WWKR
przekazuje, za posrednictwem RR, projekt uchwaty pod obrady ZW.

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

Podjeta przez ZW uchwata w sprawie dofinansowania projektéw w ramach RPO WSL jest
podstawg wszczecia dziatan przez pracownikdw WWKR zmierzajacych do podpisania
umowy o dofinansowanie projektu. Po otrzymaniu od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW wraz
z listg projektow wybranych do dofinansowania (stanowigcg zatacznik do uchwaty ZW),
pracownik WO umieszcza w postaci tabeli informacje o wyborze projektéw
do dofinansowania na stronie internetowej IP2 RPO WSL nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych od dnia otrzymania przez IP2 RPO WSL kopii uchwaty ZW.

Tabela zamieszczana na stronie internetowej sktada sie z listy projektéw wybranych
do dofinansowania oraz listy projektow rezerwowych lub warunkowo wybranych do
dofinansowania (jesli wybrano projekty rezerwowe Ilub warunkowo wybrane do
dofinansowania).

Ww. listy zawierajg nastepujace informacje:

- nazwy Wnioskodawcow;

- tytuty projektéw;

- siedziby Wnioskodawcow;

- catkowite wartosci projektow;
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- wnioskowane kwoty dofinansowania.

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

Ponadto, po otrzymaniu od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW wraz z listg projektow
wybranych do dofinansowania, pracownik WWKR w terminie 7 dni roboczych
przygotowuje wniosek do MF z listg Wnioskodawcow, ktérych projekty zostaty wybrane
do dofinansowania celem ustalenia czy ww. podmioty nie figurujg w rejestrze podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem $rodkdéw europejskich. Wniosek jest przedktadany
do akceptacji (zaparafowania) KWWKR/KoWWKR, nastepnie zatwierdzany jest przez ZD
oraz wysytany listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku stworzenia listy projektow warunkowo wybranych do dofinansowania pismo
do MF wysytane jest w terminie 7 dni roboczych od sporzadzenia notatki dotyczacej
podpisania uméw dla projektéw z listy projektow warunkowo wybranych do
dofinansowania (zatacznik nr 3.53 do Podrecznika).

W KSI (SIMIK 2007-2013) rejestrowana jest kazda zmiana statusu wniosku:

- Zatwierdzony do dofinansowania;

- Umieszczony na liscie rezerwowej;

- Odrzucony;

- W trakcie oceny.

Projekty umieszczone na liscie projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania do
momentu pojawienia sie srodkow, umozliwiajacych podpisanie umowy o dofinansowanie,
zarowno w LSI, jak i w KSI (SIMIK 2007-2013) posiadajg status — umieszczony na liscie
rezerwowej.

W przypadku rezygnacji Wnioskodawcy z podpisania umowy o dofinansowanie pracownik
WWKR w terminie do 7 dni roboczych odznacza rezygnacje w LSI oraz zmienia status
whniosku w KSI (SIMIK 2007-2013) na odrzucony.

Tryb postepowania dla projektow znajdujacych sie na listach rezerwowych

W przypadku, gdy ZW nie wybiera do dofinansowania w ramach RPO WSL wszystkich
projektow z listy rankingowej przekazanej przez KOP, moze stworzy¢ liste rezerwowq
projektow i da¢ mozliwos¢ ich wyboru do dofinansowania w momencie posiadania
$rodkéw, np. z tytulu oszczednosci. Wnioskodawcy, ktérych projekty znajdujg sie
na liscie rezerwowej stanowigcej zatacznik nr 3.34 do Podrecznika, sg informowani o tym
fakcie pismem. Lista rezerwowa moze by¢ utworzona w oparciu o projekty znajdujace sie
na liscie rankingowej przedkiadanej przez KOP, ktére zostaty ziozone w odpowiedzi

na jeden konkurs z danego Poddziatania/typu projektu.
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Mozliwe jest réwniez stworzenie jednej wspodlnej listy dla projektow z danego
Poddziatania/typu projektu, ktore zostaty ztozone z réznych rund aplikacyjnych. Wowczas
lista rezerwowa tworzona jest w oparciu o listy rankingowe przedktadane przez KOP
w ramach kazdego z konkurséw, z zachowaniem kolejnosci projektow.

ZW moze zmieni¢ kolejnos¢ projektéw na wspdlnej liscie rezerwowej w stosunku
do pierwotnej kolejnosci na liscie rankingowej pod warunkiem uzasadnienia zmian. Kazda
zmiana kolejnosci wnioskédw na liscie rezerwowej w stosunku do zatwierdzonego
protokotu, nastepujgca w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu, musi zostac
uzasadniona i moze zosta¢ wprowadzona wytacznie na zasadach okresSlonych
w regulaminie konkursu. ZW dokonuje 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 Srodkow pochodzacych z realokacji miedzy typami
projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, IP2 RPO WSL moze zwrdci¢ sie do
Whnioskodawcow, ktérych projekty znajdujg sie na listach rezerwowych z pytaniem, czy
nadal sg zainteresowani aplikowaniem o $rodki z RPO WSL na realizacje danego projektu.
Jednoczesnie IP2 RPO WSL, jesli uzna to za konieczne, moze zwroci¢ sie
do Wnioskodawcéw z prosbg o aktualizacje wniosku.

W przypadku, gdy S$rodki pochodzace z oszczednosci lub realokacji miedzy typami
projektow/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, nie sq wystarczajace
na dofinansowanie wszystkich projektéw z listy rezerwowej w ramach danego
Poddziatania/typu projektow, ZW moze samodzielnie ustali¢ kolejnos¢ projektow
do wsparcia oraz okresli¢ wysoko$¢ 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,
nastepujgca w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu, musi zosta¢ uzasadniona
i moze zosta¢ wprowadzona wytacznie na zasadach okreslonych w regulaminie konkursu.
ZW dokonuje ewentualnych zmian na liscie rankingowej w oparciu o racjonalne
przestanki znane i zaistniate w czasie wyboru.

Nastepnie IP2 RPO WSL, zwraca sie do Wnioskodawcéw z pytaniem, czy nadal sg
zainteresowani aplikowaniem o $rodki z EFRR na realizacje danego projektu.
W przypadku odpowiedzi pozytywnej ze strony Wnioskodawcy, IP2 RPO WSL jesli uzna
to za konieczne, moze zwrdci¢ sie do Wnioskodawcédw z prosba o aktualizacje wniosku.

Po aktualizacji dokumentacji projektowej przez Wnioskodawce, ZW podejmuje decyzje
o wyborze projektu do wsparcia. W przypadku projektu, ktory ma otrzyma¢d
dofinansowanie nizsze niz pierwotnie wnioskowane, konieczne jest pisemne porozumienie

sie z Wnioskodawcag celem uzgodnienia ewentualnego obnizenia poziomu dofinansowania
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projektu. W przypadku akceptacji obnizonego poziomu dofinansowania, Wnioskodawca,
jezeli IP2 RPO WSL uzna to za wskazane zobowigzany jest dostarczy¢ skorygowang
dokumentacje w czesciach zwigzanych z montazem finansowym. Po ocenie przez WWKR
poprawnosci wprowadzonych zmian we wniosku, ZW podejmuje decyzje o wyborze
projektu do wsparcia.

W przypadku pojawienia sie kolejnych s$rodkéw z oszczednosci lub realokacji miedzy
typami  projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, I1Z RPO WSL moze
przeznaczy¢ dostepne $rodki na zwiekszenie poziomu dofinansowania dla projektu, ktory
otrzymat dofinansowanie nizsze niz pierwotnie wnioskowane. Zwiekszone dofinansowanie
nie moze jednak przekroczy¢ pierwotnie wnioskowanego przez Beneficjenta poziomu
dofinansowania ze srodkéw RPO WSL.

IP2 RPO WSL zwraca sie wowczas pisemnie do Beneficjenta, z zapytaniem, czy jest
zainteresowany zwiekszeniem poziomu dofinansowania. Po wyrazeniu pisemnej zgody
przez Beneficjenta, ZW podejmuje decyzje o wyborze projektu do wsparcia. Umowa
o dofinansowanie (aneks do umowy o dofinansowanie) z Beneficjentem jest zawierana
przez upowaznionego na podstawie petnomocnictwa ZW Zastepce Dyrektora/Dyrektora
IP2 RPO WSL.

W kazdym z ww. przypadkdéw, stosowna uchwata ZW o wyborze projektu/projektéw
przygotowywana jest przez pracownika WWKR. W tym celu pracownik WWKR
przygotowuje projekt uchwaly ZW, ktéory jest przedktadany do akceptaciji
KWWKR/KoWWKR. KWWKR/KoWWKR przekazuje projekt uchwaty ZW do zaakceptowania
ZD. Po zatwierdzeniu dokumentéw przez ZD, pracownik WWKR za posrednictwem RR,
przekazuje projekt uchwaty pod obrady ZW.

Uchwata ZW w sprawie dofinansowania projektow w ramach RPO WSL jest podstawg
wszczecia dziatan przez pracownikdw WWKR zmierzajacych do podpisania umowy

o dofinansowanie projektu.

Tryb postepowania dla projektow znajdujacych sie na listach warunkowo

wybranych do dofinansowania

W przypadku, gdy ZW nie wybiera do dofinansowania w ramach RPO WSL wszystkich
projektow z listy rankingowej przekazanej przez KOP, moze stworzy¢ zamiast listy
rezerwowej liste projektédw warunkowo wybranych do dofinansowania i da¢ mozliwosc
podpisania umowy o dofinansowanie w momencie posiadania $rodkéw, np. z tytutu
oszczednosci. Lista projektédw warunkowo wybranych do dofinansowania moze byc¢
utworzona w oparciu o projekty znajdujace sie na liscie rankingowej przedkifadanej przez
KOP, ktore zostaty ztozone w odpowiedzi na jeden konkurs z danego Poddziatania/typu

projektu.
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Mozliwe jest réwniez stworzenie jednej wspodlnej listy dla projektow z danego
Poddziatania/typu projektu, ktore zostaty ztozone w réznych rundach aplikacyjnych.
Woéwczas lista projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania tworzona jest
w oparciu o listy rankingowe przedktadane przez KOP w ramach kazdego z konkurséw,
z zachowaniem kolejnosci projektow.

ZW moze zmieni¢ kolejnos¢ projektdw na wspdlnej liscie projektdw warunkowo
wybranych do dofinansowania w stosunku do pierwotnej kolejnosci na liscie rankingowej
pod warunkiem uzasadnienia zmian. Kazda zmiana kolejnosci wnioskéw na liscie
w stosunku do zatwierdzonego protokotu musi zostaé¢ uzasadniona i moze zostac
wprowadzona wytacznie na zasadach  okreslonych  w regulaminie  konkursu.
ZW dokonuje ewentualnych zmian na liscie projektow warunkowo wybranych do
dofinansowania w oparciu o racjonalne przestanki znane i zaistniate w czasie wyboru.
Decyzje o podpisaniu umowy o dofinansowanie dla projektu znajdujacego sie na Liscie
projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania podejmuje Dyrektor IP2 RPO WSL
w momencie pojawienia sie srodkéw.

Wowczas IP2 RPO WSL, zwraca sie do Wnioskodawcéw, ktérych projekty znajdujg sie na
listach warunkowo wybranych do dofinansowania z pytaniem, czy nadal sg
zainteresowani aplikowaniem o $rodki z RPO WSL na realizacje danego projektu. Pismo
w sprawie przygotowuje pracownik WWKR, akceptuje KWWKR/KoWWKR, a zatwierdza
ZD. Pismo zawiera rowniez wykaz dokumentéw, ktére Wnioskodawca musi ztozy¢ do IP2
RPO WSL w przypadku zainteresowania podpisaniem umowy. Pismo stanowi zatacznik nr
3.33b do Podrecznika. Jednoczesnie IP2 RPO WSL jesli uzna to za konieczne, moze
zwrdcic¢ sie do Wnioskodawcow z prosbg o aktualizacje wniosku.

IP2 RPO WSL moze rowniez skierowaé pismo zgodnie z wzorem zatgcznik nr 3.33c do
Podrecznika zamiast zatacznika nr 3.33b do Podrecznika, ktore kierowane jest do
Whnioskodawcow dopiero w momencie pojawienia sie wolnych $srodkéw. Wzér zat. 3.33c
do Podrecznika ma na celu przyspieszenie kontraktacji srodkéw dzieki przygotowaniu
przez Wnioskodawcéw dokumentacji niezbednej do podpisania umowy we wczesniejszym
terminie. Wowczas umowy z Wnioskodawcami, ktérych projekty znajdujg sie na liscie
warunkowo wybranych do dofinansowania sg podpisywane w momencie pojawienia sie
wolnych s$rodkéw. Woéwczas, po zatwierdzeniu przez pracownika WWKR kompletnej
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie, pracownik WWKR
kieruje do Whnioskodawcy pismo informujace o terminie podpisania umowy zgodnie
z wzorem stanowigcym zatacznik nr 5.1g do Podrecznika.

IP2 RPO WSL moze takze skierowa¢ do Wnioskodawcéw pismo zgodne z wzorem wg
zatgcznika 3.33d do Podrecznika. Zatacznik ten jest kierowany do Wnioskodawcéw,
ktérzy potwierdzili zainteresowanie podpisaniem umowy o dofinansowanie po terminie

wskazanym Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 listopada 2013 r.
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zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej
w ramach regionalnych programoéw operacyjnych (Dz. U. 2013 poz. 1431) wskazujacym,
Ze pomoc na nowe inwestycje jest udzielana do dnia 30 czerwca 2014 r. Tres¢ zatacznika
3.33d do Podrecznika zostata dostosowana do obowigzujacych wytycznych.

W przypadku projektu, ktéory ma otrzymaé dofinansowanie nizsze niz pierwotnie
wnioskowane, konieczne jest pisemne porozumienie sie z Wnioskodawcg celem
uzgodnienia ewentualnego obnizenia poziomu dofinansowania projektu. W przypadku
akceptacji obnizonego poziomu dofinansowania, Wnioskodawca, jesli IP2 RPO WSL uzna
to za konieczne zobowigzany jest dostarczy¢ skorygowang dokumentacje w czesciach
zwigzanych z montazem finansowym. Po ocenie przez WWKR poprawnosci
wprowadzonych zmian we wniosku oraz kompletnosci dokumentéw niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie, umowa moze zosta¢ podpisana.

W przypadku pojawienia sie kolejnych $rodkéw z oszczednosci lub realokacji miedzy
typami  projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, I1Z RPO WSL moze
przeznaczy¢ dostepne $rodki na zwiekszenie poziomu dofinansowania dla projektu, ktory
otrzymat dofinansowanie nizsze niz pierwotnie wnioskowane. Zwiekszone dofinansowanie
nie moze jednak przekroczy¢ pierwotnie wnioskowanego przez Beneficjenta poziomu
dofinansowania ze srodkéw RPO WSL.

IP2 RPO WSL zwraca sie wowczas pisemnie do Beneficjenta z zapytaniem, czy jest
zainteresowany zwiekszeniem poziomu dofinansowania. Po wyrazeniu zgody przez
Beneficjenta, Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o podpisaniu umowy/aneksu do
umowy o dofinansowanie. Umowa o dofinansowanie (aneks do umowy o dofinansowanie)
z Beneficjentem jest zawierana przez upowaznionego na podstawie petnomocnictwa ZW
Zastepce Dyrektora/Dyrektora IP2 RPO WSL.

W kazdej z ww. sytuacji, w przypadku pojawienia sie oszczednosci zwigzanych
z rezygnacja Wnioskodawcéw z dofinansowania, odmowg podpisania umowy
o dofinansowanie, rozwigzaniem umowy o dofinansowanie, a takze z realokacjg
0szczednosci miedzy typami projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami
pracownik WWKR przygotowuje stosowng notatke o mozliwosci podpisania umowy
o dofinansowanie dla projektdw znajdujacych sie na liscie projektéw warunkowo
wybranych do dofinansowania. Ww. notatka jest przedktadana do weryfikacji
KWWKR/KoWWKR, a nastepnie do akceptacji ZD. Po zatwierdzeniu dokumentu przez ZD,
pracownik WWKR przekazuje notatke do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Wzdr notatki
znajduje sie w zataczniku nr 3.53 do Podrecznika.

Zaakceptowana notatka jest podstawa wszczecia dziatan przez pracownikéw WWKR
zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL notatki dotyczacej mozliwosci podpisania

uméw o dofinansowanie dla projektow znajdujacych sie na liscie projektow warunkowo
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wybranych do dofinansowania, pracownik WO w terminie do 3 dni roboczych umieszcza
na stronie internetowej IP2 RPO WSL informacje o projektach, dla ktérych istnieje
mozliwo$¢ podpisania umowy.

Kazdorazowo niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL ww. notatki,

IP2 RPO WSL przekazuje do IZ RPO WSL w wersji elektronicznej informacje o projektach,

dla ktérych istnieje mozliwos¢ podpisania umowy.
Aktualizacja list wsparcia

W przypadku pojawienia sie oszczednosci zwigzanych z rezygnacjg Wnioskodawcéw
z dofinansowania, odmowa podpisania umowy o dofinansowanie, rozwigzaniem umowy
o dofinansowanie, a takze z realokacjqg ~ oszczednosci miedzy typami
projektow/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR
pracownik WWKR przygotowuje aktualizacje list wsparcia lub notatke dotyczaca
mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie dla projektu znajdujgcego sie na liscie
projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania, zatwierdzang przez Dyrektora IP2
RPO WSL.

W tym celu nie rzadziej niz raz na kwartat pracownik WWKR weryfikuje poziom
powstatych oszczednosci. W przypadku stwierdzenia uzasadnienia przeprowadzenia
aktualizacji listy projektéw wybranych do dofinansowania, pracownik WWKR
przygotowuje zaktualizowang liste wsparcia oraz projekt odpowiedniej uchwaty ZW lub
notatke dotyczacg mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie dla projektu
znajdujgcego sie na liscie projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania.
W sytuacji, gdy pracownik WWKR nie widzi uzasadnienia do przeprowadzenia aktualizacji
(np. w danym kwartale zaden Beneficjent nie zrezygnowat ze wsparcia, IP2 RPO WSL nie
odstgpito od podpisania umowy oraz nie nastgpito rozwigzanie umowy lub poziom
oszczednosci jest niski - nie pozwala na dofinansowanie kolejnych projektow z listy
rezerwowej lub z listy projektéow warunkowo wybranych do dofinansowania) sporzadza
odpowiednig notatke stuzbowg informujaca o odstgpieniu od przygotowania aktualizacji,
ktorg weryfikuje KWWKR/KoWWKR oraz zatwierdza ZD.

W przypadku konkurséw, w ktorych nie wystepuje lista rezerwowa badz lista projektow

warunkowo wybranych do dofinansowania nie ma koniecznosci aktualizacji list wsparcia.

Wprowadzanie zmian do tresci uchwaly ZW w sprawie wyboru projektow

Zmiany tresci uchwaty ZW lub zatacznika do uchwaty ZW dokonuje sie w przypadku
wystgpienia btedéw w tytule Ilub numerze projektu, nazwy Wnioskodawcy,
wnioskowanych lub catkowitych kwotach badz wyboru do dofinansowania wniosku z listy

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

Pracownik WWKR przedkiada projekt Karty Sprawy i uchwaty ZW do akceptacji
KWWKR/KOWWKR, ktéry przekazuje go wraz z wyjasnieniem i uzasadnieniem
ewentualnych zmian do akceptacji ZD. Po uzyskaniu pozytywnej opinii ZD oraz po
zaparafowaniu Karty Sprawy przez ZOP, pracownik WWKR przekazuje niezwtocznie, za
posrednictwem RR, Karte Sprawy i uchwate pod obrady ZW. Podjeta przez ZW uchwata,
za posrednictwem RR, przekazywana jest w formie pisemnej IP2 RPO WSL. Nastepnie
pracownik WO umieszcza informacje o wyborze projektéw do dofinansowania na stronie
internetowej IP2 RPO WSL nie p6zniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
przez IP2 RPO WSL kopii uchwaty ZW. Uchwata ZW o wyborze projektow umieszczana
jest réwniez na stronie internetowej BIP UMWS.

WWKR przechowuje w zamknietych pomieszczeniach cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzonym naborem (karty oceny formalnej i merytoryczno-technicznej,

protokoty z posiedzen KOP, uchwaty ZW itp.).

3.5 Ogtoszenie wynikéw konkursu

Po podjeciu decyzji o przyznaniu dofinansowania, na stronie internetowej IP2 RPO WSL,
pracownik WO zamieszcza liste projektdow wytonionych do dofinansowania (oraz
ewentualnie liste rezerwowg Iub liste projektéw warunkowo wybranych do
dofinansowania) nie pdézniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania przez IP2
RPO WSL od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW wraz z listg projektow wybranych do
dofinansowania (stanowigcg zatacznik do uchwaty ZW). W przypadku wprowadzania
zmian na liscie rankingowej w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu, na stronie

zamieszczana jest rowniez informacja o zmianach wraz z uzasadnieniem.

W ogtoszeniu na stronie internetowej dotyczgcym wyltonionych projektéw, pracownik
WWKR wraz z pracownikiem WO umieszcza nastepujace informacje:
- nazwe Beneficjenta;
- tytut projektu;
- siedzibe Wnioskodawcy;
- catkowitg wartosc¢ projektu;
- wartos$¢ przyznanego dofinansowania.
Uchwata ZW stanowigca o wyborze projektéw do dofinansowania (w przypadku zmian
wraz z uzasadnieniem) i zatgcznikiem, umieszczana jest rowniez na stronie internetowej
BIP UMWS.
Pracownik WWKR informuje Wnioskodawce o umieszczeniu projektu na liscie rankingowej
a takze o wyborze wniosku przez ZW, badz umieszczeniu na liscie rezerwowej.
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W przypadku, gdy projekt zostat oceniony negatywnie badz pozytywnie, lecz nie zostat
wybrany do dofinansowania, Wnioskodawcy przystugujg s$rodki odwotawcze opisane
w rozdziale 4 Podrecznika.

Przy ogtaszaniu wynikow konkurséw o numerach:

- SCP-01.02.01-001/08;

- SCP-01.02.02-002/08;

- SCP-01.02.01-003/08;

- SCP-01.02.02-004/08;

- SCP-01.02.01-007/09;

- SCP-01.02.02-008/09;

nie przewiduje sie procedury odwotawczej od pozytywnej oceny merytoryczno-
technicznej dla projektéw znajdujgcych sie na liscie rezerwowej.

W przypadku konkurséw:

- SCP-03.01.01-005/09;

- SCP-01.02.03-006/09;

- SCP-01.02.04-010/09;

- SCP-01.02.04-011/09;

oraz konkurséw ogtoszonych od 1 pazdziernika 2009 r. przewiduje sie procedure
odwotawczg od pozytywnej oceny merytoryczno-technicznej dla projektéw znajdujacych

sie na liscie rezerwowej.

3.6 Procedura konkursowa otwarta

Nabdér wnioskédw w ramach IP2 RPO WSL moze by¢ prowadzony przez WWKR réwniez
w trybie konkursu otwartego tzn. bez sprecyzowania terminu, do ktéorego mogag by¢
sktadane wnioski o dofinansowanie projektu, zgodnie z przyjetym harmonogramem
konkurséw w ramach RPO WSL. Wnioski mozna skfadac stale, az do wyczerpania alokacji
przeznaczonej na dane Poddziatanie, typ projektu Ilub do zamkniecia konkursu
uzasadnionego odpowiednig decyzjq Dyrektora IP2 RPO WSL, podjeta po konsultacji
i uzyskaniu akceptacji IZ RPO WSL.

Kazdy wniosek wypetniony i skifadany jest w sposéb analogiczny jak dla procedury
konkursowej zamknietej. Po dostarczeniu do IP2 RPO WSL wniosek wpisywany jest
na liste zarejestrowanych wnioskdbw w danym dniu, stanowiaca zatacznik nr 3.6
do Podrecznika, zgodnie z kolejnoscia wptywu. W celu kontroli kwoty alokacji
przeznaczonej na dany konkurs otwarty, wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR pracownik
WWKR bada kwote wykorzystanej alokacji;
1- W momencie przekazania projektow do oceny merytoryczno - technicznej pod obrady
KOP, tj. po zakonczeniu oceny formalnej,

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 67

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



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

Pracownik WWKR bada kwote wykorzystanej alokacji na podstawie listy wnioskéw
poddanych ocenie formalnej stanowigcej zatacznik nr 3.35 do Podrecznika
uwzgledniajacej date wptywu wnioskéw do IP2 RPO WSL.

W przypadku, gdy pracownik WWKR oszacuje po ocenie formalnej, iz alokacja
przeznaczona na dany konkurs otwarty zbliza sie do 100% informuje o zaistniatej
sytuacji KWWKR/KoWWKR w celu przekazania notatki stuzbowej zatwierdzonej przez ZD
Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Po osiagnieciu poziomu 115% 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.

Dla projektéw ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym tworzona jest lista
rankingowa, ktdéra jest podstawg obrad ZW. Wzér listy rankingowej stanowi zatacznik
nr 3.49 do Podrecznika. Lista zawiera wnioski ocenione pozytywnie oraz wnioski ocenione
negatywnie uporzadkowane w kolejnosci zgodnie z data wpltywu. Wnioski
o dofinansowanie, ktére przejda pozytywnie weryfikacje merytoryczno-techniczng,
a z powodu wyczerpania $rodkow nie otrzymajg dofinansowania, umieszczane sg na liscie
rezerwowej uporzadkowane w kolejnosci zgodnie z datg wptywu (zatacznik nr 3.50 do
Podrecznika). W przypadku rezygnacji badz odmowy podpisania umowy przez
Whnioskodawce, ktoremu przyznane zostato dofinansowanie, na jego miejsce umieszczany
zostaje projekt Wnioskodawcy z listy rezerwowej z zachowaniem kolejnosci sktadania
wnioskow. Jezeli wysokos$¢ pozostatej alokacji jest wystarczajaca do dofinansowania
projektu z listy rezerwowej, Wnioskodawca jest informowany pisemnie o zaistniatej
sytuacji. Wzér pisma stanowi zatacznik nr 3.37 do Podrecznika. W sytuacji, gdy wartos¢
wybranego z listy rezerwowej projektu przekracza poziom pozostatej alokacji, wéwczas
Whnioskodawca jest informowany pisemnie listem poleconym o zaistniatej sytuacji oraz
o zmniejszeniu kwoty dofinansowania. Wzo6r pisma stanowi zatacznik nr 3.38
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 sg
informowani pisemnie o zaistniatej sytuacji. Wzoér pisma stanowi zatgcznik nr 3.39

do Podrecznika.
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W przypadku procedury konkursowej otwartej ocena formalna i merytoryczno-techniczna
dokonywana jest w sposob analogiczny jak dla procedury konkursowej zamknietej.
Jednakze, w przeciwienstwie do procedury konkursowej zamknietej, zarédwno ocena
formalna, jak i merytoryczno-techniczna trwaja nie dtuzej niz 30 dni. Ocena wnioskdw
podzielona jest na tury. Pracownik WWKR tworzy czesSciowg liste wnioskdédw podanych
ocenie formalnej. Lista stanowi podstawe do rozpoczecia prac KOP w ramach danej tury.
Posiedzenia KOP zwolywane sg co najmniej raz na trzy miesigce. Kazdorazowo decyzje
0 zwotaniu posiedzenia KOP podejmuje Dyrektor IP2 RPO WSL.

Sktad KOP w przypadku procedury konkursowej otwartej powotywany jest do oceny
wnioskéw w ramach danego konkursu.

Po zakonczeniu oceny merytoryczno - technicznej dla danej tury tworzona jest lista
rankingowa oraz lista wnioskdw wybranych do dofinansowania. Po zakonczeniu oceny
kolejnych tur nastepuje aktualizacja listy wnioskow wybranych do dofinansowania. Przy
wyborze projektéw do dofinansowania brana jest pod uwage przede wszystkim kolejnos¢
ztozenia wnioskdw do IP2 RPO WSL oraz spetnienie zapiséw ,Kryteribw wyboru

projektéw” stanowigcych zatacznik nr 6 do URPO WSL.

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

do dofinansowania

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

Odpowiedni podziat obowigzkow i sprawna
1 Nieterminowa realizacja wspotpraca wszystkich jednostek
harmonogramu naboru projektéw zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL;
System kontroli wewnetrznej realizacji
harmonogramu
Odpowiednie poinformowanie Beneficjentow
i jednostek odpowiedzialnych za monitoring
finansowy RPO WSL o mozliwosci
zakontraktowania pozostatych srodkdw.
Elektroniczna baza danych umozliwiajaca
ocene pozostatych srodkéw mozliwych
do zakontraktowania
Elektroniczna baza danych wnioskow, karta
zbiorcza wnioskéw ztozonych w danym dniu,
2 lista zarejestrowanych wnioskéw w ramach
naboru, potwierdzenie ztozenia wniosku dla
Beneficjenta, pismo
z nadanym identyfikatorem

Zbyt pdzne informowanie w trakcie
2 realizacji projektéw o $rodkach EFRR 2
pozostatych do kontraktowania

3 Niezarejestrowanie wszystkich
ztozonych wnioskow

4 Nadanie btednego numeru dla wniosku 1 Elektroniczna baza danych wnioskdw,
nr wniosku nadany automatycznie
5 Wielokrotne zarejestrowanie tego 1 Elektroniczna baza danych wnioskdw wraz
samego wniosku z narzedziami pozwalajacymi na filtrowanie
rekorddw, nr wniosku nadany automatycznie
6 Nadanie powtarzajacego sie numeru 1 Elektroniczna baza danych wnioskéw wraz
rejestrujacego dla réznych wnioskéw z narzedziami pozwalajacymi na filtrowanie

rekordow, nr wniosku nadany automatycznie
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Elektroniczna baza danych wnioskow wraz
z narzedziami pozwalajacymi na filtrowanie
rekordow, nr wniosku nadany automatycznie

7 Luki w numeracji sktadanych
wnioskow o pomoc finansowg — puste
numery
8 Ztozenie wniosku przez réznych

Whnioskodawcéw na realizacje tego
samego przedsiewziecia

Elektroniczna baza danych wnioskow wraz
z narzedziami pozwalajacymi na filtrowanie
rekordow

Ztozenie wniosku przez Wnioskodawce
9 nieuprawnionego (podmiot
nieuprawniony do uzyskania
dofinansowania w ramach danego
Dziatania/Poddziatania)

Poréwnanie przez pracownika IP2 RPO WSL
z baza prowadzong przez MR

Ztozenie wniosku przez Wnioskodawce
na projekt niezgodny z RPO WSL i
danym Dziataniem/Poddziataniem

10

Karta oceny formalnej wnioskow, karta
oceny merytoryczno-technicznej

Ocena formalna nie zostanie
11 przeprowadzona dla wszystkich
ztozonych wnioskow

Kontrola przez pracownikdw WWKR czy
wszystkie projekty, ktore zostaty ztozone
w danym konkursie (zatacznik nr 3.08, 3.51
do Podrecznika) znajdujq sie na liscie
wnioskow poddanych ocenie formalnej
(zatacznik nr 3.16, 3.35 do Podrecznika)

Ocena formalna nie zostanie
12 przeprowadzona dla wszystkich
ztozonych wnioskéw w terminie

Kontrola przez pracownikow WWKR czy
wszystkie projekty, ktore zostaty ztozone
w danym konkursie (zatacznik nr 3.08, 3.51
do Podrecznika) znajdujq sie na liscie
wnioskow poddanych ocenie formalnej
(zatacznik nr 3.16, 3.35 do Podrecznika)

Ztozenie niekompletnego wniosku (tj.
na nieodpowiednim formularzu, brak
13 | podpiséw przez upowazniony podmiot,
niekompletnie wypetniony, brak
koniecznych zatacznikdw, brak
gwarancji realizacji przedsiewziecia)

Karta oceny formalnej wnioskow;
wprowadzenie jednolitego wzoru wnioskéw

Brak dokumentu potwierdzajacego
14 przeprowadzenie oceny formalnej
whniosku

Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
bazie danych, Elektroniczna Baza
Dokumentow (skany) potwierdzajacych
przeprowadzenie oceny formalnej wniosku;
lista sprawdzajaca

15 | Nieprawidtowo przeprowadzona ocena
formalna wniosku

Odpowiedni podziat obowigzkdéw os6b
oceniajacych, zasada ,,dwoch par oczu”;
sprawdzajaca karta oceny formalnej

Ocena merytoryczno-techniczna nie
16 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
poprzedzajacego, zasada ,,dwdch par oczu”
Sprawdzenie na podstawie list czy wszystkie
wnioski ktore uzyskaty pozytywng ocene
formalng zostaty poddane réwniez ocenie
merytoryczno-technicznej (zatacznik 3.16,
3.35i 3.28, 3.49 do Podrecznika)

Ocena merytoryczno-techniczna nie

17 zostanie przeprowadzona w

odpowiednim terminie dla wszystkich
ztozonych wnioskow

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

Ztozony wniosek bedzie dotyczyt

18 przedsiewziecia sfinansowanego

wczesniej w ramach innego programu
lub priorytetu

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

19 | W ramach konkursu wptynie mata iloé¢
wnioskow

Odpowiednio przeprowadzona akcja
informacyjno-promocyjna
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Uzyskanie dofinansowania przez
rodzaj podmiotu, ktéry nie jest
20 uprawniony do uzyskania 3 Karta oceny formalnej wnioskow
dofinansowania w ramach danego
Priorytetu lub na projekt niezgodny z
RPO WSL i danym Priorytetem

21 Brak udokumentowania 1 Obowigzek stosowania kart oceny oraz
przeprowadzonych ocen formalnych i wprowadzania wynikow oceny do Lokalnego
merytoryczno-technicznych Systemu Informatycznego
27 Nieprawidtowo przeprowadzona ocena 5 Odpowiedni dobor ekspertow oceniajacych

projekty, zasada ,dwdch par oczu”, karta
oceny merytoryczno-technicznej
23 Trafno$¢ decyzji odnosnie srodkéw Analiza najbardziej efektywnych wariantéw

pozostatych do wykorzystania wykorzystania srodkow pozostatych
do zakontraktowania

merytoryczno-techniczna

*waga ryzyka:

1 - niska;
2 - $rednia;
3 - wysoka.

4. Procedura odwotawcza
4.1 Postanowienia ogdlne

Podstawe prawng procedury rozpatrywania protestow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 stanowi ustawa z dnia
6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, zwana dalej uzppr.
Procedura odwotawcza zostata przygotowana w oparciu o Wytyczne w zakresie
wymogoéw, jakie powinny uwzglednia¢ procedury odwotawcze ustalone dla programoéw
operacyjnych dla konkurséw ogtaszanych od dnia 20 grudnia 2008 r., opracowane przez
MR.

Do postepowania w zakresie ubiegania sie oraz udzielania dofinansowania ze s$rodkéw
pochodzacych z budzetu panstwa lub ze $Srodkéw zagranicznych na podstawie ustawy
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - KPA.

Zgodnie z brzmieniem art. 30b ust. 1 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
w systemie realizacji RPO WSL przewidziano, iz Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej
oceny jego projektu, przystuguje srodek odwotawczy w postaci wniesienia protestu, jako
jedynego s$rodka odwotawczego na etapie przedsadowym w nizej wymienionych
przypadkach:

1) kiedy projekt zostat odrzucony na etapie oceny formalnej i/lub merytoryczno -

technicznej (negatywna ocena projektu);
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2) kiedy projekt otrzymat pozytywng ocene merytoryczno-techniczng i zostat
umieszczony na liscie rezerwowej.

Informacja o przystugujacych Wnioskodawcy s$rodkach odwotawczych i warunkach, na
jakich sg wnoszone, umieszczana jest w ogtoszeniu o naborze wnioskow zamieszczonym
na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Dodatkowo, w przypadkach opisanych powyzej
Whnioskodawca w pisemnej informacji na temat oceny wniosku o dofinansowanie jest
informowany o:

- mozliwosci wniesienia protestu;

- terminie, w jakim powinien zosta¢ wniesiony protest;

- sposobie wniesienia protestu;

- instytucji, do ktérej powinien zosta¢ wniesiony protest.

Instytucjq rozpatrujgcq protest jest IZ RPO WSL.

Procedure odwotawczg reguluje Podrecznik procedur wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013, ktory dostepny jest na stronie
internetowej IZ RPO WSL pod adresem www.rpo.slaskie.pl oraz Regulamin Konkursu.
Wszczecie procedury odwotawczej nie wstrzymuje biegu procedury dalszej oceny
i wyboru do dofinansowania oraz zawierania uméw z Wnioskodawcami, ktorych projekty
zostaty zakwalifikowane do dofinansowania.

Procedury dotyczace naboru, oceny, wyboru projektow do dofinansowania oraz
podpisania umoéw w ramach konkursu nr SCP-01.02.04-021/15 opisane saq w rozdziale

17 do Podrecznika.

4.2 Protest ztozony do IZ RPO WSL

4.2.1 Sposbéb, zakres i forma wniesienia protestu w ramach procedury
odwotawczej IZ RPO WSL

Przez protest rozumie sie zakwestionowanie w formie pisemnej oceny wniosku
o dofinansowanie, co oznacza, ze nie moze by¢ przekazany drogg elektroniczng, ani
za pomocg faksu oraz musi by¢ podpisany w sposéb czytelny przez Wnioskodawce lub
przez osobe upowazniong (w tym przypadku do protestu zatacza sie odpowiednie
upowaznienie). Protest moze dotyczy¢ wyniku oceny formalnej lub/i merytoryczno-
technicznej projektu. Wnioskodawca w protescie jest zobowigzany odnies¢ sie
do kryteriow wyboru projektow stanowigcych zatgcznik nr 6 do URPO WSL i przyjetych
przez KM RPO WSL oraz przedstawi¢ uzasadnienie swojego stanowiska w stosunku do
kazdego z kwestionowanych kryteriéw z osobna. Wnioskodawca powinien przedstawié
argumenty wskazujace, iz ocena w ramach kazdego z kwestionowanych kryteriow zostata
przeprowadzona w sposob niewfasciwy. Nie dopuszcza sie mozliwosci kwestionowania
w ramach protestu zasadnosci samych kryteriéw oceny wyboru projektow. W przypadku,
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gdy ocena zostata przeprowadzona niezgodnie z wiecej niz jednym kryterium oceny,
w protesécie nalezy wskazaé¢ wszystkie te kryteria. Wszystkie zarzuty Wnioskodawcy,
dotyczace danego etapu oceny, muszg zosta¢ ujete w jednym protescie (wzor protestu

stanowi zatacznik nr 4.1 do Podrecznika).

Protest, zgodnie z art. 30b ust. 6 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju musi
zawierac:

- oznaczenie wiasciwej IZ RPO WSL, do ktérej jest wnoszony,
- dane Wnioskodawcy,
- numer wniosku o dofinansowanie;

- wskazanie wszystkich kryteridw wyboru projektu, z ktérych oceng Wnioskodawca
sie nie zgadza, wraz z uzasadnieniem;

- wskazanie wszystkich zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny wraz z uzasadnieniem;

- podpis Whnioskodawcy Ilub osoby upowaznionej do jego reprezentowania,
Z zatgczeniem oryginatu lub uwierzytelnionej kopii dokumentu poswiadczajgcego
umocowanie takiej osoby do dziatania w imieniu Wnioskodawcy. W przypadku, gdy
projekt zostat odrzucony z powodu tylko jednego kryterium, Wnioskodawca nie ma

obowigzku powotywania zaskarzonego kryterium w protescie.

Protest nalezy wnies¢ bezposrednio do IZ RPO WSL i do wiadomosci IP2 RPO WSL

w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o ocenie wniosku o dofinansowanie.

Protest powinien zosta¢ ztozony do Kancelarii Ogélnej UM WS, 40-037 Katowice, ul.
Ligonia 46. Nadanie pisma w placowce pocztowej (badz za posrednictwem kuriera) jest
rownoznaczne z jego wniesieniem. W takim przypadku decyduje data stempla
pocztowego (lub dowodu nadania). Przy obliczaniu termindw stosuje sie zapisy rozdziatu
V Kodeksu cywilnego (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdézn. zm.). Jezeli koniec terminu do
wykonania czynnosci przypada na dzien wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.
»~Dzien wolny od pracy” rozumiany jest zaréwno jako dzien ustawowo wolny od pracy, jak
réwniez sobota.

Sposdb wniesienia protestu zawarty jest w pouczeniu zawartym w pismie informujacym
o0 negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie, a w przypadku wnioskow
o dofinansowanie skfadanych w ramach konkurséw ogtaszanych od dnia 1 pazdziernika
2009 roku, réwniez w pouczeniu do informacji o pozytywnej ocenie merytoryczno-
technicznej projektu (umieszczonych na liscie rezerwowej). Protesty ztozone do IP2 RPO

WSL zostang przekazane zgodnie z kompetencjami do IZ RPO WSL.
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W wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, 1Z RPO WSL moze rozpatrzy¢
protest:

a) pozytywnie, tj. gdy na podstawie zebranych informacji i dokumentacji stwierdza sie,
ze ocena zgodnosci projektu z przyjetymi kryteriami wyboru nie zostata przeprowadzona
w sposdb wiasciwy i ztozony protest jest zasadny.

b) negatywnie, tj. w przypadku braku przestanek do uznania, ze ocena zgodnosci
projektu z przyjetymi kryteriami wyboru zostata przeprowadzona w sposéb niewtasciwy,
a ztozony protest nie jest zasadny.

c) pozostawi¢ bez rozpatrzenia zgodnie z art. 30b ust. 11 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, tj. w przypadku, gdy s$rodek odwotawczy
zostanie wniesiony:

- po terminie;

- do niewtasciwej instytuciji;

- przez podmiot nieuprawniony;

- bez spetnienia wymogdéw okreslonych w art. 30b ust. 6 ustawy o zasadach prowadzenia

polityki rozwoju.

4.3 Zasady postepowania w IP2 RPO WSL po przeprowadzeniu procedury
odwotawczej w IZ RPO WSL

IZ RPO WSL zwraca sie w pismie do IP2 RPO WSL z prosbg o udostepnienie stosownej
dokumentacji dotyczacej ztozonego protestu. Udostepnienie dokumentacji nastepuje
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania notatki/pisma. Wyznaczony przez ZD
pracownik WWKR udostepnia dokumentacje IZ RPO WSL. Nastepnie ZD przekazuje
informacje o ztozonym do IZ RPO WSL protescie pracownikowi WWKR, ktory rejestruje
protest w LSI.

Po rozpatrzeniu protestu, IZ RPO WSL wraz z rozpatrzeniem protestu niezwtocznie
zwraca dokumentacje zwigzang z przeprowadzong oceng wniosku o dofinansowanie do
IP2 RPO WSL. W uzasadnionych przypadkach wniosek moze zosta¢ przywrdcony do
oceny na etapie uzupetnienia dokumentacji. W przypadku powtdrnej oceny formalnej IP2
RPO WSL jest zwigzana wynikami rozpatrzenia protestu. Procedura oceny wniosku
o dofinansowanie zostata opisana w rozdziale 3 Podrecznika.

W przypadku powtérnej oceny merytoryczno - technicznej IP2 RPO WSL zobowigzana
jest do zapoznania sie z wynikami pierwotnej oceny projektu, trescig protestu ztozonego
przez Wnioskodawce oraz do wziecia pod uwage tresci rozstrzygniecia protestu wraz
zjego uzasadnieniem, a w szczegdlnosci do wnikliwego przeanalizowania
nieprawidtowosci w przeprowadzonej ocenie, ktére zostaty wskazane. W powtdrnej ocenie
projektu (formalnej/merytoryczno-technicznej) nie moga bra¢ udziatu osoby, ktore byty

zaangazowane w jego pierwotng ocene. Pozytywne rozpatrzenie protestu konczy
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procedure odwotawczg na danym etapie oceny w odniesieniu do okreslonego projektu.
Z uwzglednieniem powyzszego, po dokonaniu ponownej oceny merytoryczno-technicznej
IP2 RPO WSL podejmuje wiasciwe dla danego etapu oceny dziatania.

W ramach ponownej oceny przeprowadzonej w wyniku pozytywnego rozpatrzenia
srodkdw odwotawczych, weryfikowane bedg jedynie te elementy oceny pierwotnej
projektu, ktore byty przedmiotem procedury odwotawczej.

Jesli po ponownej weryfikacji wniosku na etapie oceny formalnej wniosek zawiera btedy
formalne, ktére nie zostaty wykryte podczas pierwszej weryfikacji przez pracownikéw
WWKR, IP2 RPO WSL ma prawo wezwania Wnioskodawcy do usuniecia wskazanych
uchybien wraz ze wskazaniem/pouczeniem o przystugujacych s$rodkach odwotawczych
w tym zakresie.

Wyniki danego etapu oceny projektu (ocena formalna, ocena merytoryczno-techniczna),
ponownie przeprowadzonej przez IP2 RPO WSL w efekcie uwzglednienia protestu, sgq
wigzgce i koncza procedure odwotawczg na danym etapie oceny w odniesieniu
do okreslonego wniosku.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu przez IZ RPO WSL informacja
o nieuwzglednieniu protestu jest przekazywana do IP2 RPO WSL. Rozpatrzone protesty

podlegajq rejestracji przez pracownika WWKR w LSI.

4.4 Skarga ztozona do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego

W przypadku negatywnego rozstrzygniecia przez 1Z RPO WSL protestu, Wnioskodawca
moze - w zakresie objetym protestem - wnie$¢ skarge do WSA w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji o negatywnym rozpatrzeniu protestu, zgodnie z art. 30c ustawy
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje skarge na ZD. 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 oddalenia skargi lub umorzenia postepowania, strony przedmiotowego
postepowania otrzymujg rozstrzygniecie WSA. Informacja o oddaleniu skargi lub

umorzeniu postepowania jest przekazywana przez IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL.

4.5 Skarga kasacyjna do Naczelhego Sadu Administracyjnego

Od orzeczenia WSA Whnioskodawca lub IZ RPO WSL moze wnie$¢ skarge kasacyjng do
NSA w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia WSA o na zasadach
okreslonych w art. 30d ust.1 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.
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W przypadku uwzglednienia skargi kasacyjnej, wniosek o dofinansowanie kierowany jest
do ponownej oceny do IP2 RPO WSL - formalnej lub merytoryczno - technicznej
w zaleznosci od tego, ktdrego etapu oceny skarga dotyczyfa. Procedura oceny wniosku
o dofinansowanie zostata opisana w rozdziale 3 Podrecznika.

W przypadku oddalenia skargi lub umorzenia postepowania, strony przedmiotowego
postepowania otrzymujg rozstrzygniecie WSA. Informacja o oddaleniu skargi lub
umorzeniu postepowania jest przekazywana do IZ RPO WSL.

W powyzszym przypadku, Wnioskodawcy nie przystugujg zadne dodatkowe ,$rodki

odwotawcze”, co oznacza definitywne zakonczenie procedury wyboru projektu.

4.6 Wplyw procedury odwotawczej na inne projekty

Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umow z Wnioskodawcami, ktérych
projekty zostaty zakwalifikowane do dofinansowania.

Na podstawie przedtozonych informacji, ZW podejmuje w terminie 15 dni roboczych
uchwate o wyborze projektdw do realizacji. Uchwata ZW moze zawiera¢ réwniez liste
projektéw rezerwowych. Ponadto, ZW, podejmujac uchwate o wyborze projektow
do dofinansowania, moze ustanowi¢ jednoczesnie wysokos$¢ rezerwy finansowej w celu
ewentualnego zawarcia uméw z Wnioskodawcami, ktérzy pozytywnie przejda procedure
odwotawczg. Wysokos$c¢ rezerwy finansowej wynosi co do zasady 5% indykatywnej kwoty
przeznaczonej do rozdysponowania w ramach konkursu. W uzasadnionych przypadkach -
decyzjq Marszatka Wojewddztwa - termin podjecia uchwaty ZW o wyborze projektow
moze zosta¢ wydtuzony.

W wyniku oceny projektéw powstaje lista rankingowa, z ktérej ZW wybiera projekty do
dofinansowania. W wyniku pozytywnego rozpatrzenia srodka odwotawczego w ramach
procedury odwotawczej mogg nastgpi¢ zmiany w kolejnosci projektéw umieszczonych na
pierwotnej liscie rankingowej.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia srodka odwotawczego, wystgpi¢ mogg dwie
sytuacje:

a) wniosek o dofinansowanie nie zostaje skierowany na posiedzenie KOP w sytuaciji,
gdy biedy formalne moga zosta¢ skorygowane przez sekretarza KOP. W tym
przypadku sekretarz KOP przedktada poprawiong karte oceny merytoryczno-
technicznej do akceptacji Dyrektora IP2 RPO WSL/ZD.

b) wniosek przechodzi ponowng ocene merytoryczno - techniczna.

W wyniku pozytywnej oceny przeprowadzonej przez ekspertow KOP, moze nastgpic
zmiana pozycji projektdw na liscie rankingowej w stosunku do pierwotnej listy
rankingowej. W wyniku zmian dokonanych przez sekretarza KOP, badz ponownej
pozytywnej oceny przeprowadzonej przez ekspertow KOP wynik oceny wniosku moze

ulec zmianie, co skutkuje weryfikacjg listy rankingowej. Wniosek, ktory w wyniku
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powyzszej procedury otrzymat ilos¢ punktéw réwng badz wyzsza od ostatniego wniosku
w ramach przedmiotowego naboru, co do ktérego ZW pierwotnie podjat decyzje
o dofinansowaniu, powinien co do =zasady rdéwniez zosta¢ zakwalifikowany do
dofinansowania, jednakze pod warunkiem posiadania $rodkéw w ramach danego naboru.
Decyzja taka nie moze skutkowa¢ odebraniem dofinansowania pierwotnie
zakwalifikowanym projektom.

Z uwagi na ryzyko wyczerpania utworzonej rezerwy na procedure odwotawczg w ramach
danego konkursu, dopuszcza sie mozliwosé, iz nie wszystkie projekty pozytywnie
ocenione w wyniku procedury odwotawczej otrzymajq dofinansowanie. Stosowng decyzje
podejmuje ZW w formie uchwaty.

W wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, pracownik WWKR aktualizuje liste
rankingowga, liste projektéw wybranych do dofinansowania oraz liste rezerwowg/liste

projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych odwotan

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

ni h ni .
Osoby uczestniczace w procesach nie Elektroniczna baza aktualnych dokumentow,

1 zostaty zaznajomione . .
. . . . szkolenia pracownikow
z obowigzujacymi procedurami 1
Procedury nie sa zaodne z przepisami Procedura aktualizacji, weryfikacja procedur
2 Y azg przep 2 przez instytucje wyzszego szczebla

E i kraj i
UE I krajowymi w systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL

Rozpatrzenie sprawy wytacznie w

oparciu o dowody (dokumenty) Whiesienie protestu za posrednictwem IP2
3 przedtozone przez Wnioskodawce bez 3 RPO WSL umozliwiajace przedstawienie
stanowiska stanowiska w sprawie
IP2 RPO WSL

Brak srodkow umozliwiajacych
4 dofinansowanie projektu w przypadku 3
uznania odwotania

Tworzenie rezerwy $rodkoéw w ramach
danego konkursu

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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5. Umowy o dofinansowanie projektu

5.1 Przygotowywanie, zawieranie i wprowadzanie zmian do umoéw

o dofinansowanie projektu

Jednostkg odpowiedzialng za proces przygotowania oraz podpisania umowy
o dofinansowanie projektu w ramach IP2 RPO WSL jest WWKR. W procesie
przygotowywania oraz podpisania umowy o dofinansowanie projektu moze uczestniczy¢
rowniez pracownik WS lub WR, jesli uzna to za wskazane.

Podstawg wszczecia dziatan zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie
projektu jest otrzymanie od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW w sprawie dofinansowania
projektéw w ramach RPO WSL, wraz z listg projektéw wybranych do dofinansowania
(stanowiacq zatgcznik do uchwaty ZW) lub zatwierdzenie przez Dyrektora IP2 RPO WSL
notatki dotyczacej mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie dla projektu
znajdujgcego sie na liscie projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania. Po
otrzymaniu uchwaty ZW/podpisaniu notatki przez Dyrektora IP2 RPO WSL,
KWWKR/KoWWKR przydziela projekty poszczegdélnym pracownikom WWKR celem
przygotowania uméw o dofinansowanie.

Umowa sporzadzana jest na podstawie kompletnego wniosku aplikacyjnego
o dofinansowanie z RPO WSL oraz pozostatych dokumentéw dostarczonych do umowy,
stanowigcych zataczniki do umowy, wedtug odpowiedniego wzoru: dla projektéw
inwestycyjnych — zatgcznik nr 5.1a do Podrecznika, dla projektow doradczych — zatgcznik
nr 5.1b do Podrecznika, dla projektéow zwigzanych z udziatem w zagranicznych targach
i misjach gospodarczych - zatacznik nr 5.1c do Podrecznika. Wszystkie umowy
rejestrowane sg w LSI i KSI (SIMIK 2007-2013), gdzie nadawane sg im numery, zgodnie
ze wzorem przedstawionym w Identyfikatorze dokumentéw, stanowigcym zatacznik
nr 3.3 do Podrecznika.  Wszystkie  dokumenty ipisma powstate w zwigzku
z przygotowaniem i podpisaniem umowy o dofinansowanie dotgqczane sg do dokumentacji

projektowej i przechowywane w zamknietych pomieszczeniach.

Procedury dotyczace naboru, oceny, wyboru projektow do dofinansowania oraz
podpisania uméw w ramach konkursu nr SCP-01.02.04-021/15 opisane sg w rozdziale

17 do Podrecznika.

5.1.1 Przygotowanie umowy o dofinansowanie

Pracownik WWKR, w terminie 10 dni roboczych od daty przekazania przez IZ RPO WSL
uchwaty podjetej przez ZW, kieruje do Wnioskodawcy pismo dot. umieszczenia wniosku

na liscie rankingowej oraz na liscie przyznanego wsparcia, a takze wezwanie do
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uzupetnienia lub zaktualizowania dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o dofinansowanie. Wnioskodawca zobowigzany jest dostarczy¢ dokumenty w dwdch
egzemplarzach w terminie do 20 dni od doreczenia pisma.

W przypadku podpisania przez Dyrektora IP2 RPO WSL notatki dotyczacej mozliwosci
podpisania umowy o dofinansowanie dla projektu znajdujacego sie na liscie projektow
warunkowo wybranych do dofinansowania pracownik WWKR, w terminie 10 dni
roboczych od daty podpisania przez Dyrektora notatki kieruje do Wnioskodawcy pismo
dot. mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie, a takze wezwania do uzupetnienia
lub zaktualizowania dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie.
Pismo stanowi zatgcznik nr 3.33b do Podrecznika. Wnioskodawca zobowigzany jest
dostarczy¢ dokumenty w dwdch egzemplarzach w terminie do 20 dni od doreczenia
pisma.

IP2 RPO WSL moze réwniez skierowaé¢ pismo zgodnie z zatgcznikiem 3.33c do
Podrecznika zamiast zatacznika nr 3.33b do Podrecznika, ktére kierowane jest do
Whnioskodawcoéw dopiero w momencie pojawienia sie wolnych srodkéw. Wzér zat. 3.33c
do Podrecznika ma na celu przyspieszenie kontraktacji srodkéw dzieki przygotowaniu
przez Wnioskodawcéw dokumentacji niezbednej do podpisania umowy we wczesniejszym
terminie. Wéwczas umowy z Wnioskodawcami, ktérych projekty znajduja sie na liscie
warunkowo wybranych do dofinansowania jest podpisywana w momencie pojawienia sie
wolnych s$rodkéw. Woéwczas, po zatwierdzeniu przez pracownika WWKR kompletnej
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie, pracownik WWKR
kieruje do Wnioskodawcy pismo informujace o terminie podpisania umowy zgodnie
z wzorem stanowigcym zatacznik nr 5.1g do Podrecznika.

IP2 RPO WSL moze takze skierowa¢ do Wnioskodawcdw pismo zgodne z zatgcznikiem
3.33d do Podrecznika. Zatacznik ten jest kierowany do Wnioskodawcow, ktorzy
potwierdzili zainteresowanie podpisaniem umowy o dofinansowanie po terminie
wskazanym Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 listopada 2013 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej
w ramach regionalnych programoéw operacyjnych (Dz. U. 2013 poz. 1431) wskazujacym,
Zze pomoc na nowe inwestycje jest udzielana do dnia 30 czerwca 2014 r. Tres¢ zat. 3.33d
do Podrecznika zostata dostosowana do obowigzujacych wytycznych.

W przypadku, gdy Wnioskodawca ztozy dokumenty niezbedne do podpisania umowy
o dofinansowanie pracownik WWKR w terminie 11 dni, sporzadza i uzupetnia Liste
sprawdzajaca kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu (zatacznik nr 5.1d do Podrecznika), oraz sprawdza, czy
dotaczone do wniosku o dofinansowanie dokumenty nie stracity waznosci
(np.: pozwolenie na budowe) z zachowaniem zasady ,dwoch par oczu”, a nastepnie, gdy

dokumentacja okaze sie kompletna przekazuje liste sprawdzajacq ZD, ktéry zatwierdza jg
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w terminie 2 dni roboczych. W sytuacji, gdy dokumentacja okaze sie niekompletna lub
nieprawidtowa, pracownik WWKR, w terminie 3 dni od zatwierdzenia przez ZD Listy
sprawdzajacej kompletno$¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o dofinansowanie, przygotowuje pismo zgodne ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5.1e
do Podrecznika z wezwaniem Wnioskodawcy do ztozenia niezbednych uzupetnien
w dwéch egzemplarzach w terminie 7 dni od doreczenia wezwania. Pismo wysytane jest
faksem lub drogg elektroniczng lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Za doreczenie pisma uznaje sie moment telefonicznego potwierdzenia
otrzymania informacji przestanej za pomocg faksu/poczty elektronicznej na numer/adres
podany we wniosku o dofinansowanie (pracownicy IP2 RPO WSL imiennie potwierdzajq
odebranie pisma przez Wnioskodawce poprzez umieszczenie wiasciwej adnotacji na
odwrocie kopii przedmiotowego pisma, tj. daty, godziny, imienia i nazwiska osoby
potwierdzajacej odbiér pisma oraz podpisu pracownika IP2 RPO WSL) lub date
otrzymania pisma wystanego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo
uznaje sie za doreczone. Nie ma koniecznosci telefonicznego potwierdzania odbioru
pisma w przypadku, gdy Wnioskodawca potwierdzi odbiér pisma droga elektroniczna.
Osoba do kontaktéw wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedyng osobg
uprawniong do potwierdzenia odbioru pisma.

W przypadku, gdy projekt wymaga konsultacji/zaopiniowania przez ZOP termin na
weryfikacje dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie moze ulec
wydtuzeniu.

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie uzupetni dokumentacji do podpisania umowy (bez
stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) w wyznaczonym terminie
pracownik w ciggu 14 dni zwraca sie do Wnioskodawcy za posrednictwem maila/rozmowy
telefonicznej (w tym przypadku pracownik WWKR przygotowuje notatke stuzbowg
z przeprowadzonej rozmowy) lub poczty w celu uzyskania wyjasnien od Wnioskodawcy
i wyznaczenia kolejnego terminu na uzupetnienie dokumentacji do podpisania umowy.
W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo
uznaje sie za doreczone. W przypadku, gdy Wnioskodawca w wyznaczonym terminie nie
uzupetni dokumentacji (bez stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL)
pracownik IP2 RPO WSL w terminie 14 dni przygotowuje kolejne pismo, w ktérym
wyznacza ostateczny termin na uzupetlnienie dokumentacji oraz informujace,
iz niezastosowanie sie do wyznaczonego terminu bedzie skutkowa¢ odmowg podpisania
umowy o dofinansowanie. W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po
dwukrotnym awizo pismo uznaje sie za doreczone. W przypadku braku wywigzania sie

z terminu wyznaczonego Wnioskodawcy, IP2 RPO WSL w terminie 14 dni informuje
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o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie. W przypadku nieodebrania przez
Whnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo uznaje sie za doreczone.

W uzasadnionych przypadkach IP2 RPO WSL na pisemng prosbe Wnioskodawcy moze
wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu dostarczenia dokumentéw do umowy. Warunkiem
wyrazenia zgody na powyzsze jest przedstawienie przez Wnioskodawce prosby wraz
z uzasadnieniem przed uptywem wskazanego terminu. W przypadku, gdy Wnioskodawca
nie dostarczy poprawnych dokumentéw w terminie moze nastgpi¢ odmowa podpisania
umowy.

IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu dostarczenia dokumentéw do
podpisania umowy maksymalnie do 5 miesiecy od daty otrzymania przez Wnioskodawce
pisma w sprawie przestania dokumentéw niezbednych do podpisania umowy.
W uzasadnionych przypadkach IP2 RPO WSL na pisemng prosbe Wnioskodawcy moze
wyrazi¢ zgode na wydiuzenie maksymalnego terminu dostarczenia dokumentéw do
umowy o0 dodatkowe 3 miesigqce. Warunkiem wyrazenia zgody na powyzsze jest
przedstawienie przez Wnioskodawce prosby wraz z uzasadnieniem przed uptywem
wskazanego terminu. Wowczas pracownik WWKR niezwiocznie przygotowuje stosowne
pismo, KWWKR/KoWWKR je akceptuje a ZD podpisuje. Pismo wysytane jest faksem lub
droga elektroniczng lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku wystania pisma faksem I|ub e-mailem pracownik WWKR potwierdza
telefonicznie otrzymanie pisma przez Wnioskodawce. W przypadku, gdy Wnioskodawca
nie dostarczy poprawnych dokumentéw w terminie moze nastgpi¢ odmowa podpisania
umowy.

Odmowa podpisania umowy o dofinansowanie moze rdéwniez nastgpi¢ w sytuacji
wyczerpania Srodkéw w ramach alokacji przeznaczonej na realizacje poszczegdlnych

priorytetow.

Zmiany projektu wprowadzane przed podpisaniem umowy

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Wnioskodawca ma mozliwo$¢ dokonania
zmian w realizowanym projekcie. Decyzje o akceptacji lub odmowie wprowadzenia przez
Whnioskodawce zmian podejmuje ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL w oparciu o zapisy zawarte
w paragrafie ,Zmiany w Projekcie i Umowie” wzoru umowy o dofinansowanie
obowigzujgacym dla danego konkursu. Dyrektor dla podjecia ww. decyzji ma mozliwos¢
powotania Komisji ds. zmian w realizacji projektu, ktéra dokonuje oceny istotnosci zmian
w realizowanym projekcie, ich wptywu na osiagniecie celéw i wskaznikéw projektu oraz
decyduje o mozliwosci zaakceptowania proponowanych przez Wnioskodawce zmian,
koniecznosci  zaktualizowania dokumentéw niezbednych do podpisania umowy,
o odmowie akceptacji proponowanych zmian szczegétowo uzasadniajac, dlaczego nie

wyrazono zgody na wszystkie zaproponowane przez Wnioskodawce zmiany. Komisja

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 81
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



ocenia takze, czy proponowane zmiany nie powodujg koniecznosci przeprowadzenia
ponownej oceny merytoryczno-technicznej danego projektu. W posiedzeniu uczestniczy
ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL oraz powotani pracownicy komorek: WR, WWKR oraz WK.
Z przeprowadzonego spotkania sporzadza sie protokdt zgodnie z zatgcznikiem nr 5.2m do
Podrecznika. Protokdt jest podpisywany przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL oraz
pracownika WR, WWKR oraz WK uczestniczacych w posiedzeniu. W przypadku, gdy
projekt wymaga rozpatrzenia zmian przez Komisje ds. zmian w realizacji projektu, termin
na weryfikacje dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie moze
ulec wydtuzeniu.

Pracownik WWKR po podjeciu decyzji przez Komisje ds. zmian w projekcie, niezwtocznie
przygotowuje pismo informujace o podjetej decyzji, ktéore wysytane jest do
Whnioskodawcy faksem, droga elektroniczng lub pocztowga - listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku wystania pisma faksem lub e-mailem
pracownik WWKR potwierdza telefonicznie otrzymanie pisma przez Wnioskodawce. Po
otrzymaniu decyzji, Wnioskodawca zgodnie z terminem wskazanym w piSmie przesyta
komplet dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie z naniesionymi
zmianami, na ktére uzyskat zgode. W sytuacji, gdy zmiany zaproponowane przez
Whnioskodawce wptywaja na warto$¢ wskaznikdw wskazanych ~we  wniosku
o dofinansowanie, Whnioskodawca jest zobowigzany dostarczy¢ rdéwniez tabele
przedstawiajaca zaktualizowane wskazniki osiggniecia celéw projektu zgodng ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 5.1n lub 5.10 do Podrecznika.

Po otrzymaniu uzupetnionej dokumentacji, pracownik WWKR w terminie 11 dni,
sporzgadza i uzupetnia Liste sprawdzajaca kompletno$¢ dokumentacji niezbednej
do podpisania umowy o dofinansowanie projektu (zatacznik nr 5.1d do Podrecznika), oraz
sprawdza, czy dotagczone do wniosku o dofinansowanie dokumenty nie stracity waznosci
(np.: pozwolenie na budowe) zzachowaniem zasady ,dwéch par oczu”,
a nastepnie, gdy dokumentacja okaze sie kompletna przekazuje liste sprawdzajacq ZD,
ktory zatwierdza jg w terminie 2 dni roboczych. Natomiast, gdy dokumentacja okaze sie
niekompletna lub nieprawidtowa pracownik WWKR, w terminie 3 dni od zatwierdzenia
przez ZD Listy sprawdzajacej kompletno$¢ dokumentacji niezbednej do podpisania
umowy o dofinansowanie, przygotowuje pismo zgodne ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 5.1e do Podrecznika z wezwaniem Wnioskodawcy do ztozenia niezbednych uzupetnien
w dwdch egzemplarzach w terminie 7 dni od doreczenia wezwania. Pismo wysytane jest
faksem lub droga elektroniczng lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Za doreczenie pisma uznaje sie moment telefonicznego potwierdzenia
otrzymania informacji przestanej za pomocg faksu/poczty elektronicznej na numer/adres
podany we wniosku o dofinansowanie (pracownicy IP2 RPO WSL imiennie potwierdzaja

odebranie pisma przez Wnioskodawce poprzez umieszczenie wiasciwej adnotacji na
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odwrocie kopii przedmiotowego pisma, tj. daty, godziny, imienia i nazwiska osoby

potwierdzajacej odbidr pisma oraz podpisu pracownika IP2 RPO WSL) lub date

otrzymania pisma wystanego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo

uznaje sie za doreczone. Nie ma koniecznosci telefonicznego potwierdzania odbioru

pisma w przypadku, gdy Wnioskodawca potwierdzi odbiér pisma drogg elektroniczng.

Osoba do kontaktéw wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedyng osobg

uprawniong do potwierdzenia odbioru pisma.

Po otrzymaniu uzupetnionej dokumentacji, pracownik WWKR w terminie 11 dni uzupetnia

Liste sprawdzajacg kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy

o dofinansowanie projektu i przekazuje liste ZD, ktéry zatwierdza ja w terminie 2 dni

roboczych.

W terminie 9 dni od zatwierdzenia listy sprawdzajacej kompletno$¢ dokumentaciji

niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie projektu pracownik WWKR:

— przygotowuje i parafuje na kazdej stronie umowe w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, ponadto na ostatniej stronie umieszcza czytelny podpis wraz z datg
biezacy;

- nadaje umowie numer zgodnie ze wzorem przedstawionym w Identyfikatorze
dokumentéw (zatacznik nr 3.3 do Podrecznika);

— stwierdza prawidtowos$¢ przygotowanej umowy poprzez sporzadzenie Listy
sprawdzajacej poprawnosc¢ przygotowanej umowy o dofinansowanie (zatacznik nr 5.1f
do Podrecznika), ktora jest weryfikowana i parafowana (ponadto na ostatniej stronie
umieszczany jest podpis wraz z datg biezaca) przez innego pracownika WWKR,
zgodnie z zasada ,dwoch par oczu”, a nastepnie przekazywana do zatwierdzenia
przez ZD.

ZD w terminie 3 dni roboczych zatwierdza liste sprawdzajgcg poprawnos¢ przygotowanej

umowy oraz parafuje umowe na ostatniej stronie umieszczajac jednoczesnie date

biezaca.

Po parafowaniu umowy przez ZD jest ona przekazywana przez pracownika WWKR

do zatwierdzenia do ZOP, ktéory w terminie 10 dni parafuje umowe na ostatniej stronie

umieszczajac wraz z parafg date biezaca lub tez zwraca ja do poprawy wraz z uwagami.

W przypadku uwag ZOP, co do tresci umowy, pracownik WWKR w terminie 2 dni

roboczych nanosi odpowiednie poprawki i ponownie przekazuje umowe do ZD,

a nastepnie do ZOP, ktéry parafuje umowy niezwtocznie, ale nie pozniej niz w terminie

7 dni.

Zatwierdzona przez ZOP umowa jest przekazywana Gtownemu Ksiegowemu

IP2 RPO WSL, ktory w terminie 7 dni parafuje jg na ostatniej stronie umieszczajac wraz

z parafg date biezaca. Parafa na umowie Gldwnego Ksiegowego poprzedzona jest
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sprawdzeniem przez pracownika WOF dostepnosci srodkow w ramach EFRR oraz $srodkow
budzetu panstwa. W przypadku braku s$rodkéw umowa zwracana jest do pracownika
WWKR a w przypadku wniesienia innych uwag przez Gtéwnego Ksiegowego, pracownik

WWKR postepuje podobnie, jak w przypadku uwag ZOP.

Po ostatecznym uzgodnieniu i zaparafowaniu umowy przez ZD, ZOP oraz
Gtéwnego Ksiegowego pracownik WWKR przekazuje umowe do podpisu upowaznionemu
na podstawie petnomocnictwa ZW ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL, ktéry jg podpisuje, nie
pozniej niz w terminie 2 dni roboczych. W terminie 5 dni po podpisaniu umowy przez
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL do Wnioskodawcy wysytane jest pismo zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 5.1g do Podrecznika, z wezwaniem do podpisania umowy
o dofinansowanie w siedzibie IP2 RPO WSL w terminie 7 dni od dorgczenia wezwania.
Pismo wysytane jest faksem lub drogg elektroniczng lub listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Za doreczenie pisma uznaje sie moment telefonicznego
potwierdzenia otrzymania informacji przestanej za pomocg faksu/poczty elektronicznej na
numer/adres podany we wniosku o dofinansowanie (pracownicy IP2 RPO WSL imiennie
potwierdzaja odebranie pisma przez Wnioskodawce poprzez umieszczenie wiasciwej
adnotacji na odwrocie kopii przedmiotowego pisma, tj. daty, godziny, imienia i nazwiska
osoby potwierdzajacej odbidr pisma oraz podpisu pracownika IP2 RPO WSL) lub date
otrzymania pisma wystanego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrothym awizo pismo
uznaje sie za doreczone. Nie ma koniecznosci telefonicznego potwierdzania odbioru
pisma w przypadku, gdy Wnioskodawca potwierdzi odbiér pisma drogg elektroniczna.
Osoba do kontaktéw wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedyng osobg
uprawniong do potwierdzenia odbioru pisma. Pismo wzywajace do podpisania umowy o
dofinansowanie nie jest wysylane w przypadku mozliwosci jego odbioru przez
Whnioskodawce w dniu podpisania umowy o dofinansowanie, Wéwczas pracownik WWKR
telefonicznie uzgadnia termin podpisania umowy, co zostaje odnotowane na odwrocie
pisma.

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie stawi sie do podpisania umowy (bez stosownych
wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) w wyznaczonym terminie pracownik
w ciggu 14 dni zwraca sie do Wnioskodawcy za posrednictwem maila/rozmowy
telefonicznej (w tym przypadku pracownik WWKR przygotowuje notatke stuzbowq
z przeprowadzonej rozmowy) lub poczty w celu uzyskania wyjasnien od Wnioskodawcy
i wyznaczenia kolejnego terminu na podpisanie umowy. W przypadku nieodebrania przez
Whnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo uznaje sie za doreczone. Nie ma
koniecznosci  telefonicznego  potwierdzania odbioru pisma w przypadku, gdy
Whnioskodawca potwierdzi odbior pisma drogg elektroniczng. Osoba do kontaktow

wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedyng osobg uprawniong do potwierdzenia
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odbioru pisma. W przypadku, gdy Wnioskodawca w wyznaczonym terminie nie podpisze
umowy (bez stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) pracownik IP2
RPO WSL w terminie 14 dni przygotowuje kolejne pismo, w ktérym wyznacza ostateczny
termin na podpisanie umowy oraz informujace, iz nie zastosowanie sie do wyznaczonego
terminu bedzie skutkowa¢ odmowg podpisania umowy o dofinansowanie. W przypadku
nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po dwukrotnym awizo pismo uznaje sie za
doreczone. Nie ma koniecznosci telefonicznego potwierdzania odbioru pisma
w przypadku, gdy Wnioskodawca potwierdzi odbiér pisma drogq elektroniczng. Osoba do
kontaktow wskazana we wniosku aplikacyjnym nie jest jedyng osoba uprawniong do
potwierdzenia odbioru pisma. W przypadku braku wywigzania sie z terminu
wyznaczonego Wnioskodawcy, IP2 RPO WSL w terminie 14 dni informuje o odmowie
podpisania umowy o dofinansowania.

W uzasadnionych przypadkach IP2 RPO WSL na pisemng prosbe Wnioskodawcy moze
wyrazi¢ zgode na wydfuzenie terminu podpisania umowy. Warunkiem wyrazenia zgody na
wydtuzenie terminu podpisania umowy jest przedstawienie przez Wnioskodawce prosby
wraz z uzasadnieniem przed uptywem terminu okreslonego w pismie wzywajgcym do
podpisania umowy. W przypadku, gdy Wnioskodawca nie podpisze lub nie zwrdci
podpisanej ze swojej strony umowy w terminie, nastgpi odmowa podpisania umowy.

IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu podpisania umowy
maksymalnie do 6 miesiecy od daty otrzymania przez Wnioskodawce pisma w sprawie
przestania dokumentow niezbednych do podpisania umowy. W uzasadnionych
przypadkach IP2 RPO WSL na pisemng prosbe Wnioskodawcy moze wyrazi¢ zgode na
wydtuzenie maksymalnego terminu na podpisanie umowy o dodatkowe 3 miesigce.
Warunkiem wyrazenia zgody na powyzsze jest przedstawienie przez Wnioskodawce
pros$by wraz z uzasadnieniem przed uptywem wskazanego terminu. Odmowa podpisania
umowy o dofinansowanie moze réwniez nastgpi¢ w sytuacji wyczerpania S$rodkow
w ramach alokacji przeznaczonej na realizacje poszczegdlnych priorytetow.

Po stawieniu sie Wnioskodawcy w siedzibie IP2 RPO WSL pracownik WWKR dokonuje
weryfikacji tozsamosci osoby/os6b upowaznionej/ych do podpisania umowy na podstawie
przedstawionego do wgladu dowodu tozsamosci.

Nastepnie Wnioskodawca parafuje kazda strone umowy o dofinansowanie i podpisuje
umowe w dwodch egzemplarzach. Za date podpisania umowy przyjmuje sie dzien jej
podpisania przez Beneficjenta.

Po zarejestrowaniu umowy jeden egzemplarz wraz z zatacznikami (stanowigcy kopie
wniosku aplikacyjnego oraz jego zatacznikdéw) zostaje przekazany Beneficjentowi, a drugi
egzemplarz umowy wraz z zalacznikami (stanowigcy oryginat wniosku aplikacyjnego
oraz jego zatgcznikéw) jest przekazywany do WR. Wraz z umowg o dofinansowanie

oraz zatacznikami  Beneficjentowi przekazywana jest takze kopia nieaktualnych
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dokumentéw. Beneficjent potwierdza odbidor umowy oraz kompletu nieaktualnych
dokumentéw zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5.1j do Podrecznika. Ponadto
w przypadku wifasciwego typu projektu Beneficjent otrzymuje od pracownika WWKR
zaswiadczenie o pomocy de minimis, zgodne ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5.1l do
Podrecznika.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Beneficjenta, za zgoda Dyrektora
IP2 RPO WSL, mozliwe jest réwniez przestanie Beneficjentowi umowy do podpisu listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzér pisma o przekazaniu umowy
do podpisu stanowi zatacznik nr 5.1h do Podrecznika. W takim przypadku do Beneficjenta
wysytane sg dwa egzemplarze umowy, ktére Beneficjent podpisuje, dostarcza do IP2 RPO
WSL, gdzie w terminie 2 dni roboczych zostajg podpisane przez upowaznionego na
podstawie petnomocnictwa ZW ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL, a nastepnie jeden
egzemplarz zostaje odestany do Beneficjenta wraz z zaswiadczeniem o pomocy de
minimis w przypadku wtasciwego typu projektu (zatacznik nr 5.1l do Podrecznika). Za
date podpisania umowy przyjmuje sie w tym przypadku dzien jej podpisania przez
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

Podpisang umowe o dofinansowanie pracownik WWKR rejestruje niezwtocznie, jednak nie
pdzniej niz w terminie 5 dni w LSI i KSI (SIMIK 2007-2013) od daty podpisania. Umowa
wraz z kompletem dokumentéw (oryginaty i kopie wnioskéw wraz z zatacznikami),
przekazywana jest w formie pisemnej do WR przez wyznaczonego w tym celu przez ZD
pracownika WWKR w terminie nie przekraczajacym 14 dni od dnia podpisania umowy
z Beneficjentem. Przekazanie ww. dokumentow potwierdzone jest przez wyznaczonego
w tym celu przez ZD pracownika WR w Rejestrze przekazanych projektéw, prowadzonym
w wersji papierowej przez WWKR, wedtug wzoru, ktéry stanowi zatgcznik nr 5.1m do
Podrecznika. Przekazanie projektu pomiedzy opiekunem WWKR a opiekunem WR moze

nastgpi¢ zaréwno przed jak i po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

Wskazany przez KWWKR/KoWWKR pracownik WWKR wprowadza podpisang umowe do
Rejestru umow o dofinansowanie (zatacznik 5.1i do Podrecznika) do 5-ego dnia kolejnego

miesigca.

Lista podmiotéw, z ktorymi zawarte zostaty umowy o dofinansowanie, jest publikowana
na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Lista ta bedzie aktualizowana okresowo jednak
nie rzadziej niz raz na kwartat. Za publikacje listy odpowiedzialny jest WO, natomiast
za jej aktualizacje WS. Ww. liste na stronie internetowej IP2 RPO WSL umieszcza
pracownik na stanowisku informatyka w WO. Ponadto, umowa ewidencjonowana jest
przez pracownika WOF w programie DYSPONENT do 5-ego dnia kolejnego miesigca.

Program DYSPONENT jest powigzany z systemem finansowo-ksiegowym.
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5.1.2 Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu

Jednostkg odpowiedzialng za proces wprowadzania zmian umowy o dofinansowanie
projektu w ramach IP2 RPO WSL jest WR.

Beneficjent zgtasza, w formie pisemnej, do IP2 RPO WSL proponowane zmiany dotyczace
realizacji projektu. Szczegoty dotyczace zakresu i trybu dokonywania zmian w projekcie
reguluja zapisy umowy o dofinansowanie zawieranej miedzy Beneficjentem a IP2 RPO
WSL. W przypadku zmian zgtoszonych w okresie trwatosci projektu obowigzuje procedura
przedstawiona w dalszej czesci niniejszego podrozdziatu.

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

W przypadku podejmowania decyzji dotyczacych zmian w projekcie, nad jednolitym
procesem decyzyjnym czuwac bedzie ZD w porozumieniu z Dyrektorem IP2 RPO WSL.
W przypadku wptyniecia do IP2 RPO WSL pisma Beneficjenta z informacjg lub prosba
o zaakceptowanie zmian w realizacji projektu ZD, w szczegdlnych przypadkach, tzn.
takich, ktére mogg mie¢ znaczacy wptyw na prawidiowa realizacje projektu zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie, powotuje Komisje ds. zmian w realizacji projektu.
Komisja ds. zmian w realizacji projektu dokonuje oceny istotnosci zmian w realizowanym
projekcie, ich wpltywu na osiggniecie celow i wskaznikdw projektu oraz decyduje
o mozliwosci zaakceptowania proponowanych przez Beneficjenta zmian, koniecznosci
sporzgadzenia aneksu do umowy o dofinansowanie, o odmowie akceptacji proponowanych
zmian szczegdlowo uzasadniajac, dlaczego nie wyrazono zgody na wszystkie
zaproponowane przez Beneficjenta zmiany. Komisja ds. zmian w realizacji projektu
ocenia takze, czy proponowane zmiany nie powodujg koniecznosci przeprowadzenia
ponownej oceny merytoryczno-technicznej danego projektu. Do Komisji ds. zmian
w realizacji projektu powotywani sg w szczegolnosci pracownicy komorek: WR, WWKR
oraz WK. W posiedzeniu uczestnicza ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL. Z przeprowadzonego
spotkania sporzadza sie protokdt zgodnie z zatacznikiem nr 5.2m do Podrecznika.
W przypadku zgody na proponowane przez Beneficjenta zmiany, po podpisaniu protokotu
przez wszystkich cztonkdédw Komisji ds. zmian w realizacji projektu pracownik WR
przystepuje do sporzadzenia stosownego aneksu do umowy o dofinansowanie.
W przypadku gdy zaakceptowane zmiany wymagajq jedynie uzyskania pisemnej
akceptacji IP2 RPO WSL, pracownik WR drogq elektroniczng lub pocztowa informuje
Beneficjenta o podjetej decyzji.

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



Przesuniecia pomiedzy wydatkami do 10%

W przypadku, gdy w odniesieniu do wydatkéw kwalifikowalnych wskazanych
w okreslonych pozycjach harmonogramu rzeczowo-finansowego wystgpity oszczednosci,
Beneficjent zgodnie z umowg o dofinansowanie na etapie rozliczania wniosku o ptatnos¢
moze dokonaé przesunie¢ pomiedzy wydatkami jedynie do 10% kwoty przypadajacej
na dany wydatek. Poziom 10% okreslany jest od kwoty wydatku, z ktérego nastepuje
przesuniecie i jednoczesnie nie moze przekroczy¢ 10% wartosci wydatku, do ktdérego
nastepuje przesuniecie.

Wowczas w pismie przewodnim przekazywanym wraz z wnioskiem Beneficjenta
o ptatnos$¢ nalezy przedtozy¢ metodologie (zakres) oraz wyczerpujace uzasadnienie dla
dokonanych przesunie¢ w odniesieniu do kazdej zmienionej pozycji.

Brak jest mozliwosci dokonania przesuniecia do wydatkéw, ktérych realizacja zostata
zakonczona lub ktore zostaty rozliczone na podstawie wczesniej ztozonych wnioskéw
o ptatnos$é, zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym aktualnym na dzien

dokonanego rozliczenia.

Przesuniecia pomiedzy wydatkami powyzej 10%

Podkresla sie, ze zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie wniosek o dokonanie
przesunie¢ pomiedzy wydatkami powyzej 10% kwoty przypadajacej na dany wydatek
powinien by¢ ztozony w terminie realizacji projektu najpézniej w momencie sktadania
pierwszej wersji wniosku o ptatnos¢, w ktérym Beneficjent konczy rozlicza¢ wydatki,
ktérych dotyczy proponowana zmiana. Jesli Beneficjent sktada wniosek o ptatnosé
koncowg przed terminem zakonczenia realizacji projektu - wniosek o przesuniecia
powyzej 10% musi zosta¢ dostarczony do IP2 RPO WSL najpdézniej w dniu ztozenia
pierwszej wersji wniosku o ptatnos¢ koncowa. Zmiany powyzej 10% wymagajq
wprowadzenia aneksem do umowy o dofinansowanie. Brak jest mozliwosci dokonania
przesuniecia do wydatkéw, ktorych realizacja zostata zakonczona lub co do ktérych
rozliczcono catg kwote =zaplanowang w harmonogramie rzeczowo-finansowym
obowigzujacej umowy.

Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$s¢ pracownik WR weryfikuje zasadnos¢
wprowadzenia sugerowanych zmian oraz postepuje zgodnie z procedurg wprowadzania
zmian w umowie. W przypadku projektow, ktorych realizacja zakonczyta sie przed datg
zawarcia umowy o dofinansowanie, przyjmuje sie, ze wniosek o aneks do umowy
o dofinansowanie rozpatrywany jest analogicznie jak wniosek ziozony przed uptywem
terminu realizacji projektu, o ile data jego wptywu jest wczesniejsza lub rowna dacie
ztozenia wniosku o ptatnos¢ korncowa.

W przypadku umow, ktérych realizacja zakonczyta sie przed datg zawarcia umowy
o dofinansowanie przyjmuje sie, ze wniosek o aneks do umowy o dofinansowanie jest

rozpatrywany, jezeli zostat ztozony przed uptywem terminu 25 lub 10 dni od dnia
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podpisania umowy (w zaleznosci od zapiséw Umowy o dofinansowanie), o ile data jego
wptywu jest wczesniejsza lub rowna dacie ztozenia wniosku o ptatnos$¢ koncowa. Zmiany
wprowadzane do umowy o dofinansowanie inicjowane moga by¢ zaréwno
przez Beneficjenta, jak i przez IP2 RPO WSL. Zmiany w umowie nie mogg prowadzic¢
do zwiekszenia kwoty dofinansowania okreslonej w umowie. W przypadku stwierdzenia
koniecznosci przeprowadzenia ponownej oceny merytoryczno-technicznej pracownik WR
wyznaczony przez ZD przekazuje pismem catg dokumentacje dotyczacq projektu do
WWKR. Projekt zostaje skierowany do ponownej oceny merytoryczno - technicznej
dokonywanej przez KOP. Po otrzymaniu protokotu z posiedzern KOP dotyczacych oceny
zmian w projekcie pracownik WR drogg elektroniczng Iub pocztowg informuje
Beneficjenta o podjetej decyzji. Rezultatem takiej oceny moze by¢ zaakceptowanie
proponowanych przez Beneficjenta zmian, konieczno$¢ sporzadzenia aneksu do umowy
o dofinansowanie lub odmowa akceptacji proponowanych zmian. Beneficjent proponuje
zmiany do umowy o dofinansowanie w formie pisemnego wniosku o aneks do umowy
o dofinansowanie. Wniosek o aneks Beneficjent sktada w sekretariacie IP2 RPO WSL.
Whniosek dekretowany jest przez Dyrektora IP2 RPO WSL na ZD, a nastepnie przez ZD na
pracownika WR. Podczas dekretacji na pracownika WR wykorzystuje sie elektroniczne
zestawienie pracownikow przypisanych do danego projektu. Zestawienie zawiera numer
umowy o dofinansowanie i nazwisko pracownika. W terminie 7 dni od otrzymania
wniosku o0 aneks do umowy o dofinansowanie pracownik WR dokonuje jego analizy,
sporzadza i uzupetnia liste sprawdzajaca (zataqcznik nr 5.2h do Podrecznika),
z zachowaniem zasady ,dwoch par oczu”, ktéra jest nastepnie zatwierdzana przez zZD
oraz sporzadza tres¢ aneksu (zatacznik nr 5.2a do Podrecznika - wzor aneksu do umowy
inwestycyjnej, zatacznik nr 5.2b do Podrecznika - wzo6r aneksu do umowy doradczej,
zatgcznik nr 5.2c do Podrecznika - wzér aneksu do umowy zwigzanej z udziatem
w zagranicznych targach i misjach gospodarczych wraz z ewentualnym zatgcznikiem/ami
do aneksu - zatacznik 5.2d, e, f oraz g do Podrecznika) lub gdy wniosek o aneks do
umowy o dofinansowanie okaze sie niepoprawny/niekompletny, pracownik WR wysyta do
Beneficjenta pismo wzywajace do uzupetnien lub wyjasnien (zatacznik nr 5.2i do
Podrecznika) w terminie do 5 dni od daty doreczenia pisma. Pismo wysytane jest listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogq elektroniczna.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec wydtuzeniu na pisemny wniosek
Beneficjenta. Pracownik WR w terminie 7 dni od daty otrzymania uzupetnien weryfikuje
ztozong dokumentacje, a nastepnie sporzadza tre$¢ aneksu do umowy o dofinansowanie
lub w przypadku, gdy ztozone uzupetnienia okaza sie niekompletne, wzywa Beneficjenta
ponownie do ztozenia uzupetnien lub wyjasnien. W przypadku, gdy IP2 RPO WSL wyraza
zgode jedynie na cze$¢ zmian proponowanych przez Beneficjenta lub pod pewnymi
warunkami, przesyta do Beneficjenta pismo z informacjg o tym fakcie i uzasadnieniem
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w terminie 10 dni od dnia wptyniecia do sekretariatu kompletnego wniosku o aneks do
umowy o dofinansowanie.

W przypadku gdy zmiany w projekcie wynikajg z weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (np.
niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego, nieosiggniecie petnej wartosci wskaznikow
rezultatu itp.) dopuszcza sie ich weryfikacje w terminach zgodnych z terminami
obowigzujacymi dla oceny wniosku o ptatnos¢. Stwierdzenie podczas weryfikacji wniosku
o ptatnos$¢ dokonania zmian w projekcie moze spowodowac koniecznos¢ wstrzymania
oceny wniosku o ptatnos¢ do momentu podjecia decyzji odnosnie akceptacji zaistniatej
zmiany. Weryfikacja wniosku o aneks do umowy o dofinansowanie/dokumentéw
uzupetniajgcych moze zosta¢ wstrzymana réwniez w przypadku podejrzenia, iz projekt
zostat zrealizowany niezgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, a tym samym mogq
zaistnie¢ przestanki do jej rozwigzania lub gdy proponowane zmiany wymagajg
konsultacji z WWKR/ZOP/WK.

Pracownik WR przygotowuje i parafuje aneks do umowy o dofinansowanie w dwdch
jednobrzmiacych egzemplarzach, nadajagc mu numer zgodnie ze wzorem przedstawionym
w Identyfikatorze dokumentéw, stanowigcym zatacznik nr 3.3 do Podrecznika,
a nastepnie stwierdza prawidtowos¢ przygotowanego aneksu do umowy o dofinansowanie
poprzez sporzadzenie Listy sprawdzajgacej poprawnos$¢ przygotowanego aneksu do
umowy o dofinansowanie (zatacznik nr 5.2n do Podrecznika), ktéra jest weryfikowana
przez innego pracownika WR, zgodnie z =zasada ,dwdéch par oczu”, a nastepnie
przekazywana do zatwierdzenia przez ZD. Ponadto pracownik WR na ostatniej stronie
aneksu do umowy o dofinansowanie umieszcza czytelny podpis wraz z datg biezaca.
Dalsza procedura dotyczaca podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie jest
analogiczna do procedury podpisywania umowy o dofinansowanie. Niezwtocznie, jednak
nie pozniej niz w terminie 3 dni po podpisaniu aneksu do umowy o dofinansowanie przez
Dyrektora IP2 RPO WSL, do Beneficjenta wysytane jest listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru pismo z wezwaniem do podpisania aneksu umowy
o dofinansowanie w siedzibie IP2 RPO WSL w terminie 5 dni od daty doreczenia pisma.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec wydtuzeniu na pisemny wniosek
Beneficjenta. Wzér pisma z wezwaniem do podpisania aneksu do umowy
o dofinansowanie stanowi zatgcznik nr 5.2j do Podrecznika.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Beneficjenta, za zgodq Dyrektora
IP2 RPO WSL, mozliwe jest przestanie Beneficjentowi aneksu do umowy o dofinansowanie
do podpisu drogg pocztowa listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Wzér pisma o przekazaniu aneksu do umowy o dofinansowanie do podpisu drogg
pocztowg stanowi zatqcznik nr 5.2k do Podrecznika. W takim przypadku do Beneficjenta
wysyfane sg dwa egzemplarze aneksu do umowy o dofinansowanie, ktore Beneficjent

podpisuje i w terminie 10 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma powinien dostarczyc¢
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do IP2 RPO WSL, gdzie w terminie 2 dni roboczych zostajg podpisane przez Dyrektora
IP2 RPO WSL, a nastepnie jeden egzemplarz aneksu do umowy o dofinansowanie zostaje
odestany do Beneficjenta. W takim przypadku data podpisania aneksu do umowy
o dofinansowanie bedzie data podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie przez
ostatnig ze stron, czyli Dyrektora IP2 RPO WSL.

Wzdor pisma o przekazaniu podpisanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL aneksu do umowy
o dofinansowanie drogq pocztowg stanowi zatgcznik nr 5.20 do Podrecznika. W przypadku
niezaakceptowania przez IP2 RPO WSL zmian zaproponowanych przez Beneficjenta, IP2
RPO WSL informuje o tym fakcie Beneficjenta w formie pisma (zatgcznik nr 5.2| do
Podrecznika) podpisywanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL i wysylanego listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w terminie 10 dni od dnia wptyniecia do
sekretariatu kompletnego wniosku o aneks do umowy o dofinansowanie. Odrzucenie
zaproponowanych przez Beneficjenta zmian w umowie o dofinansowanie jest szczegétowo
uzasadniane merytorycznie.

Po podpisaniu obu egzemplarzy aneksu do umowy o dofinansowanie, jeden z nich zostaje
przekazany Beneficjentowi, a drugi zostaje niezwtocznie, jednak nie pozniej niz
w terminie 5 dni, zarejestrowany przez pracownika WR w LSI i KSI (SIMIK 2007-2013),
a nastepnie dotaqczony do egzemplarza umowy o dofinansowanie.

Okolicznosci mogace by¢ podstawg do sporzadzenia aneksu do umowy o dofinansowanie
okreslone sq w umowie o dofinansowanie projektu oraz w Liscie sprawdzajacej dotyczacej
whniosku o wprowadzenie zmian w umowie o dofinansowanie projektu (zatgcznik nr 5.2h
do Podrecznika).

W przypadku, gdy Beneficjent nha wezwanie IP2 RPO WSL nie uzupetni dokumentacji
niezbednej do podjecia decyzji/sporzadzenia aneksu do umowy o dofinansowanie lub nie
podpisze aneksu do umowy o dofinansowanie (bez stosownych wyjasnien
zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) w wyznaczonym terminie, pracownik WR w ciggu
7 dni zwraca sie do Beneficjenta za posrednictwem maila/podczas rozmowy telefonicznej
(w tym przypadku powinna powsta¢ notatka) w celu uzyskania wyjasnien Beneficjenta
i wyznaczenia kolejnego terminu na uzupetnienie dokumentacji/podpisanie aneksu do
umowy o dofinansowanie (maksymalnie do 5 dni liczac od daty maila/rozmowy
telefonicznej). W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Beneficjentem
telefonicznie/mailowo pracownik przygotowuje pismo (wystane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru), w ktdrym wyznaczony zostaje kolejny termin 5 dni
od daty doreczenia na uzupetnienie dokumentacji/podpisanie aneksu do umowy
o dofinansowanie. W przypadku, gdy Beneficjent w wyznaczonym terminie nie uzupetni
dokumentacji/nie podpisze aneksu do umowy o dofinansowanie (bez stosownych
wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL), pracownik IP2 RPO WSL w terminie

7 dni przygotowuje kolejne pismo, w ktérym wyznacza ostateczny termin na uzupetnienie
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dokumentacji/podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie (do 5 dnia od daty
doreczenia pisma) oraz informujace, iz niezastosowanie sie do wyznaczonego terminu
bedzie skutkowa¢ odrzuceniem wniosku o aneks do umowy o dofinansowanie. Pismo
wystane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku
wywigzania sie z terminu wyznaczonego Beneficjentowi, IP2 RPO WSL w terminie do 7dni
wysyta pismo informujgce o odrzuceniu wniosku o aneks do umowy o dofinansowanie.
W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem (na kazdym
z etapow realizacji projektu, w tym procedury wprowadzania zmian w umowie
o dofinansowanie, rozliczania czy sprawozdawczosci) pismo nieodebrane przez
Beneficjenta po dwukrotnym awizo uznaje sie za doreczone.

Weryfikacja zmiany statusu Beneficjenta przed rozpoczeciem okresu trwatosci -

w przypadku utraty statusu MSP

W przypadku wptyniecia do IP2 RPO WSL pisma Beneficjenta z informacjg lub prosbg
o zaakceptowanie zmian, ktére powodujg utrate statusu MSP przez Beneficjenta,
pracownik WR (poza standardowa procedura weryfikacji zmian w ramach projektu)
w terminie do 7 dni od daty wptywu wniosku o wprowadzenie zmian dokonuje réwniez
weryfikacji zgodnie protokotem z analizy zmiany statusu Beneficjenta przed

rozpoczeciem okresu trwatosci — zatgcznik 5.2s do Podrecznika.

Pracownik WR (réwnolegle z oceng zmian na protokole z analizy zmiany statusu
Beneficjenta przed rozpoczeciem okresu trwatosci) moze zwrdéci¢ sie z prosbg o opinie
prawng do ZOP. W takim przypadku termin weryfikacji dokumentacji moze ulec

wydtuzeniu.

Po weryfikacji dokumentacji IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na proponowane zmiany.
W przypadku zgody pracownik WR przystepuje do przygotowania aneksu do umowy
o dofinansowanie, do ktérego podpisania Beneficjent zostanie zaproszony odrebng
korespondencjg zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 5 Podrecznika Procedur.
W przypadku, gdy aneks do umowy o dofinansowanie nie jest wymagany - informacja

0 zaakceptowaniu zmiany jest przekazywana pismem przez pracownika WR.

W przypadku, gdy ztozona dokumentacja okazuje sie niekompletna/niewystarczajaca
do podjecia decyzji, pracownik WR pisemnie wzywa Beneficjenta do ztozenia uzupetnien
lub wyjasnien w terminie 5 dni od daty doreczenia pisma (listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru). W przypadku prosby Beneficjenta o wydtuzenie terminu na
dostarczenie dokumentacji lub w przypadku braku odpowiedzi obowigzuje procedura
analogiczna do procedury aneksowania umowy o dofinansowanie (wyrazenie zgody przez
ZD, dwukrotne ponaglenie). W przypadku, gdy IP2 RPO WSL wyraza zgode jedynie na
cze$¢ zmian proponowanych przez Beneficjenta lub pod pewnymi warunkami, a takze
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gdy brak jest zgody na wprowadzenie zmian - pracownik przesyta do Beneficjenta pismo

z informacjg o podjetej decyzji wraz z uzasadnieniem (listem poleconym).

Analizy zgtoszonych przez Beneficjenta zmian dokonuje takze KoWR/KWR oraz pracownik
ZOP, ktérzy parafujg korespondencje w przedmiotowej sprawie do momentu wyrazenia

przez IP2 RPO WSL ostatecznego stanowiska w sprawie.

Weryfikacja zmian w projekcie zgtoszonych w okresie trwatosci projektu

W terminie do 30 dni od dnia uzyskania informacji o zaistniatej zmianie (na podstawie
wptywu dokumentacji/weryfikacji sprawozdania/wyniku kontroli) pracownicy WK
weryfikujg zmiany (w ramach czesci A.1/A.2 listy sprawdzajacej dotyczacej
wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie zgtoszonych w okresie trwatosci
zgodnie z zatacznikiem 5.2p do Podrecznika lub jes$li zmiany zostaty stwierdzone
w ramach listy sprawdzajacej do sprawozdania z trwatosci projektu - zgodnie
z zatacznikiem nr 10.1b do Podrecznika) z zachowaniem zasady dwoch par oczu. Po
wypetnieniu cz. A.1/A.2, akceptacji listy sprawdzajacej przez KWK/KoWK lub
zatwierdzeniu listy sprawdzajacej do sprawozdania z trwatosci projektu (jesli zmiany
zostaty stwierdzone w ramach sprawozdan z obowigzku utrzymania trwatosci projektu),
dana lista przekazywana jest pracownikowi WR, ktéry do 30 dni od dnia przekazania ww.
listy dokonuje weryfikacji w cz. B listy sprawdzajacej dotyczacej wprowadzenia zmian do
umowy o dofinansowanie zgtoszonych w okresie trwatosci - zgodnie z zatgcznikiem 5.2p
do Podrecznika, czy w stosunku do zaistniatych lub planowanych zmian konieczne jest
sporzgdzenie aneksu do umowy o dofinansowanie Ilub/i wniesienie nowego
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie (weksla in blanco).
W przypadku, jesli pracownik WK wypetniat inne listy niz cz. A1/A2 listy sprawdzajacej
dotyczacej wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie zgtoszonych w okresie
trwatosci, tworzona jest jedynie cz. B, do ktdrej dotacza sie wczesniej zaakceptowane
w WK listy sprawdzajace.

Po weryfikacji przez dwdch pracownikéw WR oraz akceptacji listy przez KWR/KoWR
ustalenia w cz. A i B listy sprawdzajacej lub we wczesniejszych listach sprawdzajgcych
stworzonych w WK i cz. B listy sprawdzajacej dotyczacej wprowadzenia zmian do umowy
o dofinansowanie zgtoszonych w okresie trwatosci zatwierdza ZD, po czym — w zaleznosci
od wyniku weryfikacji pracownik WR:

- przeprowadza procedure aneksowania umowy o dofinansowanie - postepujac zgodnie
z procedurg opisang w niniejszym podrozdziale Podrecznika;

- wzywa Beneficjenta do ziozenia nowego zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
o dofinansowanie (weksla in blanco) - zgodnie z procedurg opisang w podrozdziale 5.3

Podrecznika.
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W przypadku, kiedy ta sama zmiana dotyczy kilku umoéw o dofinansowanie realizowanych
przez tego samego Beneficjenta (identyfikacja na podstawie NIP), dla ktérych trwa okres
trwatosci, dopuszcza sie tworzenie jednej listy sprawdzajacej oraz jednego pisma
odnoszgcego sie do wszystkich umoéw o dofinansowanie, po czym oryginaty
przechowywane sg fgcznie z dokumentacjg jednej z uméw o dofinansowanie. W teczkach
pozostatych projektdw znajdujg sie kopie dokumentacji (ze wskazaniem miejsca

przechowywania oryginatow).

W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem (na kazdym
z etapow weryfikacji trwatosci projektu) pismo nieodebrane przez Beneficjenta po

dwukrotnym awizo uznaje sie za doreczone.
Weryfikacja osiagniecia wskaznikow rezultatu w okresie trwatosci projektu

Monitoring terminu realizacji nieosiggnietych wskaznikdéw rezultatu projektu prowadzony
jest przez WK na biezaco poprzez weryfikacje termindw osiggniecia ww. wskaznikow
podanych przez Beneficjentébw w ramach wnioskéw o ptatnos$¢ (na podstawie danych
ujetych w ramach LSI). W przypadku, gdy mingt termin na dostarczenie
informacji/dokumentéw (niezrealizowanie zobowigzania wynikajacego z os$wiadczenia
Beneficjenta zfozonego w ramach wniosku o ptatno$¢ koncowa), pracownik WK
przeprowadza rozmowe telefoniczng (notatka z rozmowy jest zataczana do dokumentacji
projektowej) lub wysytany jest e-mail (wydruk e-maila jest zataczany do dokumentacji
projektowej) do Beneficjenta z wezwaniem o wyjasnienie/uzupetnienie dokumentacji
(termin na ztozenie przez Beneficjenta wyjasnien/uzupetnien do 14 dni od dnia
przeprowadzenia rozmowy telefonicznej/wystania e-maila do Beneficjenta).

W przypadku braku odpowiedzi ze strony Beneficjenta we wskazanym terminie, wysytane
jest pismo za zwrotnym potwierdzeniem odbioru z terminem na zlozenie przez
Beneficjenta wyjasnien/uzupetnien do 14 dni. W toku prowadzonej korespondencji
pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem (na kazdym z etapow weryfikacji trwatosci
projektu) pismo nieodebrane przez Beneficjenta po dwukrotnym awizo uznaje sie za
doreczone. Kazdy przypadek niezrealizowania zobowigzania wynikajacego z oswiadczenia
Beneficjenta ztozonego w ramach wniosku o pfatnosc jest oceniany przez IP2 RPO WSL
indywidualnie, zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie. W przypadku, gdy
zmiany przedmiotowego wskaznika przekraczajqg 50% jego pierwotnej wartosci
docelowej, dokonywana bedzie ponowna ocena merytoryczno-techniczna, ktorej
zadaniem jest weryfikacja wptywu zmiany na realizacje celéw projektu. W przypadku
negatywnej oceny moze stanowic¢ to podstawe do rozwigzania umowy o dofinansowanie.
Uzupetnienia/wyjasnienia Beneficjenta sq weryfikowane przez pracownika WK (do 30 dni

od wptywu do IP2 RPO WSL) - sporzadzana jest lista sprawdzajaca (zgodnie
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z zatgcznikiem 5.2p do Podrecznika), ktora nastepnie akceptowana jest przez KWK/KoWK
oraz zatwierdzana przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku niepetnej/niezgodnej z umowg o dofinansowanie realizacjg wskaznika,
sprawa jest skierowana do rozpatrzenia w ramach Komisji ds. zmian w ramach projektu
(o ktérej mowa w podrozdziale 5.1.2 Podrecznika).

W przypadku zaakceptowania zmienionych wartosci wskaznika, pracownik WK dokonuje
aktualizacji osiagnietych wartosci wskaznikéw w KSI (SIMIK 2007-2013) w ramach
whniosku o pfatno$é¢ koncowg oraz danych w LSI (w terminie do 5 dni roboczych od
zatwierdzenia listy sprawdzajacej).

Kompletna dokumentacja dotyczaca osiggnietych wartosci wskaznikéw jest zatgczana do
dokumentacji projektowej. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub koniecznosci
zastosowania sankcji wzgledem Beneficjenta, sprawa jest przekazywana notatka do
WAPA i WR.

Aktualizacja uméw zawartych z Beneficjentami po zatwierdzeniu wniosku
o ptatno$¢ koncowa (w tym aktualizacja danych w LSI i w KSI w module
UMOWY)

W przypadku zatwierdzenia wniosku o ptatnos$¢ korncowa, tacznie z pismem dotyczacym
wynikow weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ (zgodnie z terminem i procedurg dla niego
przewidziang) pracownik WR opracowuje i wysyfa Beneficjentowi wypetniony Protokédt
zakonczenia realizacji projektu (zgodnie z zatgcznikiem nr 5.2r do Podrecznika
i w terminie przewidzianym jak dla pisma o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢)
zatwierdzony przez ZD - wskazujgcy dane finansowe bedace sumg wynikéw weryfikacji
wszystkich wnioskéw o ptatnos$¢ w ramach danej umowy o dofinansowanie. Dane te
stanowig podstawe zaktualizowania danych finansowych w KSI (SIMIK 2007-2013)
w module UMOWY. Aktualizacji danych w LSI oraz w KSI (SIMIK 2007-2013) pracownik

WR dokonuje do 5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku o ptatnos$¢ koncowg do

wypfaty.

5.1.3 Przestanki do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Przestanki do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu przez IP2 RPO WSL
mogq dotyczy¢ w szczegolnosci powziecia informacji o wykluczeniu Wnioskodawcy
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie (wykluczenie na podstawie art. 207 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych), braku kompletnosci lub poprawnosci
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie oraz niestawienia sie
Whnioskodawcy na podpisania umowy o dofinansowanie w terminie okreslonym przez IP2
RPO WSL.
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Przestankg do odmowy podpisania umowy o dofinansowanie projektu moze by¢ rowniez
zaistnienie nowych okolicznosci, nieznanych w momencie wyboru projektéw a mogacych
rzutowac na wynik przeprowadzonej oceny projektu.

Kazdorazowo decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie projektu jest
uzasadniana na pisSmie przez IP2 RPO WSL. Pismo przygotowuje pracownik
WWKR/WR/WS (zataqcznik nr 5.1k do Podrecznika), KWWKR/KoWWKR/KWR/KoWR
parafuje, akceptuje Radca Prawny, a nastepnie podpisuje ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL.
Podpisane pismo przesytane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
do Whnioskodawcy. W przypadku nieodebrania przez Wnioskodawce pisma po
dwukrotnym awizo pismo uznaje sie za doreczone.

Kazdorazowo w przypadku odmowy podpisania umowy o dofinansowanie pracownik
WWKR odpowiedzialny za dany projekt dokonuje zmiany statusu wniosku w LSI oraz KSI
(SIMIK 2007-2013), nie pdézniej niz w terminie do 5 dni roboczych.

Wnioskodawca moze sam zrezygnowac¢ z podpisania umowy o dofinansowanie.
Uwzglednia sie rezygnacje Wnioskodawcy podpisang przez osobe/osoby upowaznione do
jego reprezentacji zgodnie z dokumentem rejestrowym przestang za pomoca poczty/e-
maila lub faksu. W przypadku przestania rezygnacji za pomoca e-maila lub faksu
kazdorazowo pracownik WWKR telefonicznie potwierdza rezygnacje Wnioskodawcy oraz
umieszcza wilasciwg adnotacje (tj. date, godzine, imie i nazwisko osoby potwierdzajacej
rezyghacje oraz podpis pracownika IP2 RPO WSL) na odwrocie otrzymanej informacji. Po
otrzymaniu/potwierdzeniu rezygnacji Wnioskodawcy, w przypadku aktualizacji listy
wsparcia, nastepuje usuniecie projektu, z ktéorego Wnioskodawca zrezygnowat z listy
przyznanego wsparcia/listy rezerwowej/listy projektdw warunkowo wybranych do
wsparcia. Przedmiotowy projekt pozostaje na liscie rankingowej pod pierwotnym

numerem.

5.2 Rozwiagzanie umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu moze zostac¢ rozwigzana:

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

— na wniosek Beneficjenta.

Wszystkie okolicznosci mogace by¢ podstawg do rozwigzania umowy o dofinansowanie,

jak réwniez ewentualne obowigzki Beneficjenta wynikajace z tego faktu, okreslone sg

w umowie o dofinansowanie projektu.

Kazda decyzja IP2 RPO WSL o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie projektu jest

podejmowana, uzasadniana na piémie, parafowana przez pracownika ZOP oraz

podpisywana przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Pismo przesytane jest do Beneficjenta listem
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poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a w uzasadnionych przypadkach
dostarczane jest réwniez do wiadomosci IZ RPO WSL.
W przypadku wptywu do IP2 RPO WSL wniosku Beneficjenta o rozwigzanie umowy
o dofinansowanie, w terminie 14 dni od daty wptywu do Beneficjenta kierowana jest
odpowiedz w formie pisemnej - listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:
- w przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta nie wyptacono zadnych s$rodkéw
w ramach rozwigzywanej umowy o dofinansowanie - pismo potwierdzajqce
rozwigzanie umowy o dofinansowanie (zgodnie z zalaqcznikiem nr 5.5 do
Podrecznika). Pismo parafowane jest przez pracownika ZOP oraz podpisywane
przez Dyrektora IP2 RPO WSL;
- w przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta w ramach rozwigzywanej umowy
o dofinansowanie zostaty wyptacone S$rodki - pismo wskazujgce warunki
rozwigzania umowy o dofinansowanie. Pismo potwierdzajgce rozwigzanie umowy
o dofinansowanie jest sporzadzane i wysylane do Beneficjenta dopiero po
wypetnieniu zobowigzan wynikajgacych z umowy o dofinansowanie. W przypadku
rozwigzania umowy o dofinansowanie pracownik WR kazdorazowo postepuje
zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 12 Podrecznika.
W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem pismo

nieodebrane przez Beneficjenta po dwukrotnym awizo uznaje sie za doreczone.

5.3 Zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu, Beneficjent zobowigzany jest do wniesienia
zabezpieczenia prawidiowej realizacji umowy o dofinansowanie w formie weksla in blanco
(wzér weksla in blanco stanowi zatacznik nr 5.3b do Podrecznika) wraz z deklaracjg
wekslowg (zatacznik nr 5.3c do Podrecznika - wzér deklaracji dla osdb fizycznych,
zatgcznik nr 5.3d do Podrecznika - wzor deklaracji dla os6b prawnych) podpisywanych
w obecnosci pracownika WWKR/WR/WS lub z notarialnie potwierdzonymi podpisami,
w terminie 30 dni od daty zawarcia umowy o dofinansowanie, na okres trwatosci
projektu. Warto$¢ zabezpieczenia musi byé, co najmniej rowna wartosci przyznanego
dofinansowania. Zasady okres$lajace prawidtowe przygotowanie ww. dokumentow zawarte
sq w instrukcji dotyczacej prawidtowego wypetniania weksla in blanco oraz deklaracji
wekslowej, stanowiacej zatacznik nr 5.3a do Podrecznika.

Beneficjent otrzymuje potwierdzenie ztozenia zabezpieczenia w postaci kserokopii
zabezpieczenia, a wniesione zabezpieczenie zostaje wpisane przez pracownika
WWKR/WR/WS do LSI.

Przyjete przez pracownika WWKR/WR/WS zabezpieczenie jest przez niego niezwtocznie,

jednak nie pdzniej niz w terminie 1 dnia roboczego przekazywane w opisanej kopercie do
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depozytu Gtéwnemu Ksiegowemu IP2 RPO WSL. Przekazanie nastepuje na podstawie
przygotowanego przez pracownika WWKR/WR/WS pisma, ktére podpisuje
KWWKR/KoWWKR/KWR/KoWR/ZD.

Pracownik wyznaczony przez Gitéwnego Ksiegowego IP2 RPO WSL potwierdza
kompletnos¢ dokumentdéw znajdujacych sie w kopercie poprzez ztozenie podpisu na kopii
przekazania.

Opis na kopercie uwzglednia:

— wiasciciela wartosci niegotowkowych;

— rodzaj i wartos$¢ naleznosci warunkowej;

— tytut realizowanego zadania.

Depozyty wartosci niegotéwkowych sg ewidencjonowane i oznaczone kolejnym numerem
w ewidencji. Po zaewidencjonowaniu oraz zaksiegowaniu na koncie pozabilansowym
przez pracownika WKP depozyt przekazywany jest do skrytki bankowej przez
wyznaczonego przez Gtdwnego Ksiegowego IP2 RPO WSL pracownika WKP. IP2 RPO WSL
zapewnia bezpieczenstwo ztozonych przez Beneficjentow zabezpieczen.

W przypadku prawidtowego wypetnienia przez Beneficjenta wszelkich zobowigzan
okreslonych w umowie o dofinansowanie, IP2 RPO WSL, na pisemny wniosek
Beneficjenta, zwrdci ustanowione zabezpieczenie po uptywie okresu trwatosci projektu
(po pozytywnej weryfikacji mozliwosci oddania zabezpieczenia - zgodnie z procedurg
opisang ponizej), zgodnie z Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006 oraz wypetnieniu
wszelkich zobowigzan okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu.

Beneficjent odbiera ztozone w IP2 RPO WSL zabezpieczenie niegotowkowe. Depozyt jest
wyksiegowywany z konta pozabilansowego i wydawany jest Beneficjentowi na podstawie
akceptacji przez Dyrektora IP2 RPO WSL wniosku Beneficjenta o wydanie zabezpieczenia
niegotowkowego. Jesli Dyrektor IP2 RPO WSL wyraza zgode na wydanie zabezpieczenia
niegotowkowego, na pisemnej prosbie Beneficjenta umieszcza adnotacje ,Wyrazam
zgode” wraz z data oraz podpisem. Beneficjent potwierdza odbiér zabezpieczenia na
potwierdzeniu odbioru weksla in blanco (zatgcznik 5.3h do Podrecznika). W przypadku
nieodebrania zabezpieczenia w ciggu 3 miesiecy od uptywu okresu trwatosci projektu,
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006 oraz wypetnienia wszelkich
zobowigzan okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, Dyrektor IP2 RPO WSL
powotuje komisje w celu dokonania zniszczenia weksla in blanco, po ktérym nastepuje
sporzadzenie protokotu zniszczenia (zatgcznik 5.3e do Podrecznika) podpisanego przez
Dyrektora IP2 RPO WSL.

Wyznaczeni przez KWR/KoWR pracownicy WR dokonujg weryfikacji, co, do ktérych
projektéw uptynat okres trwatosci przygotowujac zbiorczg tabele zawierajaca co najmniej
- nr umowy o dofinansowanie, nazwe Beneficjenta, termin wyptaty wniosku o ptatnos¢

koncowg. Na podstawie informacji zawartych w tabeli, pracownik WR sporzadza liste
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sprawdzajacg mozliwos¢ oddania Iub zniszczenia weksla in blanco (zgodnie
z zalacznikiem nr 5.3g do Podrecznika). Weryfikacja wypetnienia przez Beneficjenta
wszystkich zobowigzan z zakresu umowy o dofinansowanie nastepuje w ramach trzech
komorek z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, ponadto kazda z czesci akceptowana
jest przez koordynatora/kierownika danej komérki. Po rozpoczeciu listy sprawdzajacej
i zweryfikowaniu cz. A, pracownik WR przekazuje liste wskazanemu pracownikowi WK,
ktéry po dokonaniu weryfikacji w cz. B przekazuje liste pracownikowi WAPA, celem
wypetnienia cz. C. Po zwrocie listy do WR - pracownicy tej komorki wypetniajg cz. D. Po
wypetnieniu czesci A, B, C i D pracownik WR przedstawia liste do zatwierdzenia
Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Zatwierdzona lista jest przekazywana do WKP, celem
przygotowania weksla do zniszczenia lub oddania Beneficjentowi. Pracownik WKP
przekazuje liste sprawdzajgca pracownikowi WR wraz z przygotowanym do wydania badz

zniszczenia wekslem.

Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia okresu trwatosci weksel podlega procedurze
zniszczenia zgodnie z ww. opisem pod warunkiem zaakceptowania przez Dyrektora IP2
RPO WSL listy sprawdzajacej mozliwos¢ oddania lub zniszczenia weksla in blanco

stanowigcej zatacznik nr 5.3g do Podrecznika.

W przypadku wptywu wniosku Beneficjenta dotyczacego zwrotu whniesionego
zabezpieczenia po uptywie okresu trwatosci weksel podlega zwrotowi zgodnie z ww.
procedurg pod warunkiem zaakceptowania przez Dyrektora IP2 RPO WSL listy
sprawdzajacej mozliwos¢ oddania lub zniszczenia weksla in blanco stanowigcej zatacznik

nr 5.3g do Podrecznika.

W terminie do 15 dni wysylane jest pismo (zatacznik 5.3f do Podrecznika) do
Beneficjenta informujace o komisyjnym zniszczeniu weksla.
Niewniesienie przez Beneficjenta zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
o dofinansowanie w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu, stanowi
przestanke do rozwigzania umowy o dofinansowanie.
W przypadku rozwigzania badz wygasniecia Umowy o dofinansowanie na pisemny
wniosek Beneficjenta, IP2 RPO WSL zwrdci ustanowione zabezpieczenie - pod warunkiem
zwrotu catosci dofinansowania zgodnie z procedurag opisang w dalszej czesci Podrecznika
(jesli dotyczy). Depozyt jest wyksiegowywany z konta pozabilansowego i wydawany jest
Beneficjentowi na podstawie pisma akceptacji przez Dyrektora IP2 RPO WSL wniosku
Beneficjenta o wydanie zabezpieczenia niegotéwkowego. Jesli Dyrektor IP2 RPO WSL
wyraza zgode na wydanie zabezpieczenia niegotowkowego, na pisemnej prosbie
Beneficjenta umieszcza adnotacje ,Wyrazam zgode” wraz z data oraz podpisem.
Beneficjent potwierdza odbiér zabezpieczenia na potwierdzeniu odbioru weksla in blanco
(zatacznik 5.3h do Podrecznika). W przypadku nieodebrania zabezpieczenia w ciagu
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3 miesiecy od daty rozwigzania badz wygasniecia umowy o dofinansowanie
Dyrektor IP2 RPO WSL powotuje komisje w celu dokonania zniszczenia weksla in blanco,
po ktérym nastepuje sporzadzenie protokotu zniszczenia (zatacznik 5.3e do Podrecznika)
podpisanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL. W terminie do 15 dni wysytane jest pismo
(zatacznik 5.3f do Podrecznika) do Beneficjenta informujgce o komisyjnym zniszczeniu

weksla.

5.4 Nadzorowanie prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu

5.4.1 Zatwierdzenie umowy leasingowej

Zgodnie z umowg 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
pozniej niz w terminie 90 dni od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie oraz
ewentualnych anekséw do umowy o dofinansowanie w terminie 14 dni od daty

ich zawarcia.

Wymagane dokumenty dotyczace umowy leasingu, ktore wptynety do sekretariatu,
dekretowane sa przez Dyrektora IP2 RPO WSL na ZD, a nastepnie pracownika WR.
Podczas dekretacji na pracownika WR wykorzystuje sie elektroniczne zestawienie
pracownikéw przypisanych do danego projektu. Zestawienie zawiera numer umowy
o dofinansowanie i nazwisko pracownika. W terminie 11 dni pracownik WR analizuje
ztozone dokumenty, sporzadza i uzupetnia liste sprawdzajacq (zatacznik nr 5.4a do
Podrecznika - odnos$nie umowy leasingowej), z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”,
ktéra zostaje zatwierdzona przez ZD, a nastepnie wysyta do Beneficjenta pismo (listem
poleconym lub drogg elektroniczng) informujgce o zatwierdzeniu ww. dokumentow

(zatacznik nr 5.4c do Podrecznika).

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci/niekompletnosci ztozonej dokumentacji
dotyczacej umowy leasingowej pracownik WR wysyta do Beneficjenta pismo wzywajqce
do uzupetnien/wyjasnien (zatacznik nr 5.4d do Podrecznika) w terminie 11 dni
od otrzymania ww. dokumentéw. Termin na dostarczenie uzupetnienia/wyjasnienia
pracownik okresla podajac w wysytanym piSmie date graniczng, ktorg oblicza sie
w nastepujacy sposob: do daty utworzenia pisma dodaje sie 19 dni. Pismo wysytane jest
listem poleconym lub drogg elektroniczng. W terminie 11 dni od otrzymania uzupetnien
pracownik WR analizuje ztozong dokumentacje, a nastepnie uzupetnia liste sprawdzajacq,
z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, i przekazuje ja do zatwierdzenia ZD lub
w przypadku, gdy ztozone uzupetnienia okazg sie niekompletne, w terminie 11 dni od ich

otrzymania, ponownie wzywa Beneficjenta do ztozenia uzupetnien lub wyjasnien.
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W przypadku niezatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy leasingowej, IP2 RPO WSL
informuje o tym fakcie Beneficjenta w formie pisma (zatacznik nr 5.4f do Podrecznika)
podpisywanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL i wysytanego listem poleconym lub drogg
elektroniczng, w terminie 11 dni od daty wptyniecia do sekretariatu kompletnej
dokumentacji. Brak zatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy leasingowej moze
skutkowac rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

Zatwierdzenie umowy leasingowej moze nastgpi¢ réwniez przed podpisaniem umowy

o dofinansowanie.

5.4.2 Zatwierdzenie umowy cesji praw z umowy o dofinansowanie

Zgodnie z umowg o0 dofinansowanie projektu, w przypadku zobowigzania sie
do zaciggniecia kredytu, ktorego jednym z zabezpieczen jest cesja praw zwigzanych
z dofinansowaniem, Beneficjent przedstawia oryginat lub potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem kopie umowy cesji w terminie 14 dni od dnia jej zawarcia oraz
ewentualnych anekséw do umowy o dofinansowanie w terminie 14 dni od daty

ich zawarcia.

Umowa cesji, ktéra wptyneta do sekretariatu, dekretowana jest przez Dyrektora IP2 RPO
WSL na ZD, a nastepnie pracownika WR. Podczas dekretacji na pracownika WR,
wykorzystuje sie elektroniczne zestawienie pracownikow przypisanych do danego
projektu. Zestawienie zawiera numer umowy o dofinansowanie i nazwisko pracownika.
W terminie 7 dni pracownik WR analizuje umowe, sporzadza i wuzupetnia liste
sprawdzajacq (zatacznik nr 5.4b do Podrecznika - odnosnie umowy cesji),
z zachowaniem zasady ,dwoch par oczu”, ktéra zostaje zatwierdzona przez ZD,
a nastepnie sporzadza 2 egzemplarze potwierdzenia cesji prawa z umowy
o dofinansowanie projektu na rzecz instytucji kredytujgcej. Potwierdzenie cesji podpisuje
Dyrektor IP2 RPO WSL Ilub ZD. Nastepnie pracownik WR przesyta do instytucji
kredytujacej i do Beneficjenta po jednym egzemplarzu potwierdzenia cesji
(zatacznik nr 5.4g do Podrecznika) - listem poleconym Ilub drogg elektroniczng -
informujacym o potwierdzeniu cesji.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci/niekompletnosci ztozonej umowy cesji pracownik
WR wysyta do Beneficjenta pismo wzywajace do uzupetnien/wyjasnien (zatacznik nr 5.4e
do Podrecznika) w terminie 7 dni od otrzymania umowy. Termin na dostarczenie
uzupetnienia/wyjasnienia pracownik okresla podajac w wysytanym pismie date graniczna,
ktorg oblicza sie w nastepujacy sposob: do daty utworzenia pisma dodaje sie 10 dni.
Pismo wysytane jest listem poleconym lub drogg elektroniczng. W terminie 7 dni od
otrzymania uzupetnien pracownik WR analizuje ztozong dokumentacje, a nastepnie

uzupetnia liste sprawdzajaca, z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, przekazuje jq do
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zatwierdzenia ZD oraz sporzadza 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 10 dni od ich otrzymania, ponownie
wzywa Beneficjenta do ztozenia uzupetnien lub wyjasnien.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci umowy cesji z umowag o dofinansowanie,
pracownik WR informuje o tym fakcie Beneficjenta w formie pisma (zatacznik nr 5.4h
do Podrecznika) podpisywanego przez Dyrektora IP2 RPO WSL i wysyftanego listem
poleconym lub drogg elektroniczng, w terminie 10 dni od daty wptyniecia do sekretariatu
umowy cesji. Brak zatwierdzenia przez IP2 RPO WSL umowy cesji moze skutkowac

rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

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

umowach o dofinansowanie projektéw

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

Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
bazie danych, konstruowanie procedur na
zasadzie warunkujacej wykonanie kolejnego
etapu procesu do wynikdw czynnosci etapu
poprzedzajacego, zgodnie z zasadg dwdch par
oczu

Podpisanie umowy z Wnioskodawca,
1 ktérego wniosek nie przeszedt 1
pozytywnie procedury oceny

Podpisanie umowy o dofinansowanie o , ) . e
Wzory umow o dofinansowanie realizacji

2 tresci innej niz okreslona przez 1P2 1 roiektu
RPO WSL prol
Podpisanie umowy o dofinansowanie
3 pomimo braku wymaganych 1 Lista sprawdzajaca

dokumentow

Podpisanie umowy o dofinansowanie

4 lub aneksu do umowy o Dowdd tozsamosci; upowaznienie + dowdd

dofinansowanie przez podmiot tozsamosci i inne, np. odpis z KRS, EDG
nieuprawniony

Podpisanie umowy o dofinansowanie w
5 przypadku wyczerpania lub braku 3 Monitoring srodkéw finansowych
Ssrodkéw na dane poddziatanie

Podpisanie umowy o dofinansowanie

6 na kwote lub przedsiewziecie inne niz

to podane we wniosku o
dofinansowanie

2 Whniosek o dofinansowanie realizacji projektow

Monitoring realizacji projektu, konstruowanie
Ztozenie zabezpieczenia po terminie procedur na zasadzie warunkujacej wykonanie
wyznaczonym przez IP2 RPO WSL kolejnego etapu procesu od wyniku czynnosci
etapu poprzedzajacego.

8 Ztozenie zabezpieczenia na kwote 2 Umowa o dofinansowanie realizacji projektu
mniejszg niz wysokos$¢ kwoty
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dofinansowania
Niezarejestrowane umowy o
9 . doflnansowanlg W sy'stem|e . Monitoring informacji wprowadzanych do KSI
informatycznym, niezarejestrowanie
. . (SIMIK 2007-2013)
wszystkich wymaganych dla danej
umowy informacji
Umowa o dofinansowanie nie zostanie Monitoring realizacji projektu, konstruowanie
10 rozwigzana pomimo zaistnienia takich procedur na zasadzie warunkujacej wykonanie
przestanek (nie wywigzywanie sie z kolejnego etapu procesu od wyniku czynnosci
zawartej umowy) etapu poprzedzajacego
_Podplsanlg aneksu §Io_umowy ° . Monitoring realizacji projektu, konstruowanie
dofinansowanie wydtuzajacego termin - . . .
11 L . . . procedur na zasadzie warunkujacej wykonanie
realizacji przedsiewziecia poza terminy . . -
. - , kolejnego etapu procesu od wyniku czynnosci
kwalifikowalnosci wydatkow (zasada atabu poprzedzaiacedo
n+2, zasada n+3) pu pop Jaceg
Podpisanie umowy o dofinansowanie Ocena formalna i merytoryczno - techniczna
12 | na przedsiewziecie niekwalifikowalne w whniosku o dofinansowanie projektu oraz ocena
ramach Dziatania/Poddziatan prowadzona przez KOP
13 Re;e_straqa nlepodplsaf\ej przez . Monitoring informacji wprowadzanych do LSI
Beneficjenta umowy o dofinansowanie 1 i KSI (SIMIK 2007-2013)
w LSI lub KSI (SIMIK 2007-2013)

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka

6. Zamowienia publiczne - wybor wykonawcy projektu

6.1 Zakres stosowania przepis6w dotyczacych udzielania zaméwien

publicznych

Beneficjent zobowigzuje sie do stosowania przy realizacji projektu przepiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2013,
poz. 907 z pézn. zm.).

Zgodnie z zapisami URPO WSL, podmioty inne niz wymienione w art. 3. ust. 1. pkt. 1 - 4
PZP, stosujg tryby zaméwien publicznych o ile zachodzg 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 $rodkow

publicznych lub przez podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1-3a;
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2) warto$¢ zamédwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8;

3) przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane obejmujace wykonanie czynnosci
w zakresie inzynierii ladowej lub wodnej, budowy szpitali, obiektéw sportowych,
rekreacyjnych lub wypoczynkowych, budynkéw szkolnych, budynkéw szkdt wyzszych lub
budynkdéw wykorzystywanych przez administracje publiczng lub ustugi zwigzane z takimi
robotami budowlanymi.

W przypadku braku koniecznosci stosowania przez Beneficjenta trybdw zamowien
publicznych ze wzgledu na niewystepowanie tacznie 3 ww. przestanek, jednak przy
zamowieniach, ktérych warto$é przekracza wyrazong w ziotych kwote 14 000 euro,
Beneficjent - przy wytanianiu wykonawcy dla ustug, dostaw lub robét budowlanych
w ramach realizowanego projektu — ma obowigzek postepowaé zgodnie z Wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej RPO WSL w sprawie udzielania zamdwiern dla projektow
wspoftfinansowanych ze Srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013 (zatacznik nr 12 do URPO WSL), w szczegdlnoéci do:

1) wyboru wykonawcy w oparciu o najbardziej korzystng 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
srodkow, prawa wspolnotowego i krajowego m.in. w zakresie zapewnienia zasad
przejrzystosci, jawnosci i ochrony uczciwej konkurencji oraz réwnosci szans wykonawcow
na rynku ofert;

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 stwierdzajacych prawidtowe
zastosowanie postanowien pkt. 1, 2, 3, w tym opisu udzielonego zaméwienia.

Wartos¢ zamoéwienia publicznego wyrazong w euro w stosunku do ztotego polskiego
oblicza sie wedlug kursu okres$lonego w przepisach rozporzadzenia wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 - PZP.

W przypadku, gdy Beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania PZP i wartosc
zamowien nie przekracza progu okreslonego w Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO
WSL w sprawie udzielania zaméwien dla projektéw wspoéffinansowanych ze Srodkow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013 -
zatgcznik nr 12 do URPO WSL podczas weryfikacji dokumentéw, bedacej elementem
procesu sprawdzania wnioskéw o ptatnos¢ lub elementem kontroli na miejscu realizacji
projektu, nie wypetnia sie list 6.1, 6.2, stanowigcych zataczniki do Podrecznika. lesli

Beneficjent nie jest zobowigzany do stosowania trybéw PZP, jednak warto$¢ zamdwienia
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przekracza 14 000 euro, weryfikacja nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajaca stanowiaca
zatgcznik nr 8.3a do Podrecznika (w ramach weryfikacji wniosku o ptatno$¢) oraz
zatqcznika 11.6 i 11.6b do Podrecznika (w ramach kontroli realizacji projektu).
Beneficjent jest zobowigzany na zadanie IP2 RPO WSL oraz innych upowaznionych
organow do:

1) udostepniania wszelkich dowoddéw dotyczacych udzielania zamoéwienia publicznego
oraz regulaminu komisji przetargowej;

2) przekazywania do IP2 RPO WSL tresci projektu ogtoszenia o zamiarze udzielenia
zamowienia publicznego, a takze projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia
(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 wykonawcg bedacego zatgcznikiem do SIWZ oraz projektdow uméw zawieranych
poza trybami PZP oraz anekséw do nich;

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

7) niezwiocznego przekazywania do IP2 RPO WSL informacji o wynikach kontroli
przeprowadzonej przez Prezesa UZP oraz wydanych zaleceniach pokontrolnych.
Przedmiotowe dokumenty musza zosta¢ dostarczone w terminach umozliwiajacych
sporzadzenie opinii i zastosowanie sie do zalecen zawartych w opinii IP2 RPO WSL,
minimum 7 dni roboczych przed podpisaniem umowy z wykonawca/dostawca.

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 zalecen zawartych w opinii IP2 RPO WSL, dotyczacej zgodnosci
projektéw anekséw do umowy z wykonawcg z zakresem podmiotowym i przedmiotowym
whniosku o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie projektu.

IP2 RPO WSL jest uprawniona do opiniowania wszelkich dowoddw dotyczacych udzielania
zamoOwienia publicznego, regulaminu komisji przetargowej, tresci projektu ogtoszenia
oraz projektu SIWZ, w zakresie zgodnosci podmiotowej i przedmiotowej z wnioskiem
o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie projektu, w terminie umozliwiajgcym
wniesienie zmian w projekcie ogtoszenia lub projekcie SIWZ. IP2 RPO WSL opiniuje takze
projekty umow oraz ewentualne aneksy do nich, zawierane przez Beneficjentéw

z wykonawcami, przed ich podpisaniem, pod wzgledem podmiotowej i przedmiotowej
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zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie projektu.
Zaopiniowaniu pod wzgledem zgodnosci z zakresem podmiotowym i przedmiotowym
wniosku o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie projektu podlega¢ mogg takze
oferty wykonawcow, projekty uméw zawieranych poza trybami ustawy PZP oraz aneksy
do nich.

W przypadku negatywnej opinii, o ktérej mowa wyzej, IP2 RPO WSL ma mozliwos¢
wstrzymania przekazania dofinansowania do czasu usuniecia przez Beneficjenta
stwierdzonych niezgodnosci. IP2 RPO WSL moze odstgpi¢ od umowy o dofinansowanie
projektu lub ja rozwigzaé, jezeli Prezes UZP w wyniku kontroli stwierdzi istotne
naruszenia, ktéore miaty wpltyw na wynik postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w ramach projektu.

W zwigzku z mozliwoscig przeprowadzenia ponizej opisanej weryfikacji dokumentow
zwigzanych z procedurg wyboru dostawcy zarédwno w ramach weryfikacji wniosku
o ptatnos¢, jak i kontroli w miejscu realizacji projektu - procedura opisana ponizej
wskazuje jako odpowiedzialnych za poszczegdlne dziatania pracownikéw, koordynatora,
kierownika WR - w przypadku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ lub pracownikdw,

koordynatora, kierownika WK - w przypadku kontroli w miejscu realizacji 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 trybow zamowien
publicznych, kontroli ex-ante podlegajg projekty: ogtoszenia o zamdwieniu, SIWZ oraz
umowy z wykonawcag wraz ze wszystkimi zatgcznikami. Zgodnie z umowg
o dofinansowanie projektu Beneficjent ma obowigzek na zadanie IP2 RPO WSL
przekazania do IP2 RPO WSL:

- tresci projektu ogtoszenia o zamowieniu publicznym;

- informacji o wszczynanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

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

- projektu SIWZ;

- projektow umodw i projektow aneksow do umow z wykonawca.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu Beneficjent ma obowigzek na zgdanie IP2
RPO WSL przekazania do IP2 RPO WSL:

- tresci ofert wykonawcow;

- projektu umowy z wykonawca.
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Wezwanie do przedstawienia dokumentacji przygotowywane jest przez pracownika WR
lub WK, parafowane przez KWR/KoWR lub KWK/KoWK (na kopii IP2 RPO WSL) i ZD,
podpisywane przez Dyrektora IP2 RPO WSL, a nastepnie wystane do Beneficjenta listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub droga elektroniczna.

Wszystkie dokumenty przedstawione przez Beneficjenta, dotyczace stosowania PZP
dekretowane sg na ZD, ktoéry nastepnie dekretuje otrzymang dokumentacje na
pracownika WR lub WK.

IP2 RPO WSL jest uprawniona do weryfikowania powyzszych dokumentéw pod wzgledem
zgodnosci podmiotowej i przedmiotowej z wnioskiem aplikacyjnym, stanowigcym
zatacznik do umowy o dofinansowanie projektu. Weryfikacja moze stanowi¢ element
kontroli przeprowadzanej na miejscu realizacji projektu lub element weryfikacji wnioskéw
o ptatnosé.

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

Weryfikacja ta nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajacq, stanowigcq zatacznik nr 6.1 do
Podrecznika (w przypadku, gdy Beneficjent zobowigzany jest do stosowania trybdw
zamoOwien publicznych). Lista sporzadzana jest przez pracownika WR/WK, weryfikowana
przez drugiego pracownika WR/WK, akceptowana przez KWR/KoWR lub KWK/KoWK,
a nastepnie zatwierdzana przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL.

Wyznaczony pracownik WR/WK 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.
dokumentdéw i akceptacji przez KWR/KoWR lub KWK/KoWK przedktada je do weryfikacji
ZD.

W przypadku, gdy dokumentacja Beneficjenta zobowigzanego do stosowania trybow PZP
jest poprawna, pracownik WR/WK sporzadza projekt pozytywnej opinii i przedktada
do akceptacji KWR/KoWR lub KWK/KoWK oraz ZD oraz do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO
WSL. Opinia wysytana jest Beneficjentowi wraz z pismem przewodnim. W przypadku
wystgpienia btedéw, pracownik WR/WK sporzadza, przedstawia do akceptacji KWR/KoWR
lub KWK/KoWK oraz do zatwierdzenia ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL, a nastepnie
przesyta pismo listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w ktorym
wskazuje Beneficjentowi wykryte btedy i zaleca ich usuniecie. Beneficjent zobowigzany

jest usung¢ wskazane bitedy i przesta¢ poprawiong wersje dokumentéw w terminie
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umozliwiajgcym  przeprowadzenie  przetargowego wyboru  wykonawcy zgodnie

z wymogami PZP.

6.3 Kontrola w przypadku wszczecia przez Beneficjenta procedury wyboru
wykonawcy przed podpisaniem przez Beneficjenta umowy o dofinansowanie

projektu - kontrola ex-post

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 wykonawcg. Stanowi ona
element kontroli przeprowadzanej na miejscu realizacji projektu lub element weryfikacji
wnioskdéw o ptatnosé.

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

Weryfikacja ta nastepuje zgodnie z Listg sprawdzajqca, stanowigcg zatacznik nr 6.2 do
Podrecznika (w przypadku gdy Beneficjent zobowigzany jest do stosowania trybdéw
zamowien publicznych). Lista sporzadzana jest przez pracownika WR/WK, weryfikowana
przez drugiego pracownika WR/WK, akceptowana przez KWR/KoWR lub KWK/KoWK,
a nastepnie zatwierdzana przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL.

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
WR/WK, parafowane przez KWR/KoWR lub KWK/KoWK oraz ZD, 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 s na ZD, ktory nastepnie dekretuje otrzymanag dokumentacje
na pracownika odpowiedzialnego za dany projekt.

Wyznaczony pracownik WR/WK sprawdza w ciggu 14 dni roboczych ww. dokumenty

pod wzgledem zgodnosci podmiotowej i przedmiotowej z wnioskiem aplikacyjnym.
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Po sprawdzeniu dokumentacji pracownik WR/WK przedktada jg do weryfikacji KWR/KoWR
lub KWK/KoWK, a nastepnie ZD.

W przypadku, gdy dokumentacja Beneficjenta zobowigzanego do stosowania trybéw PZP
jest poprawna, pracownik WR/WK sporzadza projekt pozytywnej opinii i przedktada go
do akceptacji KWR/KoWR lub KWK/KoWK, ZD oraz do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
Opinia wysytana jest Beneficjentowi wraz z pismem przewodnim. W przypadku
wystgpienia btedéw, pracownik WR/WK sporzadza (KWR/KoWR lub KWK/KoWK parafuje),
przedstawia do podpisu Dyrektora IP2 RPO WSL i przesyta pismo, w ktéorym 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 zastosowania zapiséw ustawy PZP,
pracownik WR/WK sporzadza (KWR/KoWR lub KWK/KoWK parafuje), przedstawia do
podpisu Dyrektora IP2 RPO WSL/ZD i przesyta pismo, w ktérym wystepuje do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem o wyjasnienie sprawy. O stwierdzonych
w trakcie kontroli nieprawidtowosciach w stosowaniu przepisow ustawy PZP, IP2 RPO
WSL informuje wiasciwe instytucje, zgodnie =z procedurg opisang Ww rozdziale

12 Podrecznika.

6.4 Korekty finansowe za naruszenie prawa zamowien publicznych

Podczas przeprowadzania kontroli dokumentacji w zakresie realizacji projektu
i na miejscu realizacji projektu, kontroli podlegajg rowniez procedury, dotyczace
stosowania prawa wspolnotowego w dziedzinie zamdwien publicznych oraz przepisow
ustawy PZP. W celu ustalenia skutkow finansowych wynikajacych z powstatych w wyzej
wymienionym zakresie nieprawidtowosci stosuje sie korekty finansowe. Wysokos$¢ korekt
finansowych odpowiada¢ bedzie wysokosci szkody. Wyjatkiem sg naruszenia, ktéore majg
charakter formalny i nie wywotujg zadnych skutkéw finansowych. Korekty finansowe
maja w zatozeniu stanowi¢ narzedzie w procesie odzyskiwania $rodkow nieprawidtowo
wydatkowanych w wyniku naruszenia ustawy PZP. Konieczno$¢ zastosowania 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 wysokosé
rzeczywiscie wydatkowanych s$rodkéw na sfinansowanie zamodwienia po zaistnieniu
naruszenia ze stanem, jaki zaistniatby gdyby wyzej wymienione naruszenie nie nastagpito.
e Metoda wskaznikowa - wysoko$¢ korekt oblicza sie jako iloczyn wskaznika

procentowego natozonej korekty, wskaznika procentowego wspoifinansowania
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ze srodkéw funduszy UE i wysokosci faktycznych wydatkow kwalifikowanych dla danego

zamowienia.

Wskaznik procentowy przyjmuje sie w wysokosci i na warunkach okreslonych

w obowigzujacym Taryfikatorze, opracowanym przez MR.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych stosowania ustawy Prawo zamoéwien

publicznych w realizacji projektéow

UE i krajowymi

) Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p. Rodzaj ryzyka )
ryzyka* wewnetrznej
Nieterminowe przeprowadzenie PO -
1 o Nadzor i biezacy monitoring; roczny plan
czynnosci inicjujacych kontrole, 2 .
. kontroli
kontrolnych i pokontrolnych
Przyjety sposéb doboru os6b do kontroli
. . ZD i Oswiad i brak tanek
R Konflikt intereséw 0s6b przez - i Oswiadczenie o braku Iprzes ar.le
rzeprowadzaiacych kontrol 2 stanowigcych podstawe wytaczenia z udziatu
przep Jacy & w kontroli podpisywane przez cztonkdw
Zespotu Kontrolujacego
3 Brak weryflk.acy praw_ldlowosu . Kontrola na miejscu projektu; kontrola
przeprowadzenia kontroli stosowania 2 o .
S . dokumentacji; listy sprawdzajace
ustawy Prawo zamowien publicznych
Brak stosowania dziatan adekwatnych
4 do ustalen poczynionych w trakcie 1 Kontrola sprawdzajaca; Lista sprawdzajaca
kontroli
Osoby uczestniczace w procesach nie .
5 L Elektroniczna baza aktualnych procedur,
zostaty zaznajomione 1 )
o : . szkolenie
z obowigzujacymi procedurami
. . Dokumentowanie i przechowywanie oraz
Poszczegdlne osoby uczestniczace L . . .
6 . archiwizowanie kolejnych wersji
w procesach postuguja sie 1 . .
. . . dokumentow procesu; Elektroniczna baza
nieaktualnymi procedurami
aktualnych procedur
Procedury nie sa zdodne z przepisami Procedura aktualizacji; weryfikacja procedur
7 Y az9 przep 2 przez instytucje wyzszego szczebla w

systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL

*waga ryzyka:

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

Srodki publiczne na finansowanie projektéw realizowanych w ramach wdrazanych
przez IP2 RPO WSL Dziatania/Poddziatarn sg zapewniane zgodnie z ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Podstawg przekazania przez I1Z RPO WSL do
IP2 RPO WSL srodkdéw z budzetu panstwa na wspoétfinansowanie i Pomoc Techniczng (PT)
jest Porozumienie wraz z Aneksami do Porozumienia oraz zapotrzebowanie na S$rodki
przedktadane przez IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL.

Srodki z budzetu $rodkdw europejskich przekazywane sa z rachunku prowadzonego
w BGK na rzecz Beneficjenta na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego przez IP2
RPO WSL. IP2 RPO WSL otrzymuje od MR upowaznienie do wydawania zgody na
dokonywanie ptatnoéci w ramach limitu $rodkéw z budzetu érodkéw europejskich. Srodki
na wspotfinansowanie krajowe oraz PT przekazywane sg IP2 RPO WSL przez 1Z RPO WSL
na podstawie pisemnego zapotrzebowania na srodki sktadanego do RR przez Kancelarie
Ogdlng w UM WS.

Przekazane przez IZ RPO WSL s$rodki na wspéifinansowanie krajowe przeznaczone na
realizacje projektéow wdrazanych przez IP2 RPO WSL rozliczane s na podstawie
Poswiadczen i deklaracji wydatkbw w ramach Dziatan i Poddziatan, zgodnie
z zatacznikiem 4a do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkdow
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej
w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013 przedktadanych do 1Z
RPO WSL.

Srodki przekazane na PT rozliczane sg przez IP2 RPO WSL w oparciu o wnioski o ptatnosé
z zakresu PT (rozliczanie wnioskow o ptatno$c¢ opisane zostato w rozdziale 13 niniejszego
Podrecznika) przedktadane do IZ RPO WSL.

IZ RPO WSL przekazuje IP2 RPO WSL dofinansowanie w formie zaliczki w transzach
na podstawie decyzji oraz zaakceptowanego uprzednio przez RR, pisemnego
zapotrzebowania na $rodki.

Srodki na wspoétfinansowanie krajowe oraz PT przekazywane s do IP2 RPO WSL
w oparciu o harmonogram zapotrzebowania na $rodki budzetu panstwa, ktéory ma
pokrycie w rocznym budzecie IP2 RPO WSL. Harmonogram ten sporzadzany jest przez
pracownika WOF. Niezbedne dane do przygotowania harmonogramu:

- w zakresie wydatkowania $rodkéw na dofinansowanie projektow Beneficjentéw
w ramach RPO WSL pochodzg m.in. z analizy harmonogramoéw sktadania wnioskéw

o ptatnos¢ przekazywanych przez Beneficjentdw, aktualizowanych w trybie kwartalnym;
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- w zakresie wydatkowania $rodkéw PT pochodzg z analizy biezgcych potrzeb w ramach
RPD oraz planu finansowego wydatkéow na dany rok dokonywanej przez pracownikow
odpowiednich wydziatow.

Harmonogram zapotrzebowania na $rodki budzetu panstwa weryfikowany jest przez
drugiego pracownika WOF, a nastepnie akceptowany przez Gtdwnego Ksiegowego,
zatwierdzany przez Dyrektora IP2 RPO WSL i przekazywany do IZ RPO WSL.
Harmonogram zakwestionowany przez IZ RPO WSL zostaje ponownie skierowany do IP2
RPO WSL celem usuniecia niescistosci. Obieg harmonogramu rozpoczyna sie od etapu
poczatkowego (WOF) przez wszystkie kolejne etapy obiegu. Przyjecie przez I1Z RPO WSL
harmonogramu zapotrzebowania na $rodki budzetu panstwa jest podstawa do
sporzadzenia przez pracownika WOF zapotrzebowania na wspoéifinansowanie krajowe na
Dziatania/Podziatania oraz PT . Przelew s$rodkéw na rachunek bankowy IP2 RPO WSL
przez 1Z RPO WSL umozliwia realizacje wydatkow. Niewykorzystane Srodki podlegajg
zwrotowi na rachunek IZ RPO WSL, po otrzymaniu informacji o koniecznosci zwrotu.
W przypadku zadan realizowanych w ramach PT, zapotrzebowanie na $rodki sktada WOF
do IZ RPO WSL wedtug biezacych potrzeb (nie rzadziej niz raz w miesiacu). Srodki na
wspotfinansowanie i PT przekazywane sg IP2 RPO WSL na wskazane w Porozumieniu
rachunki bankowe i rozliczane za pomocg wniosku o ptatnos¢ (w przypadku zadan
realizowanych w ramach PT ) oraz Poswiadczen i deklaracji wydatkdw w ramach Dziatan
i Poddziatan, zgodnie z zatacznikiem 4a do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do
Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013.
Srodki przekazane przez IZ RPO WSL, a nierozdysponowane dla Beneficjentéw
i niewykorzystane na PT przez IP2 RPO WSL podlegajag zwrotowi do IZ RPO WSL
w terminach kazdorazowo pisemnie wskazanych przez IZ RPO WSL, umozliwiajacych
terminowe rozliczenie dotacji celowej. Odsetki bankowe wygenerowane ze S$rodkéw
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 ksiegowa dotyczacq realizacji Dziatan
i Poddziatan w zakresie wspétfinansowania krajowego oraz otrzymanych i wydatkowanych
srodkéw w zwigzku z realizacja  zadan w ramach PT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami tak, aby mozliwa byta identyfikacja projektéw oraz
poszczegdlnych operacji bankowych i ksiegowych (tj. warto$¢ przelewu, kwota przelewu,
nr projektu nadanego w KSI (SIMIK 2007-2013)). Srodki finansowe z budzetu panstwa
przekazywane sg IP2 RPO WSL pod warunkiem ich dostepnosci na rachunku bankowym
IZ RPO WSL. IP2 RPO WSL prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa pfatnosci

dokonanych na rzecz Beneficjentéw ze $rodkdéw europejskich na kontach bilansowych
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oraz dodatkowg ewidencje pozabilansowg ptatnosci dokonywanych przez BGK ze $Srodkéw
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséow odrebnie dla kazdego
Dziatania/Poddziatania.

IP2 RPO WSL przekazuje w formie elektronicznej IZ RPO WSL zbiorcza informacje
o zleceniach ptatnosci przekazywanych do BGK pomiedzy terminami ptatnosci,
pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po uptywie terminu ptatnosci.

Wraz z powyzszg informacjg, IP2 RPO WSL przekazuje do IZ RPO WSL informacje
dotyczacg wyptaconych s$rodkéw w ramach budzetu panstwa w terminie zgodnym
z ptatnosciami dokonanymi przez BGK oraz w innych terminach.

IP2 RPO WSL przekazuje IZ RPO WSL w formie elektronicznej raport dotyczacy zlecen
ptatnosci przekazanych do BGK i zaakceptowanych przez upowaznione osoby, pierwszego
dnia roboczego nastepujacego po uptywie terminu wprowadzania zlecen do BGK (zgodnie
z terminarzem ptfatnosci srodkéw europejskich — okresem sktadania zlecen).

IP2 RPO WSL przekazuje MR w formie elektronicznej lub pisemnej oraz w formie
elektronicznej IZ RPO WSL zbiorczg informacje o zleceniach ptatnosci przekazywanych do
BGK w kazdym miesigcu, do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktérego dane
dotycza (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
21 grudnia 2012 r. w sprawie pfatnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem
$rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci).
Informacje sporzadza pracownik WOF na podstawie wzoru zamieszczonego w zataczniku
nr 7.1 do Podrecznika i przekazuje do parafowania Gtdwnemu Ksiegowemu/KWOF,
a nastepnie do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

IP2 RPO WSL przekazuje IZ RPO WSL w formie elektronicznej i pisemnej zbiorczg
informacje o zleceniach pfatnosci przekazywanych do BGK oraz o ptatnosciach
dokonanych przez BGK w kazdym miesigcu, do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigqcu, ktérego dane dotyczg (zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie pfatnosci w ramach programow
finansowanych z udzialem $rodkow europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnosci). Informacje sporzadza pracownik WOF na podstawie wzoru
zamieszczonego w zataczniku nr 7.2 do Podrecznika i przekazuje do parafowania
Gtéwnemu Ksiegowemu/KWOF, a nastepnie do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

IP2 RPO WSL przekazuje IZ RPO WSL w formie elektronicznej i pisemnej informacje
o zwrocie $rodkéw otrzymanych przez BGK w terminie 3 dni roboczych nastepujacych po
dniu udostepnienia informacji z BGK (zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie pfatnosci w ramach programoéw
finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnosci). Informacje sporzadza pracownik WAPA po uprzednim

przekazaniu ,Informacji o zwrotach srodkéw wyjasnionych przez BGK” przez pracownika
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WOF na podstawie wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 7.3 do Podrecznika

i przekazuje do podpisu Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

7.2 Zasady przeptywu Ssrodkéw pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem

Weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ w ramach IP2 RPO WSL dotyczy wnioskdéw Beneficjenta
o ptatno$¢ posrednig lub koncowa, ktérej celem jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnosci wydatkow, czyli czy zostaty one poniesione zgodnie z celami RPO WSL
oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspodlnotowego, w tym polityk
horyzontalnych.

W wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ IP2 RPO WSL poswiadcza kwote wydatkéow
kwalifikowalnych. Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowalnych moze zostac
pomniejszana o kwoty nieprawidtowo wydatkowane, a przekazane na podstawie
wczesniej zrealizowanych wnioskdw Beneficjenta o ptatnos$¢. Zatwierdzajac 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 $rodkéw
zatwierdzonych do wyptaty przekazywana jest Beneficjentowi w formie pisemnej przez
pracownika WR nie pézniej niz do 5 dni roboczych po zatwierdzeniu kwoty do wypfaty.
Dodatkowo, w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg Srodkéw zatwierdzonych
do wyptaty, a kwotg wnioskowang przez Beneficjenta do informacji zatacza 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 pfatnosci posredniej i/lub koncowej przelewem
na rachunek bankowy Beneficjenta. Srodki z budzetu $érodkéw europejskich
przekazywane sg z rachunku w BGK na rzecz Beneficjenta na podstawie zlecenia
ptatnosci wystawionego przez pracownika WOF. Srodki w formie wspotfinansowania
z budzetu panstwa przekazywane sg na rachunek Beneficjenta na podstawie dyspozycji
ptatnosci sporzadzonej przez pracownika WOF.

Beneficjent sktada do IP2 RPO WSL wniosek o ptatno$¢ zgodnie z harmonogramem
sktadania wnioskéw o ptatnosé, aktualizowanym w trybie kwartalnym.

Na zakonczenie realizacji projektu Beneficjent sporzadza i sktada wniosek o ptatnosc
koncowq wraz z czescig sprawozdawcza w terminie do 25 lub10 dni od dnia zakonczenia
realizacji projektu (w zaleznosci od zapisow obowigzujacej umowy o dofinansowanie).

W przypadku projektow, ktérych realizacja zakonczyta sie przed datg zawarcia umowy
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o dofinansowanie, bieg terminu ziozenia wniosku o ptatnos¢ rozpoczyna sie z datg
zawarcia umowy o dofinansowanie.

Beneficjent ma prawo do wczesniejszego ztozenia wniosku o ptatnosci korncowa, jezeli
zrealizowat projekt przed terminem zakorniczenia jego realizaciji.

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

Otrzymanie dotacji nastepuje wraz z pisemnym powiadomieniem Beneficjenta o wystaniu
srodkdéw pienieznych i réwnoczesnym przekazaniem tych srodkéw na wskazany rachunek
bankowy Beneficjenta. Przelewu s$rodkéw w formie wspéffinansowania krajowego
dokonuje pracownik WKP, z kolei w czesci UE BGK na podstawie otrzymanego zlecenia
ptatnosci, ktére sporzadza pracownik WOF.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w przypadku
niewykonania zlecenia pfatnosci, BGK niezwiocznie przekazuje IP2 RPO WSL w formie

elektronicznej informacje o przyczynach jego niewykonania.

7.3 Przygotowanie oraz przekazywanie wniosku o ptatnos¢ od IP2 RPO WSL do
IZ RPO WSL

Srodki finansowe na realizacje Dziatania/Poddziatah wdrazanych przez IP2 RPO WSL sg
przekazywane do IP2 RPO WSL przez 1IZ RPO WSL na podstawie zlozonego
zapotrzebowania sktadanego raz na miesigc. W uzasadnionych przypadkach
zapotrzebowanie moze by¢ sktadane czesciej niz raz na miesigc w przypadku dostepnosci
$rodkéw na rachunku bankowym IZ RPO WSL.

Otrzymane  S$rodki na finansowanie projektdw  realizowanych w  ramach
Dziatania/Poddziatarn IP2 RPO WSL rozlicza zgodnie ze wzorem Poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw w ramach Dziatania i Poddziatann stanowigcego zatacznik 4a do Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkow certyfikacji, przekazywanym przez
IP2 RPO WSL, co do zasady, w trybie miesiecznym. Po uzgodnieniu z IZ RPO WSL, IP2
RPO WSL moze sktada¢ Poswiadczenie z inng czestotliwoscig, ale nie rzadziej niz raz
na kwartat w terminie do 15 dni po okresie, jakiego dane Po$wiadczenie dotyczy.
Poswiadczenie sporzadzane jest przez pracownika WR.

Przy sporzadzaniu i przekazywaniu Pos$wiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ stosowane sg zasady okreslone w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o pfatnos¢ do
Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych
Ram Odniesienia na lata 2007-2013.
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Za przygotowanie i przekazywanie wnioskéw o ptatnos¢ z zakresu PT od IP2 RPO WSL do
IZ RPO WSL w ramach IP2 RPO WSL odpowiedzialny jest WOF.

Szczegotowa procedura przygotowywania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP2
RPO WSL do IZ RPO WSL opisana jest w rozdziale 8 Podrecznika.

Rodzaje

ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych przeptywéw finansowych

w ramach Programu, wskazano w ponizszej tabeli.

) Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p. Rodzaj ryzyka )
ryzyka* wewnetrznej
Procedura aktualizacji; weryfikacja procedur
1 Stosowanie nieaktualnych procedur 1 J y. e
przez instytucje
wyzszego szczebla
Zmiana wartosci projektéw
(oszczednosci poprzetargowe), zmiana . L
Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
harmonogramu, rzeczowo- ) . . .
2 . . finansowego projektu; Realokacja srodkow
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 srodkow;
3 niekwalifikowanych (przed weryfikacjq 2 Zmiana prognozy
merytoryczng lub po pozytywnej
weryfikacji merytorycznej ale przed
kontrolg na miejscu realizacji)
Harmonogramy sktadane przez
Beneficjentow/IP2 RPO WSL zawierajg .. o
4 . . Biezgcy monitoring postepu rzeczowo-
dane nieprecyzyjnie oszacowane, 2 ) . .. .
- finansowego projektu; Realokacja srodkéw
harmonogramy sptywaja z
opdznieniem
Weryfikacja sptywajacych danych
Harmonogram wydatkowania wejéciowych, wykorzystanie lokalnego
5 wnioskowanych srodkéw zawiera btedy 1 systemu informatycznego do agregowania
rachunkowe danych pfatnosciach 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 szczegodlnosci tryb wprowadzania zmian,
_ . stosowanie przepisow dot. Zamdwien
Beneficjent wygrywa spér sadowy, ) Al .
7 ; . . publicznych, wyraznie okreslone zasady
w wyniku ktorego powstaje o , . . .
; . - kwalifikowalnosci wydatkow; Zastosowanie
zobowigzanie po stronie IP2 RPO WSL 2 X ,, .
zasady ,dwoch par oczu” w trakcie
weryfikacji dokumentéw oraz w trakcie
kontroli na miejscu realizacji projektu
8 Prowadzone windykacje nie skutkuja Biezacy monitoring prowadzon
wplywem srodkéw w zgdanym acy 9p 4
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terminie/wysokosci 2 przez pracownika WAPA

Utrata ptynnosci finansowej na

poziomie Programu ze wzgledu na Monitoring postepu rzeczowo-finansowego
9 nieprawidtowe oszacowanie 2 projektow; Monitoring postepu finansowego
zapotrzebowania i/lub przekazania na poziomie Programu; Aktualizowanie
przez 1Z RPO WSL $rodkéw w kwocie prognoz

nizszej niz zapotrzebowania

10 Przekroczenie limitu zobowigzan przez

IP2 RPO WSL 2 Biezacy monitoring zobowigzan

Monitoring postepu rzeczowo-finansowego
projektow; Monitoring postepu finansowego
na poziomie Programu; Aktualizowanie
prognoz

Utrata ptynnosci finansowej na
11 poziomie Programu ze wzgledu na 3
ograniczony limit w Banku BGK

*waga ryzyka:

1 - niska;
2 - $rednia;
3 - wysoka

8. Weryfikacja wnioskow o ptatnosc

Ilekro¢ w Podreczniku jest mowa o wniosku o ptatnos$é, rozumie sie przez to wnioski
Beneficjentéw o ptatnosé posrednig lub korncowa. Dane dotgczone do wniosku o ptatnosc
zawierajg informacje umozliwiajgce identyfikacje dokumentéw finansowo-ksiegowych
dotyczacych danego projektu, np. numery dokumentéw finansowo-ksiegowych
z uwzglednieniem dat wystawienia, nazwy towaru lub ustugi, wartosci faktury, wysokosci
refundowanych wydatkéw.

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

W procesie weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkéw przedstawionych we wnioskach
o ptatno$¢ uwzgledniane sg w szczegdlnosci zapisy dokumentu pt. Krajowe wytyczne
dotyczace kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci w okresie programowania 2007-2013, Wytyczne IZ RPO WSL w sprawie
kwalifikowalnosci wydatkow, stanowigce zatacznik nr 2 do URPO WSL.

IP2 RPO WSL poswiadcza kwote wydatkéw kwalifikowalnych dla Dziatania/Poddziatan
realizowanych w jednostce.

Kwota zatwierdzona do wyptaty na rzecz Beneficjenta w ramach danego wniosku
o ptatno$¢ moze zosta¢ pomniejszona o kwoty nieprawidlowo wydatkowane,

a przekazane na podstawie wczesniej zatwierdzonych wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢ -
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podlegajace procedurze potragcenia badz zwrotu zgodnie z procedurg opisang w dalszej
czesci niniejszego rozdziatu.

Zatwierdzajagc kwoty do wyptaty uwzglednia sie wielko$¢ dokonanych wyptat, celem
zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie.

Za weryfikacje formalno-merytoryczng oraz formalno-rachunkowg czesci finansowej
i czesci sprawozdawczej oraz za wnioski z weryfikacji, w tym dokonanie ewentualnej
korekty wydatkéw kwalifikowalnych w ramach biezgcego wniosku o ptatnosé¢ (czesc A, B
i Coraz D i E listy sprawdzajacej, stanowigcej zataqcznik nr 8.3a lub 8.3b do Podrecznika
oraz zatgcznikow nr 6.1, 6.2 dotyczacych zakresu stosowania przepiséw udzielania
zamowien publicznych, jesli Beneficjent jest zobowigzany do stosowania trybéw PZP)
w ramach IP2 RPO WSL odpowiedzialny jest WR. Dodatkowo, w sytuacji gdy ztozony
whniosek o pftatno$¢ wymaga korekty finansowej zwigzanej ze zwrotem lub potraceniem
kwoty wyptaconej w ramach wczesniejszych wnioskdéw o ptatnosc¢ (czesc¢ F lub G listy
sprawdzajgcej stanowigcej zatacznik 8.3a do Podrecznika), weryfikacja odbywa sie
w dwéch wydziatach merytorycznych, tj. w WR cze$¢ F1, natomiast cze$¢ F2 w WAPA -
naliczanie odsetek.

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

Podstawg do przekazania $rodkow Beneficjentowi w formie refundacji jest umowa
o dofinansowanie projektu zawarta pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem oraz
zatwierdzony wniosek o ptatnos$¢, tj. poprawnie sporzadzony wniosek Beneficjenta
o ptatno$¢ wraz z odpowiednimi zatgcznikami wskazanymi w Instrukcji wypetnienia
wniosku Beneficjenta o ptatnos¢. Refundacja poniesionych wydatkow nastepuje poprzez
przekazanie dofinansowania w ramach pfatnosci posredniej i/lub koncowej przelewem
na rachunek bankowy Beneficjenta za posrednictwem BGK we wskazanej czesci
odpowiadajacej sSrodkom europejskim. Przelewu pozostatej czesci dofinansowania
odpowiadajacej wspotfinansowaniu  dokonuje WKP bezposrednio na rachunek
Beneficjenta.

Beneficjent sktada do IP2 RPO WSL wniosek o ptatnos¢ posrednia zgodnie
z harmonogramem sktadania wnioskéw o ptatnos¢, jednak nie czesciej niz cztery razy
w roku, w terminie do 10 dni od zakofAczonego kwartatu kalendarzowego, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym nha stronie internetowej SCP (www.scp-slask.pl), obowigzujacym
na dzien jego ztozenia.

Jesli Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ posrednig lub koncowa, ubiegajac sie
o refundacje ptatnosci, wypetnia zaréwno cze$¢ finansowg, jak i sprawozdawczg
przedmiotowego wniosku.

Na zakonczenie realizacji projektu Beneficjent sporzadza i sktada wniosek o ptatnosc

koncowg wraz z czescig sprawozdawczg w terminie do 25 lub 10 dni od dnia zakonhczenia
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realizacji projektu (w zaleznosci od zapisdow obowigzujacej umowy o dofinansowanie).
W przypadku projektéw, ktérych realizacja zakonczyta sie przed datg zawarcia umowy,
bieg terminu ztozenia wniosku o ptatno$¢ koncowa wraz z czescig sprawozdawczag
rozpoczyna sie z data zawarcia umowy.

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

W przypadku, gdy Beneficjent na wezwanie IP2 RPO WSL nie uzupetni dokumentacji do
whniosku o ptatnosé w wyznaczonym terminie lub nie ztozy wniosku o ptatnos¢ w terminie
wynikajacym z umowy o dofinansowanie (bez stosownych wyjasnien zaakceptowanych
przez IP2 RPO WSL), pracownik WR w ciggu 7 dni zwraca sie do Beneficjenta za
posrednictwem e-maila/rozmowy telefonicznej (w tym przypadku powinna powstac
notatka) w celu uzyskania wyjasnien Beneficjenta i wyznaczenia kolejnego terminu na
uzupetnienie dokumentacji/ztozenie wniosku o ptatno$¢ (maksymalnie do 5 dni od daty
wystania e-maila/rozmowy telefonicznej). W przypadku braku mozliwosci skontaktowania
sie z Beneficjentem telefonicznie/e-mailowo pracownik przygotowuje pismo, w ktérym
wyznaczony zostaje kolejny termin na uzupetnienie dokumentacji/ztozenie wniosku
o ptatno$¢ (do 5 dni od daty doreczenia pisma). W przypadku, gdy Beneficjent
w wyznaczonym terminie nie uzupetni dokumentacji/nie ztozy wniosku o pfatnos¢ (bez
stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) pracownik IP2 RPO WSL
w terminie 7 dni przygotowuje pismo, w ktéorym wyznacza termin na uzupetnienie
dokumentacji/ztozenie wniosku o ptatno$¢ (do 5 dni od daty doreczenia pisma) oraz
informujace, iz niezastosowanie sie do wyznaczonego terminu moze skutkowac
rozwigzaniem umowy o dofinansowanie. Pismo wysytane jest listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku wywigzania sie z terminu
wyznaczonego Beneficjentowi, IP2 RPO WSL w terminie 10 dni wysyla pismo listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dotyczace rozwigzania umowy
o dofinansowanie.

W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem (na kazdym
z etapow realizacji projektu, w tym procedury wprowadzania zmian w umowie,
rozliczania czy sprawozdawczosci) pismo nieodebrane przez Beneficjenta po dwukrotnym
awizo uznaje sie za doreczone.

Whniosek Beneficjenta o ptatnos$¢ jest sporzadzany na odpowiednim, okreslonym przez IP2
RPO WSL formularzu, zgodnie 2z zafacznikiem nr 8.1. do Podrecznika. Zasady
sporzgdzania wniosku o pfatnos¢ okresla Instrukcja wypetniania wniosku o ptatnosg,
stanowigca zatgcznik nr 8.2 do Podrecznika.

Whniosek o ptatnos$¢ wraz z Instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnos$¢, modyfikowany jest
w ramach potrzeb przez pracownikdw merytorycznych IP2 RPO WSL oraz po

zatwierdzeniu go przez Dyrektora IP2 RPO WSL, aktualna wersja wraz z instrukcjgq
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umieszczana jest na stronie internetowej IP2 RPO WSL - www.scp-slask.pl (niezaleznie
od zmian Podrecznika) oraz zmiany implementowane sa do WOP. Dokonanie modyfikacji,
odnotowywane jest w formie notatki stuzbowej, dotyczacej odstepstwa od procedur
w WR, zatwierdzanej przez Dyrektora IP2 RPO WSL.

Weryfikacja wniosku Beneficjenta o ptatnos$¢ przeprowadzana jest w oparciu o liste
sprawdzajacq stanowigcqg zatacznik nr 8.3a lub 8.3b do Podrecznika. Oryginaty wnioskow
o ptatnosé wraz z zatgcznikami (jezeli dotyczy), oryginaty list sprawdzajacych oraz innych
dokumentéw zwigzanych z weryfikacjg wnioskdw o ptatnos¢ przechowywane sg w WR
wraz z catg dokumentacjg projektowa. Kazdy wniosek o ptatnos¢ w ramach danego
projektu zostaje spiety w trwaty sposob (wasy, skoroszyt, segregator, teczka itp.) oraz
opisany co najmniej numerem wniosku. Kolejne wersje jednego wniosku uktadane sg
w sposéb chronologiczny. Wniosek o ptatno$¢ z wypetniong jedynie czescig
sprawozdawczg przekazany do IP2 RPO WSL wytacznie w wersji elektronicznej jest
archiwizowany w LSI (w dokumentacji projektowej jest archiwizowany jedynie oryginat

listy sprawdzajacej).

8.1 Weryfikacja wnioskow Beneficjentow o ptatnosc¢

8.1.1 Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw Beneficjentow o ptatnos¢

Beneficjent wypetnia wniosek o ptatnosé i przesyta jego wersje elektroniczng do IP2 RPO
WSL za pomocg aplikacji LSI - WOP. Po wypetnieniu formularza on-line przez
Beneficjenta 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
wraz z zatgcznikami do siedziby IP2 RPO WSL. W przypadku wnioskow o ptatnosé
z wypetniong tylko czescig sprawozdawcza dopuszcza sie sktadanie wnioskéw o ptatnosé
jedynie drogg elektroniczng, co zostalo szczegdtowo opisane w rozdziale 8.3.1b
Podrecznika.

Dokumentacja dostarczana jest do IP2 RPO WSL osobiscie, przez postanca, wystana
pocztg lub przesytkg kurierskg w zamknietej kopercie, kartonie itp.

Whniosek o ptatnos$¢ (oryginat wraz z zatgcznikami), ktéry wptynie do sekretariatu IP2 RPO
WSL, jest dekretowany przez ZD na pracownika WR (wniosek o ptatnosé
posrednig/koncowa, wniosek o ptatnos¢ z wypetniong tylko czescig sprawozdawcza),
ktéry w terminie do 5 dni nadaje mu numer zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 3.3 do Podrecznika oraz rejestruje w LSI.

Podczas dekretacji na pracownika WR, wykorzystuje sie elektroniczne zestawienie
pracownikéw przypisanych do danego projektu. Zestawienie zawiera numer umowy

o dofinansowanie i nazwisko pracownika. W przypadku wpltywu dokumentacji
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nieprzypisanej do pracownika WR w elektronicznym zestawieniu lub innych
niestandardowych sytuacjach dokumentacja dekretowana jest przez ZD na KWR/KoWR,
ktéry dokonuje jej ponownej dekretacji na wyznaczonego pracownika WR.

Ponadto pracownik WR umieszcza date rejestracji w LSI na pierwszej stronie oryginatu
WOP.

Informacja o wptywie wersji papierowej i zarejestrowaniu wniosku o ptatnosc¢ jest
udostepniona Beneficjentowi za posrednictwem systemu LSI do 5 dni od daty wptywu.
W uzasadnionych przypadkach informacje taka pracownik WR przesyla drogg

elektroniczng lub pocztowg w pismie zgodnym z zatgcznikiem nr 8.11 do Podrecznika.

Odstapienie od rejestracji i/lub wstrzymanie weryfikacji wniosku o ptatnos¢
W przypadku wptywu wersji papierowej wniosku o ptatnos¢ dotyczacego projektu,
ktérego termin realizacji jeszcze sie nie rozpoczat lub braku zgodnosci z innymi zapisami
umowy o dofinansowanie wyznaczony przez ZD pracownik WR moze odstgpi¢ od
rejestracji i/lub weryfikacji wniosku o pftatnos¢, a tym samym moze wezwac Beneficjenta
do odbioru ztozonego wniosku o ptatnos$¢ lub odesta¢ ztozong dokumentacije.
W przypadku ztozenia przez Beneficjenta wniosku o ptatnos$¢ (posrednig lub koncowa)
bez zatacznikdédw, niezgodnosci wersji papierowej z elektroniczng poprzez pordwnanie
sumy kontrolnej widniejacej na wniosku o ptatno$¢ z wersjg zgtoszong do oceny
w systemie LSI, pracownik WR odpowiedzialny za dany projekt wzywa Beneficjenta do
dostarczenia poprawnej wersji wniosku o ptatnos¢, zgodnie z zatgcznikiem nr 8.7 do
Podrecznika.
Termin na dostarczenie dokumentéw wynosi 5 dni od momentu doreczenia pisma. Pismo
wysytane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogg
elektroniczna.
W przypadku wysyfania uwag drogg elektroniczng termin na dostarczenie dokumentéw
pracownik okresla podajgc w wystanym mailu date graniczng, ktorg oblicza sie
w nastepujacy sposob: do daty utworzenia maila dodaje sie 5dni.
W przypadku wczesniejszego lub réwnoczesnego ztozenia: wniosku o aneks do umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos$c¢ posrednig lub koncowa, procedura weryfikacji
wniosku o ptatno$¢ moze zosta¢ wstrzymywana do momentu podpisania aneksu do
umowy o dofinansowanie lub podjecia decyzji o odmowie sporzadzenia aneksu do umowy
o dofinansowanie.
Weryfikacja wniosku o ptatno$¢ moze zostaé¢ wstrzymana rowniez w przypadku
podejrzenia, iz projekt zostat =zrealizowany niezgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, a tym samym mogaq zaistnie¢ przestanki do jej rozwigzania. W zwiazku
z tym pracownik WR wstrzymuje weryfikacje wniosku o ptatnos¢ do momentu
wyjasnienia sprawy oraz wysyfa do Beneficjenta pismo z prosbg o ztozenie koniecznych
wyjasnien i uzupetnien dotyczacych danej sprawy.
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Weryfikacja wypeilniania przez Beneficjentow obowiazku skladania wnioskow
o ptatno$¢ koncowa lub wnioskéw o ptatno$é¢ z wypeilniona jedynie czescia
sprawozdawcza

Beneficjenci sktadajg wnioski o ptatnosc jedynie z wypetniong czescig sprawozdawczg raz
na pot roku do 10 dnia po zakonczeniu pétrocza kalendarzowego (tj. do 10 lipca i do
10 stycznia). W celu weryfikacji spetniania przez Beneficjentdéw obowigzku z zakresu
sprawozdawczosci (ztozenie wniosku o ptatnosé z wypetniong czescig sprawozdawczg raz
na potrocze do 10 dnia miesiaqca nastepujagcego po zakonczonym poétroczu
kalendarzowym) oraz obowigzku rozliczenia projektu po zakonczeniu terminu realizacji
okreSlonego w obowigzujacej umowie o dofinansowanie/aneksie do umowy
o dofinansowanie, wyznaczeni przez KWR/KoWR pracownicy WR dokonujg pordéwnania
danych dotyczacych terminu realizacji projektéw z rejestru uméw ze ztozonymi w danym
potroczu wnioskami o pftatnos$é. W przypadku braku wptywu wniosku o ptatnosé danego
Beneficjenta, wskazany pracownik WR nawigzuje kontakt telefoniczny lub mailowy w celu
ustalenia przyczyn nieztozenia wniosku o ptatnos$¢ oraz terminu dostarczenia wniosku
o ptatno$¢ z wypetniong czescig sprawozdawczg lub wniosku o ptatnos¢ koncowsg.
W przypadku bezskutecznego uptywu wyznaczonego terminu do Beneficjenta wysyla sie
pismo wzywajace do ztozenia wniosku o ptatnos$¢ z wypetniong cz. sprawozdawczg lub
wniosku o ptatnos$¢ koncowa, wskazujac ostateczny termin ziozenia dokumentacji. Brak
wywigzywania sie przez Beneficjenta z obowigzku sprawozdawczosci oraz obowigzku
ztozenia wniosku o pfatnos$¢ koricowa w terminie 25 lub 10 dni od dnia zakonczenia
realizacji projektu (w zaleznosci od zapisow obowigzujacej umowy o dofinansowanie)

moze skutkowacé rozwigzaniem umowy o dofinansowanie.

Wydluzenie terminu na zlozenie wniosku o ptatno$é¢ oraz wycofywanie

wnioskow o ptatnosc¢

IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu na dostarczenie wniosku
o ptatnos¢ (posrednia, koncowa lub z wypetniong tylko czescig sprawozdawczg). W celu
wydtuzenia terminu na zlozenie wniosku Beneficjenta o ptatno$¢ pracownik WR
odpowiedzialny za dany wniosek o ptatno$¢ przedktada wniosek Beneficjenta
o wydtuzenie terminu na ztozenie wniosku o ptatnos¢ do ZD. Jesli ZD wyraza zgode na
wydiuzenie terminu, na wniosku Beneficjenta umieszcza adnotacje ,wyrazam zgode”
wraz z datg oraz podpisem. Beneficjent jest informowany o wyrazeniu zgody telefonicznie
lub elektronicznie (pracownik WR informacje o rozmowie telefonicznej zamieszcza na
odwrocie wniosku o wydtuzenie terminu lub drukuje maila z poczty elektronicznej, ktéry

bedzie zataczony do dokumentacji projektowej). W przypadku niewyrazenia zgody na
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wydiuzenie terminu, informacja odmowna wraz z uzasadnieniem jest dodatkowo
wysytana w formie pisemnej.

IP2 RPO WSL dopuszcza mozliwo$¢ rezygnacji z obowigzku sktadania sprawozdania,
w przypadku gdy dotyczytoby ono ostatniego pétrocza realizacji projektu, gdyz w tym
przypadku Beneficjent zobowigzany jest ujgé ten okres we wniosku o ptatnosé koncowg.
Tym samym wnioski o ptatnosé¢ z wypetniong jedynie czescig sprawozdawczg ztozone za
ostatnie pétrocze realizacji projektu nie sg weryfikowane. Ztozenie przez Beneficjenta
whniosku o ptatnos$¢ posrednig lub wniosku o ptatnosé koricowa zawierajgcg poprawnie
wypetniong czes¢ sprawozdawczg za okres dtuzszy niz kwartat/potrocze, ktérego dotyczy
jest traktowane jako zrealizowanie obowigzku sprawozdawania przez Beneficjenta
okreslonego w umowie o dofinansowanie.

W przypadku gdy Beneficjent zwrdci sie z prosbg o wycofanie wniosku o ptatnosc
ztozonego w IP2 RPO WSL, ZD wyraza zgode na wycofanie wniosku na podstawie
uzasadnienia Beneficjenta, na wniosku Beneficjenta umieszcza adnotacje ,wyrazam
zgode” wraz z datg oraz podpisem. Beneficjent jest informowany o wyrazeniu zgody na
wycofanie wniosku o ptatnos¢ telefonicznie lub elektronicznie (pracownik WR informacje
o rozmowie telefonicznej zamieszcza na odwrocie wniosku o wycofanie wniosku
o ptatno$¢ lub drukuje maila z poczty elektronicznej, ktéry bedzie zataczony do
dokumentacji projektowej). W przypadku niewyrazenia zgody na wycofanie wniosku
o ptatnos¢, informacja odmowna wraz z uzasadnieniem jest dodatkowo wysyfana
w formie pisemnej listem poleconym.

Ponadto, w celu kontroli nad weryfikacjg ztozonych wnioskéw o pfatnos¢ posrednig oraz
wnioskow o ptatnos¢ koncowag i wnioskow o ptatnos¢ wypetnionych tylko w czesci
sprawozdawczej wskazany przez KWR/KoWR pracownik WR, przygotowuje zbiorcza liste
zarejestrowanych wnioskéw, ktorych weryfikacja nie zostata zakonczona. Na liscie
znajdujg sie nastepujgce informacje: nazwa Wnioskodawcy, numer wniosku,
wnioskowane dofinansowanie oraz data wptyniecia wniosku. Lista zarejestrowanych
wnioskdw generowana jest z systemu LSI nie rzadziej niz raz na miesiqc i jest
przechowywana w wersji elektronicznej. Ponadto raz na miesiagc KWR/KoWR dokonuje
analizy, czy wszystkie wnioski z listy podlegajg procedurze weryfikacji przez pracownikéw

WR. Z przeprowadzonej analizy powstaje notatka stuzbowa.

8.1.2 Weryfikacja formalno-merytoryczna oraz formalno-rachunkowa
wnioskow Beneficjentow o platnosc¢ (posrednia i koncowq)

Opatrzony numerem wniosek Beneficjenta o ptatnos¢ poddawany jest ocenie formalno-

merytorycznej i formalno-rachunkowej zgodnie z listg sprawdzajacq stanowigcq zatacznik
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nr 8.3a do Podrecznika. Weryfikacja przeprowadzana jest w terminie do 15 dni od
momentu wptywu wniosku do IP2 RPO WSL.

Weryfikacja formalna wniosku Beneficjenta o ptatnos$¢ dotyczy sprawdzenia spetnienia
przez wniosek o pfatnos¢ wszystkich kryteriow formalnych, dotyczacych m.in.
kompletnosci wniosku o ptatnos¢, terminowosci jego ztozenia (zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie), a takze kompletnosci przedstawionych do wniosku o ptatnosé
zatgcznikow.

Weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatnos¢ dotyczy m. in. sprawdzenia 100%
wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych przez Beneficjenta w zwigzku z realizacjg
projektu, okresu kwalifikowalnosci wydatkéw, a takze ich zgodnosci z RPO WSL oraz
URPO WSL, w oparciu o przedstawione dokumenty, stanowigce zatgczniki do wniosku
o ptatnosé.

Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnos¢ dotyczy sprawdzenia m.in. czy
we wniosku nie ma btedéow rachunkowych, czy kwoty w zatgczonych dokumentach
finansowo-ksiegowych zostaty zaptacone i czy sg zgodne z wnioskiem Beneficjenta
o ptatnosé.

Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ pracownik WR ma mozliwos¢ skonsultowania
kwestii problematycznych z innymi komdrkami organizacyjnymi IP2 RPO WSL -
w szczegolnosci z ZOP, WWKR, WKP, WK - konsultacja taka moze odbywac sie zaréwno
w ramach komisji ds. zmian w projekcie (obecno$¢ WR, WK, WWKR), jak i w ramach
indywidualnych uzgodnien z dang komodrkg organizacyjng - zaréwno w formie ustnej,
drogq elektroniczng (korespondencja mailowa), jak i w formie papierowej. Do momentu
zakonczenia konsultacji weryfikacja wniosku o ptatno$¢ moze zosta¢ wstrzymana.
W uzasadnionych przypadkach powstaje notatka stuzbowa podsumowujaca wynik

konsultacji.

W przypadku przedstawienia przez Beneficjenta dowodu ksiegowego wystawionego
w obcej walucie, pracownicy WR zobowigzani sg do weryfikacji prawidtowosci przeliczenia
na PLN przedstawionych kosztéw kwalifikowalnych. Weryfikacja prowadzona bedzie
w oparciu o wytyczne znajdujace sie w Instrukcji wypetnienia Whniosku Beneficjenta
o ptatnos¢, stanowigcej zatgcznik nr 8.2 do Podrecznika.

Po zakonczeniu weryfikacji pracownik WR przekazuje wniosek o ptatno$¢ wraz
z zatacznikami oraz wypetniong i podpisang przez niego listgq sprawdzajacq kolejnemu
pracownikowi WR, wskazanemu przez KWR/KoWR. Pracownik ten dokonuje ponownej
oceny, a nastepnie przekazuje wniosek o pftatnos¢ wraz z zatacznikami, a takze
wypetniong i podpisang przez niego czescig A/B/C listy sprawdzajacej do KWR/KoWR do

akceptacji.
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Btedy i uchybienia korygowane przez pracownika WR

W przypadku btedéw/uchybien niewptywajacych na wynik weryfikacji wnioskéw
o ptatnos$¢ (w tym oczywistych pomytek rachunkowych i pisarskich) istnieje mozliwosc
odstgpienia od wzywania do poprawy wniosku o ptatnos¢. Jesli prawidtowe dane wynikajg
z innych pdl wniosku o ptatnosé lub dokumentacji zataczonej do wniosku, pracownik WR
ma mozliwo$¢ naniesienia korekty na papierowg wersje wniosku o ptatnosé, przy czym
informacja na temat dokonanych korekt jest umieszczana na liscie sprawdzajgcej oraz
w piSmie do Beneficjenta informujacym o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé
(zatacznik 8.9a lub 8.9b do Podrecznika). Za oczywiste pomytki rachunkowe uwaza sie
takie btedy, ktéore nie wplywaja na poprawnos¢ wniosku, a dane wykazane
na zatgcznikach umozliwiajg dokonanie korekty. Pracownik WR dokonuje korekty poprzez
naniesienie prawidtowych danych i ztozenie swojego podpisu obok korekty (zatgczniki do
whniosku nie mogg by¢ korygowane przez instytucje dokonujacg weryfikacji).

Ponadto w przypadku uznania wydatku lub jego czesci za niekwalifikowalny (zgodnie
z procedurg opisang ponizej - cz. E lub F listy sprawdzajacej), pracownik WR ma
mozliwos$¢ dokonania korekty w wersji papierowej wniosku o ptatnos¢ wartosci ogdétem
w tabeli 16 oraz ewentualnej wartosci wskaznika zaangazowanego kapitatu prywatnego.

Naniesienie korekt odbywa sie w sposéb opisany powyzej.

Wezwanie do uzupeinienia/poprawy wniosku o ptatnosc¢

W przypadku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢, w wyniku ktérej stwierdzono jedynie btedy
takie jak: brak wymaganych dokumentow lub btedy w zatacznikach, ktore nie wymagaja
sporzadzenia korekty wniosku o ptatnos¢, pracownik WR odpowiedzialny za dany projekt
na podstawie zaakceptowanej czesci A/B/C listy sprawdzajgcej uruchamia tzw. tryb
roboczy. W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w formularzu wniosku
o ptatnos$¢ przez Beneficjenta — pracownik IP2 RPO WSL wskazuje ten fakt w ramach
czesci A/B/C listy sprawdzajacej.
Po uzyskaniu akceptacji KWR/KoWR czesci A/B/C listy sprawdzajacej pracownik
WR wzywa Beneficjenta (pisemnie - zgodnie z zatacznikiem 8.8 do Podrecznika,
telefonicznie lub w formie elektronicznej - w zaleznosci, ktdéry sposéb zapewni
sprawniejsze przekazanie informacji do Beneficjenta) do uzupetnienia dokumentacji
rozliczeniowej wskazujac, czy jest konieczne réwniez ziozenie korekty formularza
wniosku o ptatnos¢. Z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej sporzadzana jest notatka
stuzbowa, natomiast w przypadku e-maila — wydruk wystanej wiadomosci.
W przypadku wzywania Beneficjenta do uzupetnienia/poprawy wniosku o ptatnosc
pisemnie (np. ze wzgledu na brak mozliwosci kontaktu drogg e-mailowg) pracownik WR
przygotowuje pismo informujace o zaistniatych btedach w ztozonej dokumentacji. Pismo
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parafowane jest przez KWR/KoWR, a nastepnie przekazywane jest do podpisu
ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po podpisaniu przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL
za posrednictwem sekretariatu pismo przesytane jest listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub drogq elektroniczng. Termin na dostarczenie dokumentéw
wynosi 5 dni od momentu doreczenia pisma. Pismo wysytane jest listem poleconym ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogq elektroniczng. W przypadku wysytania uwag
drogg elektroniczng termin na dostarczenie dokumentéw pracownik okresla, podajac
w wystanym e-mailu date graniczng, ktérg oblicza sie w nastepujgcy sposob: do daty
wystania e-maila dodaje sie 5 dni.

Dni przeznaczone na uzupetnienie wniosku o pfatnos$¢ lub dostarczenie koniecznych
zatgcznikow ze strony Beneficjenta nie wliczajg sie w terminy wynikajace z procedur.
Dokumenty sktadane przez Beneficjenta, jako uzupetnienia lub korekta (wniosku
o ptatnos¢ lub zatgcznikdéw) musza by¢ dostarczone w formie papierowej do siedziby IP2
RPO WSL (nie dotyczy dokumentacji fotograficznej). Pracownik WR odnotowuje fakt
wezwania Beneficjenta do uzupetnienia dokumentéw w czesci A/B/C listy sprawdzajacej.
W przypadku trybu roboczego po otrzymaniu uzupetnien pracownik WR rejestruje ten
fakt na wczesniej sporzadzonej liscie sprawdzajacej oraz w terminie do 7 dni od daty
wptywu uzupetnien do IP2 RPO WSL dokonuje ich weryfikacji zgodnie z zasadg ,dwodch
par oczu”.

W przypadku ztozenia nowego formularza wniosku o ptatno$¢ - rejestracja oraz
weryfikacja przebiega zgodnie z zapisami dla pierwotnej wersji wniosku o ptatnosc (dla
kazdej z wersji wniosku o ptatnos¢ tworzona jest odrebna lista A/B/C).

Od momentu wezwania do uzupetnienia bieg terminéw weryfikacji ulega wstrzymaniu.
Kazdy pracownik WR weryfikujgcy dokumentacje projektowg zobligowany jest
do wnikliwego analizowania dokumentow tak, by nie doszto do powtdrzenia tego samego
wydatku w ramach danego projektu lub innych projektéw ztozonych przez tego samego
Beneficjenta w ramach dziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL. W razie stwierdzenia, ze
dany wydatek zostat ponownie dofinansowany, pracownik WR niezwiocznie powiadamia
KWR/KoWR o zaistniatej sytuacji, sporzadzajac notatke stuzbowg. Nastepnie KWR/KoWR
informuje o tym fakcie ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Beneficjent jest wzywany do
wyjasnien. W przypadku, gdy wyjasnienia oraz korekty dokonane przez Beneficjenta nie
bedq wystarczajace, Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o wszczeciu procedury,
majacej na celu stwierdzenie nieprawidtowosci (zgodnie z rozdziatem 12 Podrecznika).
IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu na usuniecie uchybien na
pisemny wniosek Beneficjenta. W celu wydtuzenia terminu na ztozenie poprawy wniosku
Beneficjenta o ptatno$¢ pracownik WR odpowiedzialny za dany wniosek o ptatnosc
przedktada wniosek Beneficjenta o wydtuzenie terminu na ztozenie poprawy wniosku

o ptatno$¢ do zZD. Jesli ZD wyraza zgode na wydtuzenie terminu okreslajac termin
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koncowy uzupetnien do wniosku Beneficjenta, umieszcza adnotacje ,wyrazam zgode”
wraz z datg oraz podpisem. Beneficjent jest informowany o wyrazeniu zgody telefonicznie
lub elektronicznie (pracownik WR informacje o rozmowie telefonicznej zamieszcza na
odwrocie wniosku o wydtuzenie terminu lub drukuje maila z poczty elektronicznej, ktory
bedzie zataczony do dokumentacji projektowej). W przypadku niewyrazenia zgody na
wydtuzenie terminu, informacja odmowna wraz z uzasadnieniem jest dodatkowo
wysytana w formie pisemnej listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku bezskutecznego uptyniecia terminu wyznaczonego na ztozenie
uzupetnien/wyjasnien pracownik WR jest zobowigzany postepowac¢ zgodnie z procedurg
wskazang w czesci wstepnej rozdziatu 8 Podrecznika.

W przypadku, gdy Beneficjent nie dotrzyma ostatecznego terminu ztozenia uzupetnien,
IP2 RPO WSL moze podjac¢ decyzje o odrzuceniu wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ (pismo
informujgce jest tworzone zgodnie z zatacznikiem nr 8.10 do Podrecznika) Ilub
rozwigzaniu umowy o dofinansowanie zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 5.2
(zgodnie z zataqcznikiem nr 5.5 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, ktorych to ocen dokonuje sie na nowym formularzu listy sprawdzajacej
do wniosku o ptatnosc¢ (zatacznik nr 8.3a do Podrecznika).

Ztozony wniosek o ptatnos$é bedacy korektg wczesniej ztozonego wniosku o ptatnosc
na wezwanie IP2 RPO WSL, czy tez bedacy autokorekta Beneficjenta, weryfikowany jest
zgodnie z datg wptywu poprawionego wniosku o ptatnos$¢ do IP2 RPO WSL. W sytuacji,
gdy w ramach rozliczanego projektu Beneficjent ztozyt wnioski o ptatnos$¢ posrednig oraz
koncowqa, zatwierdzenie do wyptaty wniosku o ptatno$¢ koncowg moze nastgpi¢ po

uprzednim skierowaniu/zatwierdzeniu do wyptaty wnioskéw o ptatnosé posrednia.

Zatwierdzenie wniosku o platnos¢ oraz kontrola na zakonczenie realizacji
projektu
Gtéwnym celem weryfikacji czesci A/B/C listy sprawdzajacej przez pracownikow WR jest
stwierdzenie, czy dany wniosek o ptatno$¢ wymaga dodatkowych wyjasnien lub korekty
od strony Wnioskodawcy oraz czy wniosek o ptatno$¢ w istniejacej formie moze by¢
poswiadczony przez IP2 RPO WSL. W przypadku, gdy zgodnie z uwagami ujetymi na
czesci A/B/C listy sprawdzajgcej wniosek o ptatno$¢ moze zosta¢ zatwierdzony pracownik
WR wypetnia cze$¢ D (oraz czesci E, F, G - jesli dotycza) listy sprawdzajacej.
Poswiadczenia mozna dokonac tylko w przypadku prawidtowo wypetnionego i pozytywnie
zweryfikowanego wniosku o ptatnosc.
Jezeli weryfikacja dotyczy wniosku o ptatnos$c¢ koncowg, po wypetnieniu czesci D (lub E, F,
G - jesli dotyczy) listy sprawdzajacej pracownik WR informuje o tym fakcie WK oraz
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przekazuje cato$¢ dokumentacji dotyczacej danego projektu wyznaczonemu przez ZD
pracownikowi WK, ktory dokonuje kontroli na zakonczenie realizacji projektu w terminie
do 5 dni zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 11 Podrecznika. Po otrzymaniu
zatwierdzonej listy, dotyczacej kontroli na zakonczenie realizacji projektu z WK pracownik
WR przekazuje wniosek o ptatnos$c¢ wraz z listg sprawdzajacg Dyrektorowi IP2 RPO WSL
do ostatecznej akceptaciji.

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ przez Dyrektora IP2 RPO WSL poprzez ziozenie

podpisu wraz z datg w wyznaczonym miejscu (,Weryfikacje zatwierdzit Dyrektor IP2 RPO

WSL") czesci D (lub E, F, G - jesli dotyczy) listy sprawdzajacej, pracownik WR
odpowiedzialny za dany projekt dokonuje rejestracji wniosku o ptatnos¢ w KSI (SIMIK
2007-2013), nie pdzniej niz w terminie do 5 dni roboczych.

W przypadku ptatnosci koncowej, gdy projekt zostat wybrany do skontrolowania
za pomocg metodologii doboru préby, zatwierdzenie wniosku o ptatnosé koncowg, a tym
samym dyspozycja ptatnosci oraz dokonanie wyptaty Srodkéw wstrzymywane sg do
momentu przekazania pracownikowi WR informacji o wyniku kontroli na miejscu realizacji
projektu przygotowywanej przez pracownika WK.

W sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli zostanie stwierdzona
nieprawidtowos$¢, pracownik WK wchodzacy w sktad Zespotu Kontrolujgcego postepuje
w sposoOb opisany w rozdziale 12 Podrecznika.

W przypadku stwierdzenia uchybief/nieprawidtowosci podczas kontroli projektu, ktoére
powodujg konieczno$¢ dokonania korekty finansowej we wniosku o ptatnos$é, Zespot
Kontrolujacy przekazuje WR notatke stuzbowg zgodng z zatacznikiem nr 8.5a do
Podrecznika.

W zaistniatej sytuacji nastepuje wstrzymanie dyspozycji ptatnosci oraz wyptaty Srodkdow
do momentu zakonczenia powtérnej weryfikacji dokumentéw rozliczeniowych.

W przypadku stwierdzenia, zakonczenia kontroli projektu z wynikiem negatywnym,
Zespot Kontrolujacy przekazuje WR notatke stuzbowg zgodng z zatacznikiem nr 8.5b do
Podrecznika. W zaistniatej sytuacji nastepuje wstrzymanie dyspozycji ptatnosci oraz
wyptaty $rodkédw oraz rozpoczecie procedury zwigzanej z rozwigzaniem umowy

o dofinansowanie.

Korekta wydatkéw kwalifikowalnych w ramach biezacego wniosku o ptatnosc¢

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ lub kontroli na miejscu
realizacji stwierdzono, iz kwota wydatkéow kwalifikowalnych wykazana w kol. 8 tabeli 13
biezgcego wniosku o ptatno$¢ wymaga pomniejszenia, pracownik WR odnotowuje sposob
pomniejszenia w czesci E listy sprawdzajacej stanowigcej zatgcznik 8.3a do Podrecznika -
weryfikacja w wyniku koniecznos$ci zmniejszenia kwoty dofinansowania. Pracownik WR
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odpowiedzialny za dany projekt w terminie do 10 dni od dnia zaakceptowania cz. D listy
sprawdzajacej lub od dnia przekazania informacji, dotyczacej wyniku kontroli na miejscu
realizacji projektu przez pracownika WK, dokonuje korekty finansowej na podstawie
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ (ustalenia z cz. A/B/C listy sprawdzajacej) lub
notatki stuzbowej ztozonej przez pracownika WK. Po przeprowadzeniu weryfikacji oraz
wypetnieniu czes¢ E listy sprawdzajacej, pracownik WR przekazuje wniosek o ptatnosé
wraz z zatgcznikami oraz wypetniong i podpisang przez niego listq sprawdzajacq
kolejnemu pracownikowi WR, wskazanemu przez ZD. Pracownik ten ponownie weryfikuje
czes¢ E, podpisuje sie i przekazuje catos¢ dokumentacji ZD do akceptacii.

Po zaakceptowaniu listy sprawdzajacej przez ZD pracownik WR odpowiedzialny za dany
projekt, wprowadza niezwiocznie zmiany w systemie LSI polegajace na dokonaniu
zmniejszenia wydatkow kwalifikowanych i kwoty dofinansowania oraz przekazuje wniosek
o pfatnos¢ wraz z listg sprawdzajacq i wydrukiem z systemu LSI wskazujacym
prawidtowa kwote do wyptaty Dyrektorowi IP2 RPO WSL, do ostatecznego zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL poprzez ztozenie podpisu wraz

z datg w wyznaczonym miejscu (,Weryfikacje zatwierdzit Dyrektor IP2 RPO WSL") czesci

E listy sprawdzajacej, pracownik WR odpowiedzialny za dany projekt dokonuje rejestracji
wniosku o ptatnos¢ w KSI (SIMIK 2007-2013), nie pdézniej niz w terminie do 5 dni
roboczych.

Ostatecznie zaakceptowany wniosek o ptatnos$¢ wraz z zatgcznikami i listg sprawdzajaca
oraz wydrukiem z LSI (wydruk z LSI dotyczy tylko tych przypadkéw, gdy korekta wynika
z cz. E) wskazujacymi prawidiowa kwote wydatkéw kwalifikowalnych oraz kwote

dofinansowania pracownik WR przekazuje WOF.

Potracenie lub zwrot kwot wyptaconych na podstawie wczesniejszych wnioskow

o platnosc

W sytuacji, gdy podczas weryfikacji ztozonego wniosku o ptatnos$¢ posrednig lub koncowg
lub w wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz konieczne jest potracenie/zwrot
kwoty dofinansowania w ramach wyptaconych wczeséniej wnioskow o ptatnos¢, a kwota do
skorygowania jest mniejsza niz kwota dofinansowania po autoryzacji wynikajaca
z weryfikacji wniosku biezgcego, wdéwczas po zaakceptowaniu czesci D lub E listy
sprawdzajacej lub otrzymaniu informacji o wyniku kontroli do Beneficjenta wysytane jest
(za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) pismo dotyczace wyrazenia zgody na
potracenie/zwrot naleznosci wraz z odsetkami liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych
(na podstawie podrozdziatu 12.4 Podrecznika). Po otrzymaniu pisemnej zgody
Beneficjenta na potracenie, pracownicy WR i WAPA przystepujg do procedury

pomniejszania kolejnej ptatnosci o kwote podlegajgca zwrotowi wypetniajac czes¢ F1 oraz

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 129
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



F2 listy sprawdzajacej, stanowiacej zatacznik 8.3a do Podrecznika w terminie do 7 dni

odpowiednio dla kazdej z czesci listy F.

Pracownik WR odpowiedzialny za dany projekt wypetnia czes¢ F1 listy sprawdzajacej
i podpisang przekazuje kolejnemu pracownikowi WR, wskazanemu przez ZD. Pracownik
ten ponownie weryfikuje czes¢ F1, podpisuje sie i przekazuje cato$¢ dokumentacji ZD do
akceptadiji.

Po zweryfikowaniu wniosku Beneficjenta o ptatnosé¢ pod katem formalno-merytorycznym,
oryginat wniosku w wersji papierowej wraz z zatacznikami oraz listq sprawdzajacq sq
przekazywane do WAPA.

Pracownik WAPA dokonuje naliczenia odsetek w oparciu o pozostatg do wypetnienia
czesci listy sprawdzajacej (cze$¢ F2), zgodnie z zatacznikiem 8.3a do Podrecznika.
Odsetki sg naliczane od dnia przekazania $rodkéw Beneficjentowi do dnia wptywu
pisemnej zgody Beneficjenta na pomniejszenie kolejnych ptatnosci. . Naliczajac odsetki
stosuje sie zapis art.54 § 1 pkt. 5 Ordynacji podatkowej (odsetek za zwtoke nie nalicza
sie, jezeli wysokos$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej). Po wypetnieniu listy
sprawdzajacej pracownik WAPA przekazuje jg wraz z wnioskiem Beneficjenta o ptatnos¢
i jego zatacznikami kolejnemu pracownikowi WAPA, ktéry dokonuje sprawdzenia
poprawnosci naliczenia odsetek i podpisuje sie na liscie sprawdzajacej, ktorg akceptuje
KWAPA/KoWAPA. Po zakonczeniu oceny, wniosek o ptatnos¢ zwracany jest do WR.
Pracownik WR przekazuje wniosek o ptatnos¢ wraz z listg sprawdzajacg do wyptaty
ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL do ostatecznego zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu wniosku przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL pracownik dokonuje
rejestracji wniosku o ptatnos$¢ w KSI (SIMIK 2007-2013), nie pozniej niz w terminie do
5 dni roboczych.

W przypadku braku zgody Beneficjenta na potracenie naleznosci z kolejnej ptatnosci lub
braku zwrotu srodkdw na wskazany rachunek bankowy ptatnos$¢ zostaje wstrzymana.

W sytuacji, gdy s$rodki, o ktdrych mowa powyzej, nie zostang zwrdécone w ustalonym
terminie i Beneficjent nie wyrazi zgody na ich potracenie, IP2 RPO WSL wszczyna
procedure zwigzang z wydaniem decyzji w zakresie zwrotu Srodkéw.

Procedura zwrotu s$rodkdédw przez Beneficjenta opisana jest w podrozdziale 12.4

Podrecznika.

Ostatecznie zaakceptowany wniosek o ptatnos$¢ wraz z zatgcznikami i listg sprawdzajaca

pracownik WR przekazuje WOF.
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Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Po dokonaniu ostatecznej akceptacji dyspozycji ptatnosci wspétfinansowania i zlecenia
ptatnosci $rodkow europejskich (zgodnie z procedurg opisang w podrozdziale 8.1.4
Podrecznika) pracownik WKP przekazuje komplet dokumentacji do pracownika WR (lista
sprawdzajaca oraz ewentualny oryginat wniosku Beneficjenta o ptatnosé), ktéry
powiadamia Beneficjenta o wysokosci poswiadczonych wydatkéw kwalifikowalnych oraz
kwocie dofinansowania zatwierdzonej do wypfaty. Informacja o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnosé oraz o kwocie $rodkéw zatwierdzonych do wyptaty
przekazywana jest Beneficjentowi przez pracownika WR w formie pisemnej listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogq elektroniczng za pomoca
e-maila po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora IP2 RPO WSL w terminie do 5 dni.
Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 8.9a do Podrecznika. Dodatkowo, w przypadku
rozbieznosci miedzy kwotg s$rodkéw zatwierdzonych do wyptaty, a kwotg wnioskowang
przez Beneficjenta do informacji zatacza sie wtasciwe uzasadnienie.

W przypadku, gdy pracownik WR skoryguje btedy zaistniate we wniosku o ptatnos¢,
do powiadomienia Beneficjenta o wysokosci przyznanego dofinansowania dofgcza
informacje o dokonanych korektach, zobowigzujac Beneficjenta do uwzglednienia tych
zmian w jego dokumentacji. Wz6r pisma okresla zatgacznik nr 8.9a i 8.9b do Podrecznika.

Oryginaty ww. dokumentéw przechowywane sg w WR.

8.1.3 Weryfikacja formalno-merytoryczna czesci sprawozdawczej wnioskow
Beneficjentow o platnosé¢, w przypadku gdy Beneficjent sklada jedynie

wypelniong cze$¢ sprawozdawcza wniosku o ptatnosc

Weryfikacja czesci sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ odbywa sie w WR w oparciu
o liste sprawdzajaca (stanowigcq zatacznik 8.3b do Podrecznika) w terminie do 30 dni
od momentu zarejestrowania wniosku o pfatnos¢ z wypetniong tylko czescig
sprawozdawczg. IP2 RPO WSL dopuszcza rowniez mozliwo$¢ sktadania wnioskdw
o ptatnos$¢ z wypetniong tylko czescig sprawozdawczg jedynie w formie elektronicznej.
W tym przypadku Beneficjent przesyta na adres scp@scp-slask.pl, wygenerowany
elektronicznie wniosek o ptatno$¢ w formacie PDF. Temat takiego maila powinien brzmiec
~wniosek o ptatno$¢” nr umowy o dofinansowanie. W przypadku, gdy Beneficjent
zdecyduje sie na ziozenie wniosku o ptatnos¢ z wypetniong jedynie czescig
sprawozdawczg w takiej formie, cato$¢ korespondencji w przypadku wystapienia

ewentualnych uzupetnien odbywa sie w formie elektronicznej na adres e-mail, z ktérego
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zostat wystany wniosek o ptatno$é. Wydruki korespondencji e-mailowej wraz z listg
sprawdzajacq sq zataczane do dokumentacji projektowej.

W przypadku, gdy ZD stwierdzi, ze Beneficjent ztozyt wersje papierowa niezgodng
z wersjg elektroniczng lub btednie przestat wersje elektroniczng, ZD dekretuje catos¢
otrzymanej dokumentacji na pracownika WR, odpowiedzialnego za dany projekt,
z dyspozycjg wezwania Beneficjenta do dostarczenia prawidtowej wersji wniosku
o ptatnos$é, zgodnie z zatacznikiem nr 8.7 do Podrecznika. Pismo wysytane jest listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub drogg elektroniczna.

Pracownik WR weryfikuje czes¢ sprawozdawczg wniosku o ptatnosé w oparciu o liste
sprawdzajaca. Po zakonczeniu weryfikacji przekazuje wniosek o ptatno$é drugiemu
pracownikowi wskazanemu przez KWR/KoWR. Wypetniona i podpisana przez niego lista
sprawdzajgca przekazywana jest do akceptacji KWR/KoWR i zatwierdzenia przez
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku btedéw/uchybien niewptywajacych na wynik weryfikacji wnioskow
o ptatno$¢ z wypetniong czescia sprawozdawczg istnieje mozliwos¢ odstgpienia
od wzywania do uzupetnienia wniosku, zaakceptowania obecnej wersji, przy czym
Beneficjent jest informowany o stwierdzonych uchybieniach telefonicznie (notatka
z przeprowadzonej rozmowy bedzie zalaczona do dokumentacji projektowej)/poczta
elektroniczng (wydruk z e-maila bedzie zataczony do dokumentacji projektowej) oraz za
posrednictwem LSI.

Informacja o pozytywnym przebiegu weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ z wypetniong tylko
czesSciq sprawozdawczg przesytana jest Beneficjentowi drogag elektroniczng przez
pracownika WR poprzez dokonanie oceny w LSI. W uzasadnionych przypadkach
informacja ta wysytana jest drogg pocztowa.

W przypadku, gdy pracownik WR stwierdzi uchybienia we wniosku o ptatnos¢ w czesci
sprawozdawczej, wzywa Beneficjenta do uzupetnienia listem poleconym Ilub drogq
elektroniczng, wzdr pisma stanowi zatacznik nr 8.8 do Podrecznika.

Termin na dostarczenie uzupetnienia/wyjasnienia pracownik okres$la podajac
w wysytanym pismie date granicznag, ktérg oblicza sie w nastepujacy sposob: do daty
utworzenia pisma/maila dodaje sie 15 dni . IP2 RPO WSL moze wyrazi¢ zgode na
wydtuzenie terminu na usuniecie uchybied na pisemny wniosek Beneficjenta. W celu
wydtuzenia terminu na ztozenie poprawy wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ pracownik WR
odpowiedzialny za dany wniosek o ptatno$s¢ przedktada wniosek Beneficjenta
o wydtuzenie terminu na ztozenie poprawy wniosku o ptatnos¢ do zZD. Jesli ZD wyraza
zgode na wydtuzenie terminu, na wniosku Beneficjenta umieszcza adnotacje ,wyrazam
zgode” wraz z datg oraz podpisem. Beneficjent jest informowany o wyrazeniu zgodny
telefonicznie lub elektronicznie (pracownik WR informacje o rozmowie telefonicznej

zamieszcza na odwrocie wniosku o wydtuzenie terminu lub drukuje maila z poczty

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 132
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



elektronicznej, ktory bedzie zataczony do dokumentacji projektowej). W przypadku
niewyrazenia zgody na wydtuzenie terminu, informacja odmowna wraz z uzasadnieniem
jest dodatkowo wysytana w formie pisemnej.

W przypadku bezskutecznego uptyniecia terminu wyznaczonego na ziozenie
uzupetnien/wyjasnien pracownik WR jest zobowigzany postepowaé zgodnie z procedurg
wskazang w czesci wstepnej rozdziatu 8 Podrecznika (wysytanie wezwan do ztozenia
whniosku o ptatnosé/uzupetniend). Poprawiony i uzupetniony wniosek o ptatnosé
z wypetniong tylko czescia sprawozdawczg podlega ponownej ocenie formalno-
merytorycznej w terminach i trybie, jak dla pierwszej oceny wniosku (zgodnie z wzorem

okreslonym w zatgczniku 8.3b do Podrecznika).

Opis procedury weryfikacji wniosku o ptatno$§¢ z wypelniona czescia

sprawozdawcza, w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie

Jesli zgodnie z Umowg o dofinansowanie projektu - niezaleznie od przyczyn jej
rozwigzania, Beneficjent ma obowigzek ztozy¢ w IP2 RPO WSL wniosek o ptatnosc
koncowg z wypetniong czesciqg sprawozdawcza. Beneficjent sktada ww. wniosek
o ptatnos$é, wnioski takie podlegajg dekretacji i rejestracji zgodnie z procedurg opisang
powyzej.

W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta nie dokonano zadnych ptatnosci, dostarczenie
przez Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ z wypetniong tylko czescig sprawozdawczg lub
whniosku o ptatno$¢ koncowag (w wersji elektronicznej lub takze w wersji papierowej)
z wpisanymi w czesci finansowej wartosciami zerowymi stanowi wypetnienie wyzej
opisanego obowigzku. Weryfikacja takiego wniosku o ptatnos¢ dokonywana jest w WR na
podstawie listy sprawdzajacej zgodnej z zatacznikiem nr 8.3c do Podrecznika, ktéra po
wypetnieniu przez dwdéch pracownikow WR (zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”) podlega
akceptacji KWR/KoWR i zatwierdzeniu przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku, gdy na rzecz Beneficjenta dokonano ptatnosci w ramach wczesniejszych
wnioskow o ptatnos¢, Beneficjent jest zobowigzany do ziozenia wniosku o ptatnosc
koncowg z wypetniong czescia sprawozdawczg, a procedura weryfikacyjna jest
dokonywana po zwrdceniu przez Beneficjenta wyptaconych $rodkow wraz z odsetkami.
Pracownik WAPA po stwierdzeniu, iz Beneficjent zwrdcit catg kwote wyptaconych $rodkéw
wraz z odsetkami przesyta takg informacje droggq mailowg do opiekuna projektu oraz do
wiadomosci ZD/KWR/KoWR. Wniosek o ptatno$¢ w przypadku rozwigzaniu umowy
o dofinansowanie moze by¢ ziozony w jednym egzemplarzu, po =zarejestrowaniu
w systemie LSI dokonywana jest weryfikacja z zachowaniem zasady ,dwoch par oczu”

zgodnej z zatacznikiem nr 8.3d do Podrecznika.
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W uzasadnionych przypadkach lub w przypadku bezskutecznego wezwania Beneficjenta
do ztozenia wniosku o ptatnos¢ z wypetniong czescig sprawozdawcza lub wniosku
o ptatnos$¢ koncowa w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie w sytuacji, gdy
Beneficjent spetnit pozostate warunki rozwigzania umowy o dofinansowanie (m. in. zwrot
srodkdéw wraz z odsetkami, jezeli na rzecz Beneficjenta dokonano ptatnosci) IP2 RPO WSL
moze podjgé¢ decyzje o odstgpieniu od wzywania Beneficjenta do ztozenia ww. wniosku.
W tym celu pracownik WR sporzadza notatke zgodnie z =zalaqcznikiem 8.3e do

Podrecznika, ktorg przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

8.1.4 Realizacja ptatnosci na rzecz Beneficjentow

Ostatecznie zaakceptowany wniosek o ptatnos$¢ wraz z zatgcznikami i listg sprawdzajaca
pracownik WR przekazuje WOF. Przekazanie do WOF potwierdzane jest pieczatkg
wptywu. Pracownicy WOF przygotowujg zlecenie ptatnosci w czesci odpowiadajacej
$rodkom europejskim wedtug harmonogramu ustanowionego przez BGK oraz réwnolegle
przygotowujg dyspozycje ptatnosci pozostatej czesci dofinansowania, odpowiadajgcej
wspoifinansowaniu i przekazujg do kontroli formalno-rachunkowej do WKP. Akceptacji
zlecenia ptatnosci dokonujg pracownicy, ktorych upowaznit do tej czynnosci Dyrektor IP2
RPO WSL. Po zakonczeniu kontroli pracownik WKP przygotowuje przelew odpowiadajacy
wspoitfinansowaniu bezposrednio na rachunek Beneficjenta z konta IP2 RPO WSL.
Przelewy z obu Zrdédet powinny trafi¢ na rachunek Beneficjenta w tym samym dniu.
Dalszy obieg dokumentu opisany jest w rozdziale 9.3 Podrecznika.

W przypadku braku zgodnosci przekazywanych s$rodkéw z limitem $rodkéw w BGK badz
otrzymaniu informacji od BGK o niewykonaniu zlecenia ptatnosci, pracownik WOF
informuje Gltéwnego Ksiegowego/KWOF/KWKP o zaistniatej sytuacji. Dodatkowo
pracownik WOF w formie elektronicznej Ilub pisemnej przekazuje informacje WR
o wstrzymaniu ptatnosci. Platnos$¢ wstrzymywana jest do momentu przyznania nowego
limitu w BGK lub do momentu otrzymania informacji z BGK o mozliwosci dokonania
przelewu zgodnie z wystawionym zleceniem ptatniczym. Pracownik WR nie p6zniej niz do
5 dni roboczych od otrzymania informacji z WOF powiadamia Beneficjenta o zaistniatej
sytuacji w formie informacji przesytanej drogq elektroniczng lub listem poleconym.

W przypadku stwierdzenia braku srodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym IP2
RPO WSL dla danego Poddziatania w zakresie wspotfinansowania dyspozycja ptatnosci
jest wstrzymywana. Pracownik WKP zawiadamia WR o zaistniatej sytuacji w formie
elektronicznej lub pisemnej. Dyspozycja ptatnosci wstrzymywana jest do momentu
dysponowania odpowiednimi $srodkami na witasciwym rachunku bankowym, uzyskanymi
w wyniku ztozenia zapotrzebowania na $rodki. Pracownik WR nie po6zniej niz do 5 dni

roboczych informuje Beneficjenta o zaistniatej sytuacji listem poleconym Ilub drogq
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elektroniczng - wysytajac informacje o wyptacie 85% dofinansowania ($rodki z EFRR)
zgodnie z zatacznikiem nr 8.9c do Podrecznika.

Po zrealizowaniu dyspozycji ptatnosci oraz po wygenerowaniu zrealizowanych zlecen
z portalu BGK oraz informacji o zleceniach ptatnosci zaptaconych przekazanych do Banku
przez pracownika WOF, pracownik WKP informuje drogqg elektroniczng za pomocqg e-maila
o tym fakcie ZD/KWR/KoWR, ktéry nastepnie przekazuje tg informacje pracownikowi WR,
odpowiedzialnemu za dany wniosek Beneficjenta o ptatnos$¢. Powyzsza informacja
o wyptacie srodkow jest rowniez przekazywana do WK i WAPA.

Po otrzymaniu informacji o realizacji ptatnosci w BGK oraz realizacji dyspozycji ptatnosci
w banku prowadzacym obstuge czesci $rodkdéw budzetu panstwa wyznaczony przez
KWR/KoWR pracownik WR dokonuje aktualizacji danego wniosku w KSI (SIMIK 2007-
2013) i LSI nie pdzniej niz w terminie do 5 dni roboczych.

Dodatkowo, takze nie pdzniej niz w terminie do 5 dni roboczychw przypadku, gdy
Beneficjentowi =zostata wystana informacja dot. wyptaty wytgcznie czesci unijnej
dofinansowania - $rodki z EFRR (zatacznik nr 8.9 c¢ do Podrecznika) pracownik WR
informuje Beneficjenta drogq elektroniczng lub listem poleconym o wyptacie brakujacej
czesci dofinansowania - $rodki z budzetu panstwa zgodnie z zatacznikiem nr 8.9 d do
Podrecznika (Wzér informujacej o wyptacie 15 % dofinansowania - sSrodki z budzetu
panstwa).

Aby unikng¢ niewtasciwego wydatkowania $rodkéw publicznych z RPO WSL,
tj. podwdjnego zrefundowania jednego wydatku kwalifikowanego, IP2 RPO WSL
w Instrukcji wypetnienia wniosku Beneficjenta o ptatno$¢ zobligowata Beneficjenta do
precyzyjnego opisywania dokumentéw ksiegowych, aby unikna¢ przedstawiania tych
samych faktur do refundacji z innych programéw unijnych. W celu sprawdzenia
ewentualnej powtarzalnosci wydatkow, pracownik weryfikujagcy wniosek o ptatnosc
korzysta z danych pobieranych z LSI (poprzez poréwnanie dokumentéw ujetych

w weryfikowanym wniosku o ptatnos$é z zestawieniem wygenerowanym z LSI).

8.2 Przygotowanie poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP2 RPO WSL do 1IZ
RPO WSL

Podstawg przekazania IP2 RPO WSL s$rodkéw finansowych jest Porozumienie z 1Z RPO
WSL. Srodki finansowe na realizacje Dziatania/Poddziatarn wdrazanych przez IP2 RPO
WSL sg przekazywane do IP2 RPO WSL na podstawie zapotrzebowania sktadanego raz na
miesigc. W uzasadnionych przypadkach zapotrzebowanie moze by¢ sktadane czesciej niz
raz na miesigc - w przypadku dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym IZ RPO WSL.
Otrzymane srodki finansowe przekazane przez IP2 RPO WSL oraz przez BGK na rzecz

Beneficjentdw na finansowanie projektéw realizowanych w ramach Dziatania/Poddziatan
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wdrazanych przez IP2 RPO WSL rozliczane sg zgodnie ze wzorem Poswiadczenia
i deklaracji wydatkéw w ramach Dziatania i Poddziatan stanowigcego zatacznik 4a
do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkow certyfikacji,
przekazywanym przez IP2 RPO WSL, co do zasady, w trybie miesiecznym.

Po uzgodnieniu z IZ RPO WSL, IP2 RPO WSL moze sktada¢ 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 pos$wiadczenia i deklaracji wydatkdw stosowane sg
zasady okreslone w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkow
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskdw o ptatno$s¢ do KE w Programach
Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013.
Poswiadczenie i Deklaracja poniesionych wydatkédw sporzadzane sg zgodnie
z zatgcznikiem 4a wedtug instrukcji wydanej przez MR (zgodnie z modelem kaskadowym,
przekazywane poswiadczenie jest Poswiadczeniem od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL
i wzwigzku tg podmiotowoscig, uwzglednione sa stosowne modyfikacje tresci pdl
zatgcznika 4a).

Dane potrzebne do sporzadzenia Poswiadczenia beda pozyskiwane i pomniejszane
o kwoty wykazane w Rejestrze obcigzen na projekcie (KSI SIMIK 07-13) za pomocg
raportow programu Oracle Business Intelligence z KSI (SIMIK 2007-2013). Nieodtaczng
czescig sktadanego Poswiadczenia bedzie lista wnioskdw o ptatnos¢, ktore byty podstawg
sporzgdzania Pos$wiadczenia. Dotaczona lista zawiera¢ bedzie numery wnioskéw
Beneficjenta o ptatnosc i wysokos$é deklarowanych wydatkéw kwalifikowalnych.

Za przygotowanie i przekazywanie od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL pos$wiadczen
i deklaracji wydatkéw wraz z listg wnioskow Beneficjenta o ptatno$¢ odpowiedzialny jest
wskazany przez KWR/KoWR pracownik WR. Pracownik przygotowujacy pos$wiadczenie
i deklaracje  wydatkéw  posiada  wszelkie niezbedne informacje  dotyczace
przeprowadzonych audytéw (w tym audytéw operacji), kontroli podmiotéw zewnetrznych
oraz kontroli na miejscu, w wyniku ktérych wykryto ewentualne nieprawidtowosci we
wnioskach o ptatno$¢ wchodzacych w skfad przygotowywanego poswiadczenia. Procedura
pozyskiwania ww. informacji opisana zostata w rozdziale nr 11.7.3 Podrecznika - Kontrole
zewnetrzne. Ponadto, podczas przygotowywania poswiadczenia pracownik WR przesyta
do WK drogg e-mailowg zestawienie wnioskdéw o ptatnos¢, korekt oraz kwot odzyskanych
i wycofanych, ktore zostang ujete w biezacej deklaracji, celem weryfikacji, czy w ramach
wskazanych projektéw stwierdzono nieprawidtowosci oraz ktére z nieprawidtowosci
zostaty usuniete. Po otrzymaniu e-maila zwrotnego z informacjg, ktoére wnioski
o ptatnos¢é, korekty oraz kwoty odzyskane i wycofane dotycza projektow, w ramach
ktérych stwierdzono nieprawidtowosci i w ktorych projektach nieprawidtowosci zostaty

usuniete, pracownik WR zatacza do poswiadczenia kwoty odzyskane i wycofane (réwniez
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w przypadku, gdy dla projektu nieprawidtowos$c¢ nie zostata jeszcze usunieta) oraz jedynie
te wnioski o ptatno$¢ oraz korekty, dla ktérych nie stwierdzono nieprawidtowosci lub
nieprawidtowos$¢ zostata usunieta. W celu dokonania weryfikacji zgodnosci danych
finansowych zawartych w sporzadzanym poswiadczeniu z systemem finansowo-
ksiegowym, pracownik WR przygotowujacy poswiadczenie i deklaracje wydatkow,
przekazuje dokumenty wyznaczonemu przez KWKP pracownikowi WKP, ktéry w terminie
2 dni roboczych dokonuje weryfikacji i akceptuje dane finansowe w nim zawarte poprzez
przekazanie pracownikowi WR informacji drogg mailowa. Bezposrednio przed
sporzadzeniem poswiadczenia i deklaracji wydatkow pracownik WR dokonuje weryfikacji,
czy w przypadku projektéw, dla ktérych przedstawiono wydatki do certyfikacji nie
nastgpito rozwigzanie umowy o dofinansowanie. Sporzadzenie poswiadczenia odbywa sie
w oparciu o liste sprawdzajacg, ktéra stanowi zatacznik nr 8.12 do Podrecznika, zgodnie
z zasadg ,dwéch par oczu”. Lista parafowana jest przez KWR/KoWR. Nastepnie
po$wiadczenie wraz z deklaracjg wydatkow przedktadane jest do podpisu Dyrektorowi IP2
RPO WSL, ktéry jednoczesnie zatwierdza liste sprawdzajaca.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow sktadane jest przez IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL
przez Kancelarie Ogélng UM WS w jednym egzemplarzu wraz z wersja elektroniczna (na
nos$niku elektronicznym lub pocztg elektroniczng) oraz za pomocg systemu KSI (SIMIK
2007-2013).

Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw poddawane jest weryfikacji w IZ RPO WSL
w terminie do 12 dni roboczych od dnia dostarczenia kompletu dokumentacji (data
stempla jednostki).

W przypadku wystgpienia w trakcie weryfikacji btedow lub brakéw w przedstawionej
dokumentacji, IP2 RPO WSL zostaje wezwana do uzupetnienia Ilub poprawy
poswiadczenia i deklaracji wydatkéw wzglednie przekazania odpowiednich wyjasnien -

w terminie 5 dni roboczych.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych weryfikacji wnioskéw o ptatnosc

) Waga Oczekiwany mechanizm kontroli

L.p. Rodzaj ryzyka )
ryzyka* wewnetrznej

1 Stosowanie nieaktualnych procedur 1 Procedura .aktuallzf'aCJl; \{veryflkaqa procedur

przez instytucje wyzszego szczebla,
Ztozenie wniosku przez podmiot Korzystanie z aplikacji generujacej wniosek
2 nieuprawniony (z ktérym nie zostata 1 o ptatno$¢ w oparciu o dane z umowy
podpisana umowa o dofinansowanie) o dofinansowanie

Whniosek o ptatnosc jest niekompletny,
wypetniony btednie, nie zawiera
kompletu wymaganych zatacznikéw
3 w tym dowodéw ksiegowych 3
potwierdzajacych poniesienie
wszystkich wydatkdw ujetych we

Lista sprawdzajaca weryfikacji wniosku o
ptatnos¢; zasada dwdch par oczu

whiosku
4 Btedne przeprowadzanie weryfikacji 3 Lista sprawdzajaca weryfikacji wniosku o
wniosku o pfatnos¢ ptatnos¢; zasada dwéch par oczu
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Whniosek o pfatnos¢ obejmuje

Lista sprawdzajaca weryfikacji wniosku o

zawyzong gdyz nie pomniejszono
Srodkéw

5 wydatki/koszty J,
niekwalifikowalne ptatnosc
Whniosek o ptatnos$¢ obejmuje wydatki Kontrola postepu rzeczowego projektu;
6 nieponiesione i/lub niezaptacone weryfikacja dokumentacji zataczonej do
rzeczywiscie przez Beneficjenta wniosku o ptatnosc
7 Informacje zawarte we wniosku o Lista sprawdzajaca weryfikacji wniosku o
pfatnosc sa nieprawdziwe ptatnos¢
8 Wniosek o p’fatnosc' zgstal zlozony po Kontrola postepu rzeczowego projektu
terminie
Trwate oznakowywanie dokumentéw
Do wniosku o ptatnos¢ zostaty zatgczanych do wniosku o ptatnosé, baza
dotaczone faktury lub inne dokumenty danych dokumentoéw finansowych lub
9 o rownowaznej wartosci dowodowej rownowaznych dla danego projektu lub
wykorzystane przy innych wnioskach o innych projektéw ztozonych przez tego
ptatnosc samego Beneficjenta w ramach dziatan
wdrazanych przez IP2 RPO WSL
Stosowanie zasady ,dwéch par oczu”
w trakcie weryfikacji dokumentow
10 Whniosek o ptatnos¢ zawiera btedy zroédtowych oraz sporzadzania wnioskéw o
rachunkowe ptatnosc
i zestawien, korzystanie z aplikacji
generujacej wniosek o ptatnosc
Whniosek o ptatnos¢ zostat ztozony na Lista sprawdzajaca oceny wniosku o
11 | kwote wyzsza niz okreslona w umowie ptatno$é¢; korzystanie z aplikacji generujacej
o dofinansowanie wniosek o pfatnosc
Kwota do wyptaty zosta’{_a . Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i
12 zatwierdzona bez uwzglednienia . . e
R oo - .. pozostatych do odzyskania; rejestr obcigzen
potracen wynikajacych z nienaleznie na projekcie, wyniki kontroli projektéw
pobranych srodkéw przez Beneficjenta proJ r WY proj
Ptatnos$c¢ zostanie dokonana pomimo
kwot, ktore Beneficjent powinien Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
13 zwroci¢, ze wzgledu na niewfasciwe bazie danych -komédrka merytoryczna,
wykorzystanie $rodkéw (brak prowadzenie i monitoring rejestru obcigzen
poréwnania z rejestrem dtuznikow na projekcie
obcigzen na projekcie)
Suma wypaconych érodkéw Biezaca alftu.allzaCJa danych w I.oI.<aInym
14 . . systemie informatycznym, biezacy
przekroczy kwote okreslong w umowie o . . .
) . monitoring na podstawie ewidencji
o dofinansowanie . : o
ksiegowej w systemie informatycznym,
Dyspozycja przekazania $rodkéw
15 zostala wystawiona nz.a inna kWOt.Q ntz Stosowanie zasady ,dwdch par oczu”
podana w zweryfikowanym i
zaakceptowanym wniosku o ptatnos¢
16 Numer rac.hunku bankc.)w?go pc’Jda.ny Monitorowanie bazy umoéw i anekséw do
w dyspozycji przekazania srodkow jest . ) .
. . . . . umoéw o dofinansowanie
inny niz w umowie o dofinansowanie
Whioski o ptatnos¢ ztozone przez
Beneficjentdw obejmujg tacznie kwote
17 wydatkow Monitoring postepu rzeczowego
w wysokosci nizszej niz okreslona w i finansowego projektéw
umowach o dofinansowanie projektow
w ramach konkursu,
Nierozliczenie lub niezrealizowanie )
18 . . . Kontrola postepu rzeczowego - finansowego
projektu po wprowadzeniu do projektu o .
. ) realizacji projektu
zmian rzeczowo - finansowych
Whniosek o ptatnos¢ opiewa na kwote . ) .
19 Lista sprawdzajaca oceny wniosku o

ptatnos¢;
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o niekwalifikowalne lub o kwote
zwrotu
IZ RPO WSL odmawia certyfikacji
czesci/catosci wydatkow lub dokonuje Czytelne i przejrzyste zasady certyfikowania
20 korekt finansowych w ztozonych wydatkdéw, stosowanie przepiséw oraz
Poswiadczeniach i deklaracjach wytycznych 1Z RPO WSL
wydatkow
KE zgtasza uwagi Przestrzega?me przeplsovy wspolnotowych
21 . . . oraz krajowych, a takze wytycznych
i zastrzezenia do Sprawozdania . . T
. . w trakcie sporzadzania i realizacji procedur
z oceny systemu zarzadzania i kontroli . .
zarzadzania i kontroli
. . Baza danych umoéw o dofinansowanie;
Refundacja zostanie wypfacona ; "
22 . . Procedura sporzadzania dyspozycji
pomimo braku zawartej umowy o . , ) -
) h przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
dofinansowanie .. . e
dyspozycji przekazania ptatnosci
Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
. ) bazie danych - komérka merytoryczna,
23 Pfatnosc nie zostanie wypfacona o .
L Beneficjent; Procedura sporzadzania
w terminie .. . .
dyspozycji przekazania ptatnosci; Procedura
weryfikacji dyspozycji przekazania ptatnosci
Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
Ptatnos¢ nie zostanie wypfacona, bazie danych - komoérka merytoryczna,
24 | pomimo pozytywnie zweryfikowanego Beneficjent; Procedura sporzadzania
wniosku o ptatnos¢ dyspozycji przekazania pfatnosci; Procedura
weryfikacji dyspozycji przekazania ptatnosci
Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
Ptatnos¢ zostanie dokonana bazie danych - komdrka merytoryczna;
25 wielokrotnie na ten sam wniosek Procedura sporzadzania dyspozycji
o ptatnosc przekazania pfatnosci; Procedura weryfikacji
dyspozycji przekazania ptatnosci
s . Monitoring statusu wniosku w elektronicznej
Pfatnosc¢ zostanie dokonana - .
L L . bazie danych - komoérka merytoryczna;
26 w wysokosci innej niz wynikajaca ze . "
) ) . Procedura sporzadzania dyspozycji
zweryfikowanego i poprawnie . = ) -
. . L. przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
ocenionego wniosku o ptatnosc¢ .. . e
dyspozycji przekazania ptatnosci
s . . Monitorowanie anekséw do uméw o
Ptatnosc zostanie dokonana na inny ) .
. dofinansowanie;
27 rachunek bankowy niz ten podany . "
_ . Procedura sporzadzania dyspozycji
przez Beneficjenta we wniosku : = I
s przekazania ptatnosci; Procedura weryfikacji
o ptatnosc .. . ,
dyspozycji przekazania ptatnosci
Pomoc zostanie wyptacona przed
28 zio_zenlen'.\ przez _Beneﬂf:]entg . Monitoring rejestru zabezpieczen
zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy o dofinansowanie
Nieprawidtowosci skutkujace
rozwigzaniem umowy - - - ]
B k lok
29 o dofinansowanie projektu. ezacy monltorllng proje tu, realokacja
. . ) . srodkow
Rozwigzanie umowy o dofinansowanie
przez Beneficjenta
Czytelne okreslenie zasad realizacji projektu,
w szczegolnosci tryb wprowadzania zmian,
Beneficjent wygrywa spér sadowy, stosowanie przepiséw dot. Zamdwien
30 w wyniku ktérego powstaje publicznych, wyraznie okreélone zasady
zobowigzanie po stronie IP2 RPO WSL kwalifikowalnosci wydatkow. Zastosowanie
zasady ,,dwodch par oczu” w trakcie
weryfikacji dokumentow

*waga ryzyka:

1 - niska

2 - érednia
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3 - wysoka

9. Zasady ksiegowosci w ramach IP2 RPO WSL

9.1 Regulacje prawne

Zasady rachunkowosci stosowane w przypadku procedur zwigzanych z przeptywem
$rodkéw finansowych w ramach IP2 RPO WSL sg regulowane przez:

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

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

- zarzadzenie nr SCP.ZD-25/08 z dnia 4.11.2008 r. w sprawie przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie,

- zarzadzenie nr SCP-ZD.0131-1/09 z dnia 02.01.2009 r. w sprawie Instrukgcji
w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych
w SCP,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-5/09 z dnia 23.02.2009 r. w sprawie zmiany polityki
rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131/05-10 z dnia 28.04.2010 r. w sprawie zmiany zasad
(polityki) rachunkowosci zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-6/10 z dnia 28.04.2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-7/10 z dnia 28.04.2010 r. w sprawie wprowadzenia
procedury wewnetrznej kontroli finansowej w Slqskim Centrum Przedsiebiorczosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-16/10 z dnia 01.10.2010 r. w sprawie zmiany prowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-01/11 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 03.01.2011 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-09/11 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 28.03.2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-11/11 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 02.05.2011 r. w sprawie ustalenia procedur postepowania stosowanych przy
podrézach stuzbowych odbywanych na obszarze kraju przez pracownikéw Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-12/11 Dyrektora Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 02.05.2011 r. w sprawie ustalenia procedur postepowania stosowanych przy
podrézach stuzbowych poza granicami kraju pracownikow Slqskiego Centrum

Przedsiebiorczosci,
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- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-17/11 Dyrektora Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 30.05.2011 r. w sprawie zmiany instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych - uchylenie zatacznikéw 4 i 5 do zarzadzenia 09/11 z 28.03.2011 r.,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/12 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 01.02.2012 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-01/11 Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 03.01.2011 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-06/12 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 17.02.2012 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/12 Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 01.02.2012 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-09/12 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 15.03.2012 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-06/12 Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 17.02.2012 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-26/12 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie sprostowania oczywistej omytki w zarzadzeniu
nr SCP.ZD.0131-06/12 z dnia 17.02.2012 r. oraz w zarzadzeniu nr SCP.ZzD.0131-09/12
z dnia 15.03.2012 r.,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/13 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 30.01.2013 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-06/12 Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 17.02.2012 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-9/13 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 29 marca 2013 r. w sprawie instrukcji w sprawie prowadzenia gospodarki kasowej
oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych w SCP,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-10/13 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 12 kwietnia 2013 r. w sprawie ustalenia procedur postepowania stosowanych przy
podrézach stuzbowych pracownikow Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-12/13 Dyrektora élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 15.04.2013 r. w sprawie sprostowania btedu pisarskiego,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-17/13 Dyrektora élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 15.07.2013 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/13 Dyrektora Slqskiego
Centrum Przedsiebiorczosci z dnia 30.01.2013 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/14 Dyrektora élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci

z dnia 30.01.2014 r. w sprawie zmiany prowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,
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- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-22/14 Dyrektora Slqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 24.07.2014 r. uchylajace w catoéci zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-9/13 w sprawie
prowadzenie gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartoéci pienieznych w SCP,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-23/14 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 24.07.2014 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-7/10 w sprawie
wprowadzenia procedury wewnetrznej kontroli finansowej w SCP,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-21/14 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 24.07.2014 r. uchylajace w catoéci zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-19/13 w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

- zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-11/15 Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 23.04.2015 r. zmieniajace zarzadzenie nr SCP.ZD.0131-05/14 w sprawie zmiany
zasad (polityki) rachunkowosci,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. nr 128, poz. 861
z p6zn. zm.) w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej.
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 ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywodw.

W IP2 RPO WSL ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu komputera, zapewniajac
automatyczng kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych kolejno
stron oraz sq sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagty w roku obrotowym.
Zapewniajac automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald
jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentdéw) ksiegowych. Do ksigag rachunkowych wprowadza sie w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej:
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- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wtasne - przekazywane kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzadzone
przez jednostke na podstawie dowodéw zrédtowych:

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

- korygujace poprzednie zapisy,

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

Do dowoddw ksiegowych zalicza sie wiec m.in. faktury, faktury korygujace, rachunki,
wyciggi bankowe, raporty kasowe, dyspozycje przekazania $rodkéw, polecenia
ksiegowania, pokwitowania pocztowe, delegacje stuzbowe, listy ptac.

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 skroconej 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 sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie
do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekte btednych zapiséw dokonywane
tylko zapisami dodatkowymi albo tylko ujemnymi.

Dowod ksiegowy, w ktorym wartos¢ zostata wyrazona w walutach obcych powinien
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wediug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej, ogtaszanego przez bank, z ktérego korzysta IP2
RPO WSL. Wynik przeliczenia zamieszcza sie na dowodzie lub w zataczniku do dowodu
sporzadzonego w walucie obcej.

Prawidtowy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong 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,
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- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W przypadkach, w ktorych w wyniku kontroli merytorycznej lub formalno-rachunkowej
dowodow ksiegowych stwierdzone zostaty nieprawidtowosci nalezy:

- zwroci¢ dokument kontrahentowi Ilub komodrce merytorycznej, celem usuniecia
nieprawidtowosci lub wystawienia nowego dokumentu,

- zatrzymac¢ i wprowadzi¢c w nim notatke okreslajacq przyczyny, rodzaj, wielkos¢
i wartos¢ nieprawidtowosci wraz z uzasadnieniem, celem podjecia czynnosci

interwencyjnych.
9.3 Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych (w tym dyspozycji ptatnosci)

WR po ostatecznym zaakceptowaniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL wniosku Beneficjenta
o ptatnos¢ wraz z zatacznikami oraz podpisang listg sprawdzajgcg stanowiaca zatacznik nr
8.3a do Podrecznika przekazuje wyzej wymieniong dokumentacje do WOF w celu
przygotowania dyspozycji ptatnosci, ktéra stanowi zatacznik nr 9.1 do Podrecznika oraz
zlecenia ptatnosci w systemie ,BGK-ZLECENIA”. Pracownik WOF do zlecenia ptatnosci
wypetnia zatacznik 9.3 do Podrecznika.

Wszystkie czynnosci zwigzane z procesem dokonania refundacji $rodkow
dla Beneficjentéow Dziatania/Poddziatarn wdrazanych przez IP2 RPO WSL odbywajg sie
zgodnie z zasadq ,,dwdch par oczu”.

Pracownik WOF przygotowujac dyspozycje ptatnosci i zlecenie ptatnosci wykonuje
jednoczesnie kontrole zgodnosci przekazywanych s$rodkéw z planem finansowym
(wspoitfinansowanie krajowe) oraz z limitem $rodkow w BGK (finansowanie z UE)
potwierdzajac te czynnos¢ na obu w/w dokumentach opatrujac je podpisem wraz z data.
Jednoczesnie w celu wykluczenia mozliwosci wykonania wielokrotnej ptatnosci na ten sam
wniosek o ptatno$é pracownik WOF sprawdza w KSI (SIMIK 2007-2013) zarejestrowane
wnioski o pfatnos¢ i poréwnuje z wersjg papierowq.

W przypadku braku zgodnosci przekazywanych $rodkéw z limitem s$rodkéw w BGK badz
otrzymaniu informacji od BGK o niewykonaniu zlecenia ptatnosci, pracownik WOF
informuje Gtéwnego Ksiegowego/KWOF/KWKP o zaistniatej sytuacji. Dodatkowo
pracownik WOF w formie elektronicznej Iub pisemnej przekazuje informacje WR
o wstrzymaniu ptatnosci. Ptatnos¢ wstrzymywana jest do momentu przyznania nowego
limitu w BGK lub do momentu otrzymania informacji z BGK o mozliwosci dokonania
przelewu zgodnie z wystawionym zleceniem ptatniczym. Pracownik WR nie p6zniej niz do
5 dni roboczych od otrzymania informacji z WOF powiadamia Beneficjenta o zaistniatej

sytuacji w formie pisemnej listem poleconym.
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Nastepnie dyspozycja ptatnosci i zlecenie ptatnosci przekazywane sg do WKP, gdzie
upowaznieni przez Gtownego Ksiegowego pracownicy dokonujg kontroli formalno -
rachunkowej dyspozycji i zlecenia pfatnosci oraz sprawdzaja dostepnos$¢ sSrodkow
wspotfinansowania krajowego na rachunku bankowym:.

W przypadku stwierdzenia braku srodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym IP2
RPO WSL dla danego Poddziatania w zakresie wspodffinansowania dyspozycja ptatnosci
jest wstrzymywana. Pracownik WKP zawiadamia WR o zaistniatej sytuacji w formie
elektronicznej lub pisemnej. Dyspozycja ptatnosci wstrzymywana jest do momentu
dysponowania odpowiednimi srodkami na witasciwym rachunku bankowym, uzyskanymi
w wyniku ztozenia zapotrzebowania na s$rodki. Pracownik WR nie pdézniej niz do 5 dni
roboczych informuje Beneficjenta o zaistniatej sytuacji listem poleconym Ilub drogg
elektroniczna.

Przelewy czesci odpowiadajgcej wspotfinansowaniu z rachunku IP2 RPO WSL oraz czesci
odpowiadajacej srodkom europejskim z rachunku w BGK powinny trafia¢ na rachunek
Beneficjenta w tym samym czasie. Gdyby dokonanie pfatnosci z ktéregokolwiek zrédta
bylo niemozliwe, zobowigzanie na rzecz Beneficjenta realizowane jest ze zrodta
dostepnego, a po uzyskaniu mozliwosci dokonania przelewu z drugiego zrddta Srodki
niezwtocznie trafiajg na rachunek wskazany przez Beneficjenta.

Weryfikacja formalno-rachunkowa, prowadzona kazdorazowo przez pracownika WKP
dotyczy sprawdzenia miedzy innymi czy w dyspozycji ptatnosci i zleceniu ptatniczym nie
ma bteddw rachunkowych i czy dane Beneficjenta sgq zgodne z umowg o dofinansowanie.

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli formalnej i rachunkowej dyspozycji ptatnosci
i zlecenia ptatnosci jest ztozenie podpisu wraz z pieczecig imienng i datg przeprowadzenia
kontroli przez osoby odpowiedzialne lub sprawujgce kontrole.

W przypadku, w ktorym w wyniku kontroli formalno-rachunkowej dotyczacej dyspozycji
ptatnosci lub zlecenia ptatnosci zostaty stwierdzone uchybienia, nalezy zwroci¢ dokument
do WOF wraz z uwagami dotyczacymi weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji
ptatnosci (na liscie sprawdzajacej, stanowigcej zatacznik nr 9.2 do Podrecznika) lub
uwagami dotyczgcymi weryfikacji formalno-rachunkowej zlecenia pfatnosci (na liscie
sprawdzajacej, stanowigcej zatacznik 9.4 do Podrecznika).

W przypadku pozytywnego zweryfikowania przez pracownika WKP dyspozycji ptatnosci
i zlecenia ptatnosci, dokumenty te wraz z lista sprawdzajaca przekazywane sg do
weryfikacji pracownikowi WOF, ktory po ztozeniu podpiséw na zataczniku 9.1 i 9.3 do
Podrecznika zwraca dokumentacje do WKP.

Po  ostatecznym zatwierdzeniu dokumentéw ksiegowych przez Gtéwnego
Ksiegowego/KWKP oraz Dyrektora IP2 RPO WSL, Gtéwny Ksiegowy/KWKP wydaje
dyspozycje pracownikowi WKP, celem dokonania przelewéw z rachunkéw bankowych IP2

RPO WSL. Pracownik po wprowadzeniu przelewéw do systemu bankowego przekazuje do
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sprawdzenia drugiemu pracownikowi sporzadzone wydruki tych przelewdw. Ptatnosc jest
dokonywana bez zbednej zwioki.

Pracownicy WKP po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dyspozycji ptatnosci oraz
zlecenia ptatnosci i po akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego/KWKP oraz Dyrektora IP2
RPO WSL dokonujg przelewu czesci odpowiadajacej wspotfinansowaniu bezposrednio na
rachunek Beneficjenta z rachunku IP2 RPO WSL, przelew ten nastepnie jest
autoryzowany przez Gtéwnego Ksiegowego/KWKP i Dyrektora IP2 RPO WSL w systemie
bankowym. Zlecenie ptatnosci czesci odpowiadajgcej srodkom europejskim przekazujg do
zatwierdzenia w portalu BGK przez pracownika WOF. Nastepnie dokument zostaje
przekazany do Gtéwnego Ksiegowego/KWKP i Dyrektora IP2 RPO WSL w celu autoryzaciji
ptatnosci w systemie bankowym, w czesci odpowiadajacej srodkom europejskim wedtug
harmonogramu ustanowionego przez BGK. Przelewy z obu zrédet powinny trafi¢ na
rachunek Beneficjenta w tym samym dniu. Po otrzymaniu wyciggu bankowego oraz
informacji z BGK pracownicy WKP dokonujg pordéwnania wartosci wynikajacych
z dowoddéw ksiegowych z wartosciami na wyciggu bankowym, a nastepnie ksiegujq
operacje i zdarzenia gospodarcze. Po zaksiegowaniu operacji pracownik WKP poréwnuje
saldo konta bankowego z saldem konta ksiegowego, potwierdzajac te czynnos$¢ podpisem
na wyciggu bankowym. Do 8 dnia kolejnego miesigca pracownik WKP uzgadnia na
podstawie wyciggu bankowego poniesione w tym okresie wydatki z zapisami w systemie
ksiegowym w celu przygotowania danych do Poswiadczenia i deklaracji wydatkow.
Zachowana jest rozdzielno$¢ funkcji pomiedzy kontrolg formalno-rachunkowg dowodéw
ksiegowych, dokonywaniem ptatnosci oraz ksiegowaniem pfatnosci. 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 jedna z tych czynnoéci.

W IP2 RPO WSL prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa dla zadan
realizowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych. Szczegdétowy opis funkcjonowania
kont znajduje sie w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128,
poz. 861 z pézn. zm.).

Obstuge programoéow finansowo-ksiegowych i budzetowych wykonujg odpowiednio
pracownicy WKP i WOF upowaznieni przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Wejscie do systemu,
zabezpieczone jest hastem. Dla systemdw finansowo - ksiegowych kopie bezpieczenstwa

wykonuje sie codziennie.
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Oryginaty dokumentoéw finansowo ksiegowych przechowywane sg w zamykanych szafach;
pokoje, w ktorych sie znajdujg zamykane sg na klucz. Termin przechowywania
dokumentéw zgodny jest z terminami podanymi w rozporzadzeniach, ustawach
i porozumieniach, dotyczacych okresu przechowywania dokumentéw, dotyczacych
funduszy strukturalnych. Szczegétowe procedury przechowywania zabezpieczenia
realizacji umowy o dofinansowanie (weksel) opisane zostaty w rozdziale 5 niniejszego

Podrecznika.
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Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych (dyspozycji ptatnosci)

Wydziat rozliczen

A
. la
:
1

Wydziat obstugi finansowej

A
1
1
1
1
1

2 2a

Wydziat ksiegowosci i ptac 6 Beneficjent

v

3
v

Gtowny Ksiegowy/KWKP

A

4

v

Dyrektor Slgskiego Centrum

Przedsiebiorczosci

1 - WR skfada do WOF sprawdzony i zatwierdzony wniosek Beneficjenta o ptatnosé, ktéra dokonuje kontrole
zgodnosci przekazywanych srodkdéw z planem finansowym i sporzadza dyspozycje ptatnosci.

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

2 - WOF przekazuje dyspozycje ptatnosci do WKP 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
WKP dokonuje zwrotu dyspozycji ptatnosci do WOF lub zgtasza zapotrzebowanie na srodki.

3 - Pracownik WKP przekazuje dyspozycje ptatno$¢ do Gtéwnego Ksiegowego/KWKP, ktéory dokonuje wstepnej
kontroli operacji gospodarczych i finansowych.

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

5 - Gtéwny Ksiegowy/KWKP wydaje dyspozycje pracownikowi WKP, celem dokonania przelewdw z rachunkow
bankowych.

6 - WKP dokonuje ptatnosci na rachunek Beneficjenta.
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Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych (zlecenia ptatnosci)

Wydziat rozliczen

A
1  1la

1
I
|

Wydziat obstugi finansowe;j
A
1
|
|

2 : 2a
Wydziat ksiegowosci i ptac Beneficjent
3 6
Gtowny Ksiegowy/KWKP
BGK
4 5

A

Dyrektor Slgskiego Centrum
Przedsiebiorczosci

1 - WR sktada do WOF sprawdzony i zatwierdzony wniosek Beneficjenta o ptatnos¢, ktéra dokonuje kontrole
zgodnosci przekazywanych $rodkéw z przyznanym limitem $srodkéw w BGK i sporzadza zlecenie ptatnosci.

la - W przypadku braku zgodnosci z przyznanym limitem $rodkéw w BGK WOF informuje pisemnie lub
elektronicznie o tym fakcie WR oraz zwraca komplet weryfikowanej dokumentacji. W zwigzku z zaistniatg
sytuacjg dalszy obieg zlecenia ptatnosci zostaje wstrzymany do momentu wprowadzenia stosownych zmian.

2 - WOF przekazuje zlecenie ptatnosci do WKP celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2a - W przypadku stwierdzenia uchybien w zlecenia ptatnosci WKP dokonuje zwrotu zlecenia ptatnosci do WOF.
3 - Pracownik WKP przekazuje zlecenie ptatnosci do Gtdwnego Ksiegowego/KWKP, ktdry dokonuje wstepnej
kontroli operacji gospodarczych i finansowych.

4 - Giowny Ksiegowy/KWKP przekazuje zlecenie ptatnosci do zatwierdzenia przez Dyrektora IP2 RPO WSL lub
upowaznione przez niego osoby.

5 - Zatwierdzone przez Dyrektora IP2 RPO WSL lub upowaznione przez niego osoby zlecenie ptatnosci jest
gotowe do realizacji w systemie BGK - zlecenia w BGK.

6 - BGK dokonuje ptatnosci na rachunek Beneficjenta.
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9.4 Obowiazki Beneficjentow dotyczace ksiegowosci

Dla projektéw wspétfinansowanych z EFRR w ramach RPO WSL, Beneficjenci zobowigzani
sg zapewnic¢ odpowiednie standardy prowadzonej przez siebie dokumentacji ksiegowej.
Wymogi dotyczace powyzszej kwestii regulujg zapisy umowy o dofinansowanie projektu.
W szczegdlnosci wymogi te dotyczg prowadzenia ksigg rachunkowych na biezaco
w sposéb  rzetelny, bezbtedny oraz umozliwiajacy stwierdzenie poprawnosci
dokonywanych w nich zapiséw, standéw 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 biezaco, w sposob umozliwiajacy
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 rozwigzan. 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 umozliwiajacych
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 zakonczenia finansowej realizacji projektu.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie prowadzenia przez Beneficjentéw wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej projektow dofinansowanych w ramach RPO WSL na lata 2007-2013
znajduja sie na stronie IZ RPO WSL http://rpo2007-2013.slaskie.pl/

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow 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

zalaqcznika nr III do rozporzadzenia 1828/2006)

Zgodnie z art. 14 rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006, KE moze zwrdci¢ sie do kraju
cztonkowskiego o przekazanie wykazu danych dotyczacych poszczegdélnych operacji

dla potrzeb audytu dokumentacji i audytu na miejscu.

Za nadzér nad terminowoscig przygotowania wymaganych danych odpowiedzialny jest

WS. Informacje okreslone w zatgczniku nr III do rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006
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generowane sa z systemu finansowo ksiegowego, KSI (SIMIK 2007-2013) oraz LSI
i prowadzone sg w formacie xls. Systemy te obejmujq i dostarczajag wszystkie dane
wymagane zatacznikiem nr III do rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006.

W przypadku, gdy wniosek IC/IPOC dotyczy projektu realizowanego w ramach
Dziatania/Poddziatarn wdrazanych przez IP2 RPO WSL, IZ RPO WSL zwraca sie z prosbg
pisemng badz elektronicznie do IP2 RPO WSL o przekazanie w terminie okreslonym
we wniosku catosci danych niezbednych do wypetnienia zatacznika nr III.

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

Pracownik WOF wystepuje do WKP o wygenerowanie z systemu finansowo-ksiegowego
nastepujacych danych:

- Numer priorytetu (pole nr 2 zatgcznika);

- Numer Dziatania, Poddziatania w ramach funduszu (pole nr 3 zatacznika);

- Instytucja posredniczaca (pole nr 7);

- Indywidualny kod operacji (pole nr 8);

- Kroétki opis operacji (pole nr 9);

- Data uruchomienia operacji (pole nr 10);

- Data zakonczenia 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 Gtdwnego Ksiegowego. W przypadku,
gdy Gtowny Ksiegowy zgtosi zastrzezenia do przedstawionych danych, pracownik WKP
ponownie weryfikuje dane pod katem wyeliminowania niezgodnosci i przekazuje je
do WOF. Poprawnie opracowane dane, zatwierdzone przez Gitdwnego Ksiegowego
przekazywane sg przez pracownika WOF drogq elektroniczng/na pismie do WS. Pozostate
dane generowane s z KSI (SIMIK 2007-2013) oraz z LSI przez pracownika WS.

Zebrane dane pracownik WS przedstawia do weryfikacji KWS/KoWS, ktéry po
pozytywnym zaakceptowaniu przedstawia je do zatwierdzenia ZD/Dyrektorowi IP2 RPO
WSL. W przypadku niejasnosci i niekompletnosci informacji ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL
przekazuje je WS do poprawy.

Po uzyskaniu wszystkich niezbednych informacji do wypetnienia zatacznika nr III IP2 RPO
WSL przekazuje je droga elektroniczng/na pismie do IZ RPO WSL, ktéry agreguje

wszystkie dane oraz przygotowuje pismo przekazujace zadane przez IC/IPOC informacje.
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Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach ksiegowania zobowiazan i ptatnosci

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

Biezacy monitoring; stosowanie przepisow
dot. rachunkowosci, stosowanie przepiséw
dot. zasad i termindw sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego; Uzgadnianie
poniesionych wydatkéw przez Wydziat
ksiegowosci i ptac z Wydziatem
merytorycznym i Wydziatem obstugi
finansowej

1 Brak ksiegowania operacji 2

Biezacy monitoring; stosowanie przepiséw
dot. rachunkowosci, stosowanie przepiséw
dot. zasad i termindw sporzadzania
sprawozdawczosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego; Uzgadnianie
poniesionych wydatkow przez Wydziat
ksiegowosci i ptac z Wydziatem
merytorycznym i Wydziatem obstugi
finansowej

2 Nieterminowe ksiegowanie 2

3 Brak ksiegowan dot. zabezpieczen

(weksli) 1 Biezacy monitoring;

Dane generowane z systemu Dysponent
do systemu finansowo - ksiegowego,
uzgadnianie zawartych uméw pomiedzy LSI,
KSI (SIMIK 2007-2013) a Dysponentem
przez pracownikéw WOF, WWKR
Dane generowane z systemu Dysponent
do systemu finansowo - ksiegowego,
uzgadnianie zawartych uméw pomiedzy LSI,
KSI (SIMIK 2007-2013) a Dysponentem
przez pracownikéw WOF, WWKR
Biezacy monitoring; Uzgadnianie
poniesionych wydatkéw przez Wydziat

Nie zostang zaksiegowane wszystkie
4 umowy podpisane z Wnioskodawcami 2
(zobowigzania)

Zostang zaksiegowane zobowigzania w
5 wysokosci niezgodnej z umowg o 2
dofinansowanie

Dokonane pfatnosci zostang,
6 zaksiegowane w podziale na

. ‘. ) . 2 ksiegowosci i ptac z Wydziatem
niewtasciwe dziatania lub na konta &9 p . Y .
. . . , merytorycznym i Wydziatem obstugi
innych Beneficjentow ) .
finansowej

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka

10. Sprawozdawczosc¢ i monitoring

10.1 Instytucje zaangazowane w proces monitoringu RPO WSL

Monitoring (rzeczowy i finansowy) prowadza - odpowiednio do kompetencji — wszystkie
instytucje uczestniczace w zarzadzaniu i wdrazaniu RPO WSL, a takze Beneficjenci.

Monitoring wspomaga proces zarzadzania pomocg ze srodkéw funduszy strukturalnych.
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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 sq takze: Beneficjenci, IK NSRO,
IK RPO, MF.

W procesie monitorowania i kontroli RPO WSL uczestniczy réwniez Zespdt ds. audytu
wewnetrznego UM WS oraz Audytor Wewnetrzny IP2 RPO WSL. Procesy realizowane
w ramach RPO WSL beda poddawane audytowi wewnetrznemu, majacemu na celu ocene

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemdw zarzadzania i kontroli.

10.2 Komitet Monitorujacy RPO WSL

KM RPO WSL powotywany jest przez ZW w drodze uchwaty w terminie do 3 miesiecy od
decyzji KE o przyjeciu Regionalnego Programu Operacyjnego.

KM RPO WSL jest odpowiedzialny za:

- rozpatrywanie i zatwierdzanie kryteriéw wyboru projektéw w ramach RPO WSL oraz
zatwierdzanie ewentualnych zmian tych kryteridéw;

- okresowe badanie postepu w zakresie osiggania szczegdétowych celéw, okreslonych
w Programie, na podstawie dokumentéw przedktadanych przez 1Z RPO WSL;

- analizowanie rezultatébw realizacji RPO WSL, w szczegdlnosci osiggania celéw
wyznaczonych dla kazdego priorytetu oraz wynikdw ocen (ewaluacji) zwigzanych
Z monitorowaniem realizacji Programu, w szczegdlnosci w przypadku, gdy monitoring
wykazuje znaczace odstepstwa od poczatkowo okreslonych celéw lub gdy zgtoszone sg
propozycje zmian w Programie;

- analizowanie i zatwierdzanie rocznych i koricowych sprawozdan z wdrazania;

- zapoznawanie sie z rocznymi raportami z kontroli Programu oraz z komentarzami KE
do tych raportow;

- przedktadanie IZ RPO WSL propozycji zmian lub analiz RPO WSL utatwiajgcych
realizacje celow funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci okreslonych
w rozporzadzeniu ogolnym, dotyczacych tych funduszy Iub stuzgacych usprawnieniu
zarzadzania Programem, w tym zarzadzania finansowego;

- analizowanie i zatwierdzanie wszelkich propozycji zmian tresci decyzji KE w sprawie
wktadu funduszy;

- dodatkowe zadania wynikajgce ze specyfiki RPO WSL.

10.3 Monitorowanie zasady ,,n+3" i ,n+2"

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku
ustanawiajqcym przepisy ogolne dotyczace EFRR, EFS oraz Funduszu Spdjnosci
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i uchylajacego Rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 IZ RPO WSL odpowiada za nalezyte
zarzadzanie RPO WSL oraz jego realizacjg zgodnie z zasadami zarzadzania finansami.
Zgodnie z art. 93 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
roku ostateczny termin automatycznego anulowania zobowigzania budzetowego uptywa:
- dla okresu 2007-2010 - 31 grudnia trzeciego roku nastepujgcego po roku podjecia
rocznego zobowigzania budzetowego dla Programu (zasada n+3),
- dla okresu 2011-2013 - 31 grudnia drugiego roku nastepujacego po roku podjecia
zobowigzania budzetowego dla Programu (zasada n+2).

Jednakze w mysl Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 539/2010
zdnia 16 lipca 2010 r. zmieniajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajace przepisy ogdélne dotyczace EFRR, EFS oraz Funduszu Spojnosci
w odniesieniu do uproszczenia niektérych przepiséw oraz w odniesieniu do niektérych
przepisbw w zakresie zarzadzania finansowego terminy automatycznego anulowania nie
majg zastosowania do rocznych zobowigzan budzetowych zwigzanych z catkowitym
rocznym wktadem na 2007 r. Jednoczesnie, zwiekszone zostaty kwoty do osiggniecia za
lata kolejne, gdyz do kazdego zobowigzania budzetowego na lata 2008-2013 nalezy
dodac jedng szdstg rocznych zobowigzan na 2007 r.

IP2 RPO WSL monitoruje stosowanie zasady n+3/n+2 podczas sporzadzania umowy
o dofinansowanie, aneksu do umowy o dofinansowanie oraz weryfikacji wniosku

o ptatno$¢ (zapytania w ramach list sprawdzajacych).

10.4 Sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan z realizacji projektu

Za weryfikacje sprawozdan z realizacji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw EFRR
w ramach IP2 RPO WSL odpowiada WR i WK. 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 pfatnosé, dotyczaca
postepu finansowego i rzeczowego realizacji projektu, sktadana na zasadach okreslonych
w rozdziale 8 Podrecznika. Po zakonczeniu realizacji projektu Beneficjent monitoruje
realizacje projektu, czego efektem jest ztozenie do IP2 RPO WSL sprawozdania

z trwatosci projektow.

10.4.1 Sprawozdania z trwalosci projektow

WK dokonuje weryfikacji trwatosci projektow dofinansowanych w ramach RPO WSL
w oparciu o analize wynikéw kontroli przeprowadzonych u Beneficjenta przez IP2 RPO
WSL lub innych, uprawnionych instytucji kontrolnych oraz sporzadzonych sprawozdan
z wypetniania przez Beneficjenta obowigzku utrzymania trwatosci  projektu
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zrealizowanego w ramach Poddziatan RPO na lata 2007-2013, wdrazanych przez IP2 RPO
WSL. Prosba o wypetnienie sprawozdania (zgodnie z wzorem - zatgcznik nr 10. 1a do
Podrecznika) jest wysytana do Beneficjentdw droga elektroniczng na adres e-mail
wskazany we wniosku/umowie o dofinansowanie po uptywie 24 miesiecy (2 lata) od
ztozenia wniosku o ptatnosé koncowa (cztery razy w roku na podstawie zestawienia
projektéw wygenerowanego w ramach systemu LSI do Beneficjentédw skierowane bedq
wezwania do ztozenia sprawozdan). Beneficjenci sktadaja sprawozdania w wersji
elektronicznej (w systemie LSI) do IP2 RPO WSL w terminie do 14 dni, podanym w ww.
wezwaniu. Beneficjent wypetnia sprawozdanie z trwatosci i zgtasza jego wypetnienie
w ramach LSI. Zgloszenie jest potwierdzane przez pracownika WK w LSI po
wyznaczonym w ww. wezwaniu terminie. Co do zasady, korespondencja w przypadku
wystgpienia ewentualnych uzupetnien odbywa sie w formie elektronicznej na adres e-mail
podany jako adres do osoby do kontaktu we wniosku o ptatnos¢. Wydruki korespondencji
mailowe]j wraz z listg sprawdzajacq s zataczane do dokumentacji projektowej.

W przypadku braku wptywu wersji papierowej sprawozdania ze strony Beneficjenta lub
zgtoszenia sprawozdania w ramach systemu WAP (po wystaniu wezwania drogq
elektroniczng), wysytane jest pisemne wezwanie do ztozenia sprawozdania sporzadzone
przez pracownika WK, parafowane przez KWK/KoWK (na kopii IP2 RPO WSL) i podpisane
przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Brak odpowiedzi na pisemne wezwanie do ztozenia
sprawozdania ze strony Beneficjenta, zmiana siedziby/miejsca realizacji projektu, nazwy
Beneficjenta moze by¢ podstawg do wezwania Beneficjenta do ztozenia dodatkowych
wyjasnien lub wszczecia kontroli sprawdzajgcej trwatos¢ projektu w miejscu/siedzibie
Beneficjenta lub siedzibie IP2 RPO WSL.

W przypadku wptywu papierowej wersji sprawozdania z trwatosci ZD/Dyrektor IP2 RPO
WSL dekretuje sprawozdanie na KWK/KoWK/pracownika WK.

Kazde sprawozdanie jest weryfikowane przez pracownikow WK (lista sprawdzajaca
stanowigca zatacznik nr 10.1b do Podrecznika) zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”
(weryfikacja odbywa sie w systemie LSI - jako pierwsza wypeinia sprawozdanie osoba
sporzadzajaca, po zatwierdzeniu i zapisaniu sprawozdania, liste sprawdzajaca wypetnia
osoba sprawdzajqca, dopiero po zatwierdzeniu i zapisaniu listy sprawdzajacej przez
osobe sprawdzajaca jest mozliwos¢ wygenerowania wydruku listy sprawdzajacej w formie
pliku PDF) w terminie do 30 dni od dnia wptywu wersji papierowej do IP2 RPO
WSL/uptywu terminu wskazanego w wezwaniu (e-mail) do zgtoszenia sprawozdania
w wersji elektronicznej, akceptowane przez KWK/KoWK i zatwierdzane przez
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. W przypadku koniecznosci korekty/uzupetnienia
sprawozdania lub udzielenia dodatkowych wyjasnien, co do tresci sprawozdania, do
Beneficjenta kierowane jest pismo/lista sprawdzajaca z uwagami i zaleceniami wystane

listem poleconym/droga elektroniczng/faksem. Aktualna informacja na jakim etapie
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przeprowadzana jest weryfikacja sprawozdania (w tym informacje o zakonczeniu
i wynikach weryfikacji) przez IP2 RPO WSL dostepna jest dla Beneficjenta w ramach LSI.
W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem (na kazdym
z etapow weryfikacji trwatosci projektu) pismo nieodebrane przez Beneficjenta po
dwukrotnym awizo uznaje sie za doreczone.

W sytuacji, gdy sprawozdanie wymaga korekty/uzupetnienia/wyjasnienia fakt ten
odnotowany jest w ramach listy sprawdzajacej — wptyw korekty/uzupetnien/wyjasnien
odnotowuje sie w ramach tej samej listy sprawdzajacej. W momencie wystgpienia lub
uzasadnionego podejrzenia wystgpienia zasadniczych modyfikacji (na podstawie wynikow
weryfikacji okreslonych w liscie sprawdzajgcej lub nieprawidlowosci stwierdzajacych
wystgpienie znaczgcej modyfikacji w wynikach kontroli innych instytucji) w ramach
projektu, przeprowadzenie kontroli trwatosci w miejscu realizacji projektu/siedzibie
Beneficjenta/siedzibie IP2 RPO WSL jest obligatoryjne (na zasadach okreslonych
w podrozdziale 11.2.8.2 Podrecznika).

10.5 Sprawozdania przedktadane przez IP2 RPO WSL do 1Z RPO WSL

IP2 RPO WSL ma obowigzek sktadania sprawozdan do IZ RPO WSL z realizacji
powierzonych jej zadan. System sprawozdawczosci i monitoringu zaktada przygotowanie
okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji Dziatania/Poddziatan
powierzonych IP2 RPO WSL przez IZ RPO WSL wg wzordow okreslonych w Wytycznych dla
Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL.

IP2 RPO WSL przedktada poszczegdlne sprawozdania w nastepujacych terminach:

- sprawozdanie okresowe, w terminie do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;

- sprawozdanie roczne, w terminie do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;

- sprawozdanie koncowe, w terminie do 30 czerwca 2016 r.

Sprawozdanie sktadane jest w siedzibie IZ RPO WSL (Wydziat Rozwoju Regionalnego -
dalej RR) w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej. IZ RPO WSL (RR) informuje
IP2 RPO WSL o zaakceptowaniu badz odrzuceniu sprawozdania.

W przypadku stwierdzenia, ze sprawozdanie wymaga korekty, IP2 RPO WSL jest
wzywana do naniesienia poprawek, zgodnie z rekomendacjami przedstawionymi przez RR
i terminem wskazanym przez IZ RPO WSL.

W przypadku rekomendacji i uwag do sprawozdania otrzymanych od IZ RPO WSL,
pracownik WS wyznaczony przez KWS/KoWS, przygotowuje poprawiong wersje, ktdrg po
sprawdzeniu przez innego pracownika WS, zweryfikowaniu przez KWS/KoWS (kopia IP2
RPO WSL parafowana przez KWS/KoWS) i zatwierdzeniu przez ZD/Dyrektora IP2 RPO

WSL w terminie 5 dni roboczych od przekazania uwag/rekomendacji lub w innym
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terminie wskazanym przez 1Z RPO WSL, przesyfa drogg elektroniczng i papierowa catosc

ostatecznej wersji sprawozdania.

10.5.1 Sprawozdania okresowe

Sprawozdanie okresowe dotyczy postepu realizacji RPO WSL w zakresie
Dziatania/Poddziatarn wdrazanych przez IP2 RPO WSL w danym pédtroczu i sporzadzane
jest przez WS. W terminie do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, pozostate
wydziaty IP2 RPO WSL przesytajq droga elektroniczng do WS dane niezbedne do
sporzadzenia sprawozdania, zgodnie z kompetencjami i na podstawie wytycznych
ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego w zakresie sprawozdawczosci.

Pracownik WS, wyznaczony przez KWS/KoWS, sporzadza sprawozdanie okresowe
z realizacji RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatann wdrazanych przez IP2 RPO WSL.
Przygotowane sprawozdanie jest sprawdzane przez innego pracownika WS,
zweryfikowane przez KWS/KoWS (kopia IP2 RPO WSL parafowana przez KWS/KoWS), a
nastepnie zatwierdzane przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL. Zatwierdzone przez
ZD/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/Poddziatann wdrazanych przez IP2 RPO WSL w danym roku i sporzadzane jest
przez WS. W terminie do 45 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, pozostate komaorki
IP2 RPO WSL przesytajg do WS dane niezbedne do sporzgdzenia sprawozdania.

Wyznaczony przez KWS/KoWS pracownik WS sporzgdza sprawozdanie roczne z realizacji
RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL. Przygotowane
sprawozdanie jest sprawdzane przez innego pracownika WS, weryfikowane przez
KWS/KoWS (kopia IP2 RPO WSL parafowana przez KWS/KoWS), a nastepnie
zatwierdzane przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL. Zatwierdzone przez ZD/Dyrektora
IP2 RPO WSL sprawozdanie zostaje przestane w celu akceptacji do IZ RPO WSL nie

pozniej niz do 90 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

10.5.3 Sprawozdanie koncowe

Sprawozdanie koncowe zawiera dane dotyczace postepu realizacji RPO WSL w zakresie
Dziatania/Poddziatarn wdrazanych przez IP2 RPO WSL, w catym okresie programowania
i jest sporzadzane przez WS. W terminie do 30 maja 2016 r. pozostate komorki IP2 RPO

WSL przesytajgq do WS dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania.
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Wyznaczony przez KWS/KoWS pracownik WS sporzadza sprawozdanie koncowe
z realizacji RPO WSL w zakresie Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL.
Przygotowane sprawozdanie jest weryfikowane przez KWS/KoWS (kopia IP2 RPO WSL
parafowana przez KWS/KoWS), a nastepnie zatwierdzane przez ZD/Dyrektora IP2 RPO
WSL. Zatwierdzone przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL sprawozdanie zostaje przestane
w celu akceptacji do IZ RPO WSL nie p6zniej niz do dnia 30 czerwca 2016 r.

10.6 Sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

Informacje z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych przekazywane sg w ramach
sprawozdan okresowych oraz rocznych, przekazywanych do IZ RPO WSL.
Procedury dotyczace sprawozdawczosci w zakresie informacji i promocji sa analogiczne

jak procedury dotyczace sprawozdawczosci opisane w rozdziale 10 Podrecznika.

10.7 Inne informacje przekazywane IZ RPO WSL

Do dnia 5 - kazdego miesigca, IP2 RPO WSL przekazuje IZ RPO WSL w formie
elektronicznej:

- informacje na temat aktualnego poziomu kontraktacji oraz limitu $Srodkéw budzetu
panstwa i srodkéw wspodlnotowych mozliwych do zakontraktowania w danym miesigcu
w ramach Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL, obliczanych wedtug
algorytmow zamieszczonych w zataczniku do Porozumienia,

- zestawienie wszystkich wnioskédw wybranych do dofinansowania w ramach
Dziatania/Poddziatarn wdrazanych przez IP2 RPO WSL wraz z informacjg na temat
kategorii interwencji i kwoty aktualnego dofinansowania w zwigzku z koniecznoscig
monitorowania przez I1Z RPO WSL poziomu kontraktacji i wydatkow w podziale na
kategorie interwencji.

Do dnia 10 - kazdego miesigca, IP2 RPO WSL przekazuje IZ RPO WSL w formie

elektronicznej raport miesieczny.

10.8 Sprawozdawczos$¢ z udzielonej pomocy publicznej

Zgodnie z wymogami rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji o nieudzieleniu
takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 26 pazdziernika 2012 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie w sprawie przekazywania
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji o nieudzieleniu takiej pomocy
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP, prowadzona jest sprawozdawczos$¢ z udzielonej

pomocy publicznej za pomocg systemu SHRIMP.
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Sprawozdanie z udzielonej pomocy publicznej sporzadzane jest przez WS. Pracownik WS
raz w tygodniu generuje z systemu LSI informacje na temat podpisanych umow
w ostatnich 7 dniach. Na tej podstawie sporzadza i przesyta sprawozdanie z udzielonej
pomocy publicznej za posrednictwem systemu SHRIMP zgodnie z wymogami i terminami
okreslonymi we wtasciwym rozporzadzeniu Rady Ministréw.

Dodatkowo pracownicy WR przesytajqg na biezaco informacje na temat wystawionej
korekty zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis, natomiast WOF przesyta
zestawienie wnioskdéw o ptatnosé, ktére zostaty w danym terminie wystane do BGK
z informacjq kiedy zostang zrealizowane. Po otrzymaniu tych informacji pracownik WS
niezwtocznie aktualizuje dane w systemie SHRIMP.

Sprawozdanie z udzielonej Beneficjentom ulgi w sptacie zalegtosci z tytutu zwrotu
$rodkéw w formie pomocy de minimis sporzadzane jest przez WAPA. Sprawozdanie jest
sporzadzane za posrednictwem systemu SHRIMP zgodnie z wymogami i terminami

okreslonymi we wiasciwym rozporzadzeniu Rady Ministréw.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych sprawozdawczosci i monitoringu

. Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
Lp. Rodzaj ryzyka .
ryzyka* wewnetrznej

Niezatwierdzenie dokumentow

programowych, np. sprawozdar Weryfikacja jakosci i rodzajéw dokumentow;
1 ’ .

2 5 . } niani
z realizacji Dziatania/Poddziatan w terminowa zm:jaonkalj:’]zeunptleame/poprawa
ramach RPO WSL
Btedy formalne i merytoryczne
2 W czesci sprawozdawczej wniosku o 2 Weryfikacja w oparciu o liste sprawdzajacq

ptatnos¢ Beneficjenta oraz
sprawozdaniach z trwatosci projektow

Btedne ujecie w czesci sprawozdawczej

3 wniosku o pfatnos¢ Beneficjenta za 1 Dane generowane przez system
dany okres ptatnosci dokonanych elektroniczny - rejestr ptatnosci
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 pfatnosci
w tym okresie ptatnosci
Wielokrotne wykazanie tych samych
5 pfatnosci w czesci sprawozdawczej 1 Dane generowane przez system
wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta za elektroniczny - rejestr ptatnosci
dany okres
Umieszczenie w czesciach
6 |sprawozdawczych wnioskow o pfatnosc 1 Weryfikacja dokumentéw w oparciu

Beneficjenta za rézne okresy tych 0 wczesniej ztozone sprawozdania
samych ptatnosci

Opdznienia w weryfikacji czesci

7 sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ Biezacy monitoring, weryfikacja w oparciu

Beneficjenta oraz sprawozdaniach z 3 o liste sprawdzajaca,
trwatosci projektow
Opodznienia w przekazywaniu korekt do
8 czesci sprawozdawczej wniosku o 3 Biezacy monitoring

ptatnos¢ Beneficjenta oraz
sprawozdaniach z trwatosci projektow
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Sprawozdanie za dany okres bedzie
9 ] . . . Dane generowane przez system
niezgodne z danymi wynikajacymi .
. elektroniczny
z ksigg rachunkowych
Opoznienia w przygotowaniu
10 i przekazywaniu sprawozdania do 1Z Biezacy monitoring
RPO WSL
11 W sprawozdaniu za dany okres nie Dane generowane z systemu
ujeto wszystkich danych informatycznego
12 W sprawozdaniu za dany okres ujeto Dane generowane z systemu
dane z innego okresu informatycznego
13 W sprawozdaniu za dany okres Dane generowane z systemu
wykazano wielokrotnie te same dane informatycznego
P h niu n tynety wnioski
14 009 osze_ u aboru.wp y, &Y W 10k Analiza danych sprawozdawczych z WWKR
o dofinansowanie, ktére nie . . i . .
. " monitorowanie naboru. Realokacja srodkow
wyczerpaty planowanej alokacji
Po ocenie formalnej
odrzucono/zwrocono do korekty .
15 L . . ) Analiza danych sprawozdawczych z WWKR,
whnioski o dofinansowanie, ktorych . ) ., ,
i monitorowanie naboru. Realokacja srodkow
faczna wartos¢ znaczaco wptywa na
prognozowane kwoty
Po ocenie merytoryczno-technicznej
16 odrzucono whnioski o dofinansowanie, Analiza danych sprawozdawczych z WWKR,
ktorych tgczna warto$¢ znaczaco monitorowanie naboru. Realokacja srodkéw
wptywa na prognozowane kwoty
Czytelne okreslenie zasad realizacji projektu,
W trakcie weryfikacji wnioskéw o W szczegolngsa tryb. V\{prowadzanlz? z.m[an,
. . . stosowanie przepiséw dot. zamowien
ptatnos¢ oraz kontroli na miejscu . , . .
17 . . . Lo publicznych, wyraznie okreslone zasady
realizacji projektu i/lub w siedzibie . L . .
_ . kwalifikowalnosci wydatkow. Zastosowanie
Beneficjenta stwierdzono . ” .
. - ‘s . zasady ,dwodch par oczu” w trakcie
niekwalifikowalnos¢ wydatkow T . iy
weryfikacji wnioskow o ptatnosc¢ oraz
kontroli
Zmiana wartosci projektu
(oszczednosci poprzetargowe), zmiana
18 harmonogramu rzeczowo-finansowego Biezgcy monitoring postepu rzeczowo-
(szybszy/wolniejszy postep prac) finansowego projektu. Realokacja srodkow
powodujaca niedoszacowanie lub
przeszacowanie prognozy
Harmonogramy sktadane przez
Beneficjentow/IP2 RPO WSL zawierajg - T
19 . . Biezacy monitoring postepu rzeczowo-
dane nieprecyzyjnie oszacowane, ) . - .
. finansowego projektu. Realokacja srodkdéw
harmonogramy sptywajq
Z opdznieniem
Zastosowanie zasady ,dwdch par oczu” w
Beneficjent wygrywa spér sadowy, trakcie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ oraz
20 w wyniku ktérego powstaje kontroli na miejscu realizacji projektu i/lub
zobowigzanie po stronie IP2 RPO WSL w siedzibie Beneficjenta, szkolenie
pracownikow
Brak wiedzy dotyczacej
21 obowigzujacych procedur oraz szkolenia, dokumentowanie
wprowadzonych zmian do systemu i przechowywanie dokumentdw procesu
monitoringu

*waga ryzyka:

1 - niska,
2 - $rednia,
3 - wysoka
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11. Kontrolai audyt

Kontrola projektow w ramach IP2 RPO WSL bedzie realizowana z uwzglednieniem trzech
rodzajow kontroli:

- kontroli planowej - kontrola dokumentacji oraz kontrola na miejscu realizacji projektu
(zgodnie z Rocznym planem kontroli);

- kontroli doraznej (w przypadku wuzasadnionego podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci lub  zlecenia kontroli przez instytucje zaangazowane we
wdrazanie/zarzadzanie PO);

- kontroli sprawdzajacej (w przypadku koniecznosci weryfikacji zalecen pokontrolnych lub
trwatosci projektu).

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 pozwalajagcym na monitorowanie
prawidtowosci realizacji projektu.

Podstawowym celem kontroli projektu jest uzyskanie racjonalnego zapewnienia,
ze projekt realizowany jest prawidlowo, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,
obowigzujacymi procedurami i wytycznymi oraz weryfikacja, czy dane wskazane
we wnioskach o ptatnos¢ sg prawdziwe.

Kontrola projektow obejmuje w szczegdlnosci:

1. Stan faktyczny zrealizowanych dziatan (postep rzeczowy oraz finansowy);

2. Osiggniecie zaktadanych celdéw i wskaznikéw realizacji projektu;

3. Sposéb informowania spoteczenstwa o tym, ze realizacja projektu zostata
sfinansowana z udziatem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, stosownie
do postanowien umowy o dofinansowanie projektu;

4. Dokumentacje finansowq dotyczaca projektu;

5. Dokumentacje techniczng;

6. Dokumenty potwierdzajace prawidtowos¢ poniesienia wydatkow;

7. Wyodrebniong ewidencje ksiegowg $rodkéw wydatkowanych w ramach realizowanego

projektu, zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie.

Kontrole w miejscu realizacji projektu przeprowadzane od IV kwartatu 2015 r., bedq
przeprowadzane po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o ptatno$é koncowq, przed
refundacjg $rodkow (rozliczanych we wniosku o ptatnos¢ koncowq). Weryfikacji podlegac
bedzie rzeczowy zakres, wskazniki oraz cele projektu (zgodnie z zatacznikiem nr 11.06c
do Podrecznika), a kontrole te bedg mogly nastgpi¢ natychmiast po ztozeniu przez
Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ koncowa. WK po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku

o ptatnos¢ koncowa, powiadomi Beneficjenta o tym, Zze zostanie przeprowadzona u niego
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kontrola na miejscu realizacji projektu. Po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych
kierownik Zespotu Kontrolujgcego odnotuje w liscie sprawdzajgcej/w informacji o wyniku
kontroli wszystkie uwagi, sposéb wdrozenia zalecen nieprawidtowosci stwierdzone na
kontroli na miejscu realizacji projektu. Na podstawie tych uwag WR oraz WOF przed
wyptatg $rodkéw skorygujg odpowiednio rozliczenie wniosku o ptatnos¢ lub w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci IP2 RPO WSL postapi zgodnie z przyjetymi procedurami
okreslonymi w rozdziale 12 Podrecznika. W przypadku, gdy niemozliwym stanie sie
rozliczenie wniosku o ptatnos¢, WR podejmie kroki zmierzajagce do rozwigzania umowy
o dofinansowanie i procedury odzyskiwania S$rodkow (jezeli dotyczy). Natomiast
w przypadku pozytywnego wyniku kontroli zostanie dokonana wyptata srodkéw na konto

Beneficjenta.

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych obowigzujg nastepujace zasady:

- legalnosci, tj. wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

- rzetelnosci, tj. obiektywnego i rzetelnego sprawdzania faktéw i udokumentowania
wynikéw kontroli w oparciu o materiat zrédtowy;

- podmiotowosci, tj. dokonywania ustalen dotyczacych tylko jednostki kontrolowanej;

- tajemnicy, tj. zachowania tajemnicy kontroli zgodnie z wilasciwymi przepisami
o ochronie informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

- kontradyktoryjnosci, tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowoddw,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich
przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich.

Pozytywny wynik kontroli jest jednym z warunkéw dokonania ptatnosci koricowej na
rzecz Beneficjenta.

Kazda kontrola rejestrowana jest przez kierownika Zespotu Kontrolujgcego w Rejestrze
kontroli projektow. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w ramach LSI przez
WK w oparciu o wzér przedstawiony w zatgczniku nr 11.1 do Podrecznika.

Oryginaty akt kontroli przechowywane sg wraz z dokumentacjg projektowa w WR.
11.1 Roczny plan kontroli IP2 RPO WSL

Plan kontroli IP2 RPO WSL przygotowywany jest na podstawie Wytycznych dla Instytucji
Posredniczgcej Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL na lata 2007-2013 i sktada sie
miedzy innymi z nastepujacych elementéw:
a) opisu uwarunkowan prowadzenia procesu kontroli w danym roku;
b) zatozenia co do zasad kontroli projektéow realizowanych w ramach RPO WSL w danym
roku.
Wzér RPK stanowi zatacznik nr 11.2 do Podrecznika.
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IP2 RPO WSL zobowigzana jest do przygotowania RPK, ktdry zawiera ogolne zatozenia
dotyczace kontroli projektéw realizowanych w ramach Dziatania/Poddziatan wdrazanych

przez IP2 RPO WSL. Plan sporzadzany jest w sposéb uwzgledniajacy:

liczbe projektéw kontrolowanych z podziatem na poszczegdlne kwartaty;

zasoby ludzkie niezbedne do przeprowadzenia kontroli;

rodzaje kontroli;

zakres i tematyke kontroli;

- terminy przeprowadzenia kontroli;

- opis metodologii doboru préby projektéw do kontroli na miejscu;

- informacje na temat metod, ktérymi postuzono sie w celu opracowania planu kontroli.
Zgodnie z Wytycznymi dla Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach RPO
WSL na lata 2007-2013 RPK obejmuje kontrole na miejscu realizacji projektu zgodnie
z opracowang metodologig doboru préby projektéw do kontroli, kontrole sprawdzajgce
trwatos¢ oraz kontrole na zakoniczenie realizacji projektu. Kontrola projektu moze zostac

przeprowadzona zarowno w trakcie jego realizacji, jak i po jego zakonczeniu.

Plany kontroli IP2 RPO WSL sporzadzane sg na okres roku kalendarzowego, w terminie

do 31 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, dla ktérego przygotowany jest plan.

RPK sporzadza pracownik WK i po zweryfikowaniu przez innego pracownika WK
przekazuje do parafowania KWK/KoWK (kopia IP2 RPO WSL) i zatwierdzenia ZD Ilub
Dyrektorowi IP2 RPO WSL. W przypadku zgtoszenia uwag do RPK przez KWK/KoWK, ZD
lub Dyrektora IP2 RPO WSL, procedura przebiega analogicznie jak przy przygotowaniu
RPK.

Po zatwierdzeniu przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL, RPK przekazywany jest do I1Z
RPO WSL, w celu weryfikacji.

Jesli po dokonaniu weryfikacji przez IZ RPO WSL, zostang sformutowane zastrzezenia, co
do tresci RPK, IZ RPO WSL zwraca sie do IP2 RPO WSL z prosbga o wprowadzenie
stosownych zmian w ww. dokumencie we wskazanym terminie. Pismo dotyczace
zastrzezen, co do tresci RPK dekretowane jest przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL na
KWK/KoWK/pracownika WK (procedura nanoszenia ewentualnych zmian przebiega
analogicznie jak przy przygotowaniu RPK).

Jesli nie zostang sformutowane zadne zastrzezenia, IZ RPO WSL w stosownym pismie
informuje IP2 RPO WSL o akceptacji RPK.

Aktualizacja RPK dokonywana jest za zgoda IZ RPO WSL, co do zasady dwa razy w roku,
tj. do 15 kwietnia i do 15 wrzesnia danego roku. W uzasadnionych przypadkach

aktualizacja RPK moze zosta¢ przeprowadzona w innym terminie. W przypadku doraznej
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koniecznosci aktualizacji RPK procedura przebiega analogicznie jak w przypadku ww.
aktualizacji planu.
Dwa razy w roku IP2 RPO WSL jest zobowigzana przekaza¢ do IZ RPO WSL informacje
o kontrolach projektow wykonanych w danym pétroczu, w formie zbiorczej, w terminie
15 dni po zakonczeniu potrocza (tj. do dnia 15 lipca za I pdtrocze i do dnia 15 stycznia za
IT potrocze). Informacje o kontrolach projektéw zawierajg dane na temat:

a) numeru umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu;

b) numerdéw wnioskdéw Beneficjentow o ptatnos¢, objetych zakresem kontroli;

c) daty przeprowadzenia kontroli;

d) nazwy Beneficjenta;

e) instytucji przeprowadzajacej kontrole;

f) ustalen kontroli (nalezy takze wprowadzi¢ informacje o rodzaju kontroli,

tj.: w trakcie czy na zakonczenie realizacji projektu);
g) zalecen pokontrolnych.

Informacja o kontrolach projektéw sporzadzana jest przez pracownika WK, parafowana
przez KWK/KoWK i zatwierdzana przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Zakres i forma ww.
informacji zostata okreslona w zataczniku do Wytycznych dla Instytucji Posredniczacej

Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL.

11.2 Kontrola na miejscu realizacji projektu

Przestankg decydujaca o podjeciu danej kontroli jest RPK (kontrole planowe), zlecenie

kontroli przez instytucje zaangazowane we wdrazanie/zarzadzanie programem,

informacje o nieprawidtowosci lub powstanie podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci

w realizacji projektu (kontrole dorazne), sprawdzenie zachowania trwatosci projektu

przez okres 3 lat od zakonczenia jego realizacji (kontrola sprawdzajaca trwatosé

projektu).

Kontrole planowe, dorazne oraz sprawdzajace przeprowadzajg pracownicy WK.

Kontrola na miejscu realizacji projektu sktada sie z nastepujacych etapdow:

- zaplanowania czynnosci kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji o projekcie,

powotanie Zespotu Kontrolujgcego, sporzadzenie upowaznien do kontroli);

- przekazania zawiadomienia o kontroli Beneficjentowi;

- przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, m.in. wypetnienie listy sprawdzajacej na

miejscu kontroli i sformutowanie na tej podstawie uwag odnosnie kontrolowanego

projektu;

- sporzadzenia i przekazania Beneficjentowi informacji o wynikach kontroli;

- przekazania na wniosek upowaznionej instytucji (np. IZ RPO WSL), informacji

o wynikach kontroli, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami;

- raportowania o ewentualnych nieprawidtowosciach zgodnie z Procedurg informowania
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KE o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci
w latach 2007 - 2013.

W toku prowadzonej korespondencji pomiedzy IP2 RPO WSL a Beneficjentem (na kazdym
z etapow kontroli projektu) pismo nieodebrane przez Beneficjenta po dwukrotnym awizo

uznaje sie za doreczone.

11.2.1 Dobér préoby do kontroli na miejscu realizacji projektu

Opracowana na potrzeby RPK metodologia doboru préby projektow do kontroli na
miejscu realizacji podlega biezacej weryfikacji i aktualizacji - w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci, jednakze nie rzadziej niz raz w roku podczas opracowywania RPK.
W tym przypadku wyznaczony przez KWK/KoWK pracownik WK dokonujacy przegladu
procedur opisanych w Podreczniku, weryfikuje metodologie doboru préby do kontroli,
czego wynikiem jest pisemna informacja o sprawdzeniu adekwatnosci metodologii i braku
zmian przekazywana do IZ RPO WSL wraz z RPK. Procedura aktualizacji RPK opisana
zostata w rozdziale 11.1 Podrecznika.

W przypadku koniecznosci naniesienia zmian, pracownik WK przedstawia zaktualizowang
wersje metodologii do akceptacji KWK/KoWK i zatwierdzenia przez ZD/Dyrektora IP2 RPO
WSL jako propozycje zmian do Podrecznika. Procedura wprowadzania zmian

do Podrecznika opisana zostata w rozdziale 2.3 Podrecznika.

Dobor projektéw inwestycyjnych oraz doradczych do kontroli na miejscu

realizacji projektu

IP2 RPO WSL dokonuje doboru projektéow inwestycyjnych i doradczych do kontroli
w oparciu o nastepujace kryteria (analiza ryzyka):

a) wartosc¢ projektu;

b) procent dofinansowania w ramach RPO WSL;

c) planowany okres realizacji projektu;

d) kategorie wydatkéw kwalifikowanych w ramach projektu;

e) przeprowadzone kontrole i audyty;

f) wykryte nieprawidtowosci w ramach realizacji projektu;

g) okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej podmiotu;

h) stosowanie procedur w zakresie zamdwien udzielanych przez Beneficjentéw;

i) VAT kosztem kwalifikowalnym.

W wyniku przeprowadzanej analizy ryzyka kazdy z projektow przyporzadkowany zostaje
do jednej z 3 grup ryzyka (wysokiego ryzyka, sredniego oraz niskiego ryzyka). Dobdr

projektow do kontroli na miejscu realizacji odbywac sie bedzie z chronologicznej listy
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projektéw wybranych do dofinansowania w ramach danego konkursu (utozonej wedtug
numeru wniosku o dofinansowanie).
Dane zwigzane z analizg ryzyka, ktore pojawiajg sie dopiero na etapie realizacji projektu
(po zawarciu umowy o dofinansowanie do czasu refundacji srodkow) sg aktualizowane
(w formie elektronicznej) z chwilg powziecia przez IP2 RPO WSL informacji o danych (na
podstawie informacji uzyskanej od Beneficjenta, danych z LSI/KSI (SIMIK 2007-2013),
informacji przekazanych od innych komdrek organizacyjnych IP2 RPO WSL). Po
przeprowadzeniu analizy ryzyka i wybraniu projektéw do dofinansowania analiza ta jest
uzupetniana o dane nie wystepujgce na etapie zatwierdzania wniosku o dofinansowanie.
Dotyczy to:
1. kategorii wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu - np. Beneficjent w okresie
realizacji projektu zmienit forme finansowania na leasing lub z niej zrezygnowat;
2. liczby dotychczas przeprowadzonych (zakoriczonych) kontroli/audytéw realizowanego
projektu, w ramach ktéorych nie stwierdzono nieprawidtowosci o skutkach finansowych,
np. w wyniku analizy kontroli projektu przeprowadzonej przez instytucje zewnetrzng
(audyty operacji);
3. wykrytych nieprawidlowosci w ramach realizacji projektu (dot. liczby stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz liczby nieprawidlowosci, ktére nie zostaty jeszcze usuniete),
np. wynikajace z raportéw i zestawien nieprawidtowosci;
4. stosowania procedur PZP, np. w trakcie realizacji projektu okazato sie, ze Beneficjent
lub zamowienia zwigzane z projektem podlegajg lub nie podlegajg procedurom zamédwien
publicznych;
5. projektow, w ktorych VAT jest kosztem kwalifikowanym, np. w trakcie realizacji
projektu okazato sie, ze Beneficjent moze lub nie moze zrefundowac¢ wydatek razem
z VAT.
Jesli Wnioskodawca/Beneficjent, ktorego projekt zostat wytypowany do kontroli na
miejscu realizacji i poinformowat IP2 RPO WSL o rezygnacji z realizacji projektu, lub IP2
RPO WSL rozwigzato umowe o dofinansowanie z Beneficjentem pracownik WK
przygotowuje notatke zawierajgcg informacje, ktory projekt zostat skreslony z analizy
ryzyka i ktéry projekt zostat za ww. projekt wytypowany. Pracownik WK dokonuje
wyboru nastepnego projektu z listy projektéw wybranych do dofinansowania, co do
ktérego istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu
zgodnie z metodologig. Notatka jest stworzona przez pracownika WK, parafowana przez
KWK/KoWK a nastepnie przekazywana ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL do zatwierdzenia.
Szczegotowa metodologia doboru proby wraz z jej wielkoscig, a takze czynnikéw ryzyka
znajduje sie w zataczniku nr 11.10 do Podrecznika ,Metodologia doboru préby do kontroli
projektéow w ramach Dziatania/Poddziatarr wdrazanych przez IP2 RPO WSL”. Dobor
projektéow do kontroli dotyczy wszystkich grup ryzyka, zgodnie z metodologig okreslong
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w ww. zatgczniku. Kontrole planowe sg ustalane na podstawie wynikéw przeprowadzonej
analizy ryzyka okreslonej w zatgczniku nr 11.10 do Podrecznika.

Analizy ryzyka oraz wyboru projektow do préby na potrzeby kontroli na miejscu,
dokonuje co najmniej dwoch pracownikéw WK, wyznaczonych przez KWK/KoWK.
Wskazani pracownicy informuja KoWK, KWK oraz ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL
o przebiegu analizy ryzyka oraz wyboru projektédw do préby. Informacja zawiera
nastepujace dane:

- populacja, z jakiej dokonywano proby (projekty poddawane analizie ryzyka);

wyniki analizy ryzyka dla kazdego z tych projektéw (punktacja);

- uszeregowane zgodnie z uzyskang punktacjg listy projektéw w trzech grupach ryzyka;

- spos6b dokonania wyboru (dobér losowy z interwatem, nalezy wskazac¢ interwat oraz
pierwszy element doboru préby);

- wyniki dokonanego wyboru.

Informacja 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 dotyczgce udziatu Beneficjentdw w targach, wystawach miedzynarodowych
i misjach gospodarczych zwigzanych z targami i wystawami za granicg kontrolowane
beda na podstawie odrebnej procedury. Wybdr, co najmniej 10% projektéw polegajacych
na udziale w targach i wystawach zagranicznych do kontroli na miejscu realizacji
odbywa¢ sie bedzie z kazdej listy projektéw wybranych do dofinansowania. Dobor
do kontroli w tej grupie odbywac sie bedzie w oparciu o dobdér losowy z interwatem
z chronologicznej listy projektéw (utozonej wediug numeru wniosku o dofinansowanie).
Realizacja kontroli odbywac¢ sie bedzie w ten sposob, aby skontrolowanych zostato
nie mniej niz 10% zakontraktowanych projektéw polegajacych na udziale w targach
i wystawach zagranicznych. Jesli Wnioskodawca, ktorego projekt zostat wytypowany
do kontroli na miejscu realizacji poinformowat IP2 RPO WSL o rezygnacji z realizacji
projektu, pracownik WK dokonuje wyboru nastepnego projektu z listy, co do ktérego
istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu. W przypadku,
kiedy w imprezie targowo-wystawienniczej wybranej do kontroli biorg udziat takze inni
Beneficjenci (niewybrani na podstawie losowania do kontroli), IP2 RPO WSL ma
mozliwos¢ skontrolowania wszystkich Beneficjentow biorgcych udziat w danej imprezie
targowo-wystawienniczej. Projekty skontrolowane w ten sposob wliczajg sie do 10%
wszystkich  skontrolowanych projektow. W  trakcie podejmowania  decyzji

o przeprowadzeniu (lub rezygnacji) kontroli projektéw targowych w ramach jednej
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imprezy targowo-wystawienniczej bierze sie pod uwage m. in. koszty jej
przeprowadzenia.

Opisanego doboru préby oraz sporzadzania listy do wyboru dokonuje pracownik WK,
po weryfikacji przez drugiego pracownika WK, lista projektow wybranych do kontroli
na miejscu realizacji wraz ze sposobem ich wyboru zostaje przekazana do akceptacji
przez KWK/KoWK, a nastepnie do ZD i/lub Dyrektorowi IP2 RPO WSL do zatwierdzenia.
W przypadku wytypowania do kontroli projektu, co, do ktérego nie zostata podpisana
jeszcze umowa o dofinansowanie, Zespdt Kontrolujacy w dokumentach zwigzanych
z czynnosciami kontrolnymi powotuje sie na numer wniosku o dofinansowanie oraz
o$wiadczenia Wnioskodawcy zawarte w dokumentacji aplikacyjnej az do momentu
podpisania umowy o dofinansowanie przez Beneficjenta. Ponadto dane do LSI i KSI

(SIMIK 2007-2013) sq wprowadzane po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

11.2.2 Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

W przypadku otrzymania informacji o zaistniatej lub mozliwej nieprawidtowosci lub
wystgpieniu innych okolicznosci mogacych mieé¢ negatywny wptyw na realizacje projektu,
pracownik IP2 RPO WSL niezwitocznie, jednak nie pdzniej niz 5 dni roboczych od dnia
otrzymania informacji, przygotowuje notatke stuzbowa z informacjgq o wystgpieniu lub
podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci. Notatka stuzbowa jest parafowana przez
kierownika/koordynatora wydziatu, ktory wnioskuje o kontrole, podpisywana przez
bezposredniego przetozonego/ZD i niezwtocznie, jednak 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 adnotacjg
na notatce. Notatka jest niezwtocznie, jednak nie podzniej niz 5 dni roboczych,
dekretowana na KWK/KoWK. ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli. Pracownik przygotowuje pismo
informujace Beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli na miejscu wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 11.3 do Podrecznika.

Przedmiotem kontroli doraznej jest w szczegodlnosci weryfikacja zgodnosci uzyskanych
informacji o nieprawidtowosciach w realizacji projektu ze stanem faktycznym oraz
ustalenie sposobu dalszego postepowania w kwestii ewentualnej nieprawidtowosci.
Kontrola dorazna przeprowadzana jest takze na wniosek upowaznionej instytucji (np. IZ

RPO WSL). W tym przypadku stosuje sie procedure opisang powyzej.

11.2.3 Powotanie Zespotu Kontrolujagcego
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Do przeprowadzenia kontroli powotywany jest Zespdt Kontrolujacy, ktéry sktada sie z co
najmniej dwdéch oséb wyznaczonych przez KWK/KoWK. Przy wyznaczaniu czionkdéw
Zespotu Kontrolujgcego rozwazana jest mozliwo$¢ wystgpienia konfliktu interesow.
Powotani cztonkowie Zespotu Kontrolujacego podpisujg Oswiadczenie o braku przestanek
stanowigcych podstawe wylaczenia z udzialtu w kontroli (zatacznik nr 11.4
do Podrecznika). Ztozone przez pracownikow oswiadczenia dotgcza sie do akt kontroli.
KWK/KoWK ze sktadu Zespotu Kontrolujgcego wyznacza kierownika Zespotu
Kontrolujacego, ktéry jest odpowiedzialny za czynnosci przygotowawcze do kontroli,
zebranie informacji o projekcie, terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej
o kontroli, koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych oraz sporzadzenie
informacji o wyniku kontroli. W celu dochowania terminéw okreslonych w Podreczniku
w przypadku nieobecnosci w pracy kierownika Zespotu Kontrolujgcego czynnosci
przygotowawcze do kontroli oraz zwigzane z przygotowaniem pism przewodnich realizuje
cztonek Zespotu Kontrolujagcego wyznaczony przez KWK/KoWK.

Jesli zaistnieje taka potrzeba, kierownik Zespotu Kontrolujgcego moze za zgoda
Dyrektora IP2 RPO WSL podja¢ decyzje o wiaczeniu do Zespotu Kontrolujgcego audytora
wewnetrznego IP2 RPO WSL, niezaleznego eksperta lub innego pracownika IP2 RPO WSL.
Udziat audytora wewnetrznego i eksperta w pracach Zespotu Kontrolujgcego traktowana
jest, jako czynnos$¢ doradcza.

Zespot Kontrolujacy otrzymuje upowaznienie zawierajagce w szczegolnosci:

- o0znhaczenie organu upowaznionego do kontroli;

- podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

- imie i nazwisko kierownika Zespotu Kontrolujacego;

- imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sktad Zespotu Kontrolujgcego;

- nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

- temat i zakres kontroli;

- termin waznos$ci upowaznienia;

- podpis ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 11.5. do Podrecznika (w przypadku kontroli
doraznej upowaznienie wystawiane jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11.5a
do Podrecznika).

Przygotowany przez pracownika WK projekt upowaznienia przekazuje sie do parafowania
KWK/KoWK, a nastepnie do podpisu ZD lub Dyrektorowi IP2 RPO WSL. W celu
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych wazno$¢ upowaznienia moze zostac
przedtuzona. Decyzje o przedtuzeniu kontroli oraz waznosci upowaznienia podejmuje ZD
lub Dyrektor IP2 RPO WSL na wniosek kierownika Zespotu Kontrolujgcego, cztonkow
Zespotu Kontrolujacego lub KWK/KoWK (w formie notatki) lub na podstawie pisemnej,

uzasadnionej prosby Beneficjenta.
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Termin waznosci upowaznienia moze by¢ dtuzszy niz termin wykonywania czynnosci
na miejscu kontroli w celu przeprowadzenia uzupetniajagcych badz wyjasniajacych

czynnosci kontrolnych na dokumentach.

11.2.4 Informowanie o kontroli

Zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie przed kontrolg kierownik Zespotu
Kontrolujacego zobowigzany jest do wystania pisemnej informacji (list polecony za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) Beneficjentowi o zakresie i terminie kontroli przed jej
rozpoczeciem. W sytuacjach, gdy zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie
przed rozpoczeciem kontroli do IP2 RPO WSL wptynie zwrotne potwierdzenie odbioru
pisma informujgcego o kontroli, wysytanie faksu lub e-maila informujgcego Beneficjenta
o kontroli nie jest konieczne. Zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie przed
kontrolg kierownik Zespotu Kontrolujgcego poinformuje Beneficjenta telefoniczne/faksem
lub e-mailem o planowanej kontroli (potwierdzenie zostanie zatagczone do akt kontroli).
Pismo informujgce o kontroli przygotowywane jest przez pracownika WK - kierownika
Zespotu Kontrolujgcego, zgodnie ze wzorem stanowigqcym zatacznik nr 11.3
do Podrecznika, parafowane przez KWK/KoWK (egzemplarz IP2 RPO WSL) oraz
podpisywane przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku kontroli doraznej nie ma obowigzku informowania Beneficjenta wczesniej
niz 48 godzin przed kontrolg dorazng, w zwigzku z faktem, iz okazanie upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli doraznej jest rownoznaczne z faktem poinformowania
Beneficjenta o kontroli. O ile bedzie to uzasadnione szczegdélnymi wzgledami

merytorycznymi, mozna przeprowadzi¢ kontrole dorazng bez poinformowania.

11.2.5 Dobor dokumentacji do kontroli na miejscu realizacji projektu

W ramach czynnosci kontrolnych przeprowadzanych przez IP2 RPO WSL dotyczacych
projektéw realizowanych przez Beneficjentéw w ramach Dziatania/Poddziatan 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 podjaé decyzje
o zastosowaniu probkowania.

Przyjmuje sie, ze istotno$¢ powinna zawieraé sie w przedziale od 0,5-5%. Istotnos¢
wyraza wzgledne znaczenie elementu lub grupy powigzanych elementéw
dla kontrolowanej dziatalnosci. Istotno$¢ stanowi kryterium oceny stwierdzonych w toku
kontroli nieprawidlowosci. Prég istotnosci okresla granice tolerancji dla wartosci

nieprawidtowosci stwierdzonych w skontrolowanej dziatalnosci.

1 Przez dokumenty jednego rodzaju rozumie sie np. kosztowe faktury VAT.
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Przyjmuje sie, ze prdog istotnosci powinien zosta¢ wyznaczony w oparciu o ponizszg

tabele:

Wartos¢ dofinansowania

projektu bedacego | Prog istotnosci (%) Prog istotnosci (PLN)
przedmiotem kontroli (PLN)

0 do 25 000 5,00 0 do 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

Wartosci zawarte w powyzszej tabeli nalezy traktowac¢, jako orientacyjne i nie mozna ich
stosowa¢ mechanicznie do wszystkich kontroli, bez zastosowania wlasnego osadu
Zespotu Kontrolujgcego wynikajacego z analizy szczegétowych celdw kontroli oraz
znajomosci specyfiki kontrolowanej dziatalnosci. Ogdélnemu poziomowi istotnosci moze
towarzyszyc kilka poziomoéw (progéw) istotnosci dla wyodrebnionych obszaréw o wiekszej
wrazliwosci. Ostateczng decyzje o przyjeciu progu istotnosci podejmuje kierownik
Zespotu Kontrolujacego.
Ryzyko kontroli rozumie sie, jako ryzyko, zwigzane z tym, ze kontrolujgcy wyciggnie
nieprawidtowe wnioski z przeprowadzonego badania, tj. nie zgtosi zastrzezen
do kontrolowanej dziatalnosci obarczonej nieprawidtowosciami lub wyrazi zastrzezenia
do dziatalnosci, ktéra byta prowadzona w sposéb prawidtowy.
Ryzyko kontroli sktada sie z trzech elementow:
- Ryzyka Nieodtgcznego (RN) - ryzyka wynikajacego z charakteru danego dziatania,
operacji lub struktury zarzadzania, ktore mogg by¢ zroditem btedéw lub nieprawidtowosci
bez wzgledu na skutecznos¢ systemu kontroli;
- Ryzyko Zawodnosci Systemdw Kontroli Wewnetrznej (RZSKW) - ryzyka zwigzanego
z tym, ze procedury kontroli wewnetrznej nie zapobiegna lub nie wykryjq i nie skorygujq
na czas istotnych btedéw lub nieprawidtowosci w zarzadzaniu finansami; moze by¢ to
spowodowane brakiem odpowiednich procedur funkcjonowania kontroli wewnetrznej lub
tego, ze istniejace procedury nie dziatajg w sposob skuteczny, ciagty i spojny;
- Ryzyko Niewykrycia przez Kontrolujacego (RNK) - tj. ryzyka, ze nieprawidtowos¢, ktora
nie zostata skorygowana przez systemy kontroli wewnetrznej, nie zostanie wykryta
réwniez przez kontrolujacego.
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RN oraz RZSKW réznig sie od RNK tym, ze w znacznej mierze zalezg bezposrednio od
kontrolowanej jednostki. RN zalezy od kontrolujgcego i jest ono funkcjg charakteru,
zakresu oraz czasu przeprowadzenia procedur kontrolnych. Im wiecej bezposrednich
testow przeprowadzi kontrolujgcy, tym wieksze prawdopodobienstwo, ze wykryje on
istotng nieprawidtowosé, a tym samym nizsze bedzie RN oraz RK.

W IP2 RPO WSL przyjmuje sie przedstawione w ponizszej tabeli zgodne z wytycznymi
stosowania standarddéw kontroli INTOSAI, Luksemburg 1998, aneks 2 do wytycznej 12,

wartosci dla poszczegdlnych poziomdw ryzyka.

Ryzyko Ryzyko Nieodtaczne Ryzyko Zawodnosci Systemow

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 RN i RZSKW sg na poziomie wysokim, czyli
wynoszg 100% (1). Przyjeto takze zatozenie, ze RN przez Kontrolujgcego réowna sie 5%,
czyli 0,05. W zwigzku z tym Ryzyko kontroli obliczone zgodnie z podanym wzorem:

RK = RN x RZSKW x RNK =1 x 1 x 0,05 =0,05 =5%

wynosi 5%.

Odwrotnoscia RN przez Kontrolujgcego jest Poziom Ufnosci. Poziom Ufnoséci wyraza
pewno$¢, z jakg sformutowane przez kontrolujgcego oceny, uwagi i wnioski bedg
prawidtowe.

Przy zaktadanym Ryzyku Kontroli w IP2 RPO WSL na poziomie 5%, Poziom Ufnosci
wynosi 95%, tzn. Zze ocena kontrolujacego o badanej dziatalnosci bedzie wifasciwa
w 95%.

W celu ustalenia wielkosci préby mozliwe jest stosowanie aplikacji EasySample (dostepna
na stronie internetowej www.twinklesoft.com) lub podobnej, do ktérej nalezy wprowadzic¢

WW. parametry.

11.2.6 Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego w sposob obiektywny i rzetelny ustalajq oraz
dokumentujq stan faktyczny, majga prawo do zadania sporzadzania oraz poswiadczenia

kopii i odpisow dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osoby
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uprawnione do reprezentowania Beneficjenta, sporzadzania protokotéw ustalen,
odbierania o$wiadczen itp. zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkdéw
RPO WSL. Cztonkowie Zespotu Kontrolujacego nie majg prawa wynoszenia oryginatéw
dokumentéw udostepnionych przez Beneficjenta poza siedzibe jednostki kontrolowanej
(nie dotyczy dokumentdéw sporzadzanych na potrzeby kontroli w trakcie jej trwania, m.in.
oswiadczen Beneficjenta).

Kontrole przeprowadza sie z zachowaniem zasady ,dwéch par oczu”.

W trakcie kontroli ocenie podlegajg wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjq projektu
lub ich préba zgodnie z opisanym powyzej sposobem doboru dokumentéw do kontroli.
Kontrola ma za zadanie sprawdzenie faktycznosci poniesienia wydatkow, postepéw
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 sg m.in. do:

- swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej;

- wgladu oraz tworzenia kopii i odpisdw dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki kontrolowanej w zakresie dotyczgcym tematu kontroli;

- przeprowadzenia ogledzin obiektow i sktadnikdw majatkowych w zakresie dotyczacym
tematu kontroli;

- zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien;

- zabezpieczania materiatdw dowodowych;

- sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci w zakresie dotyczacym kontroli.
Lista sprawdzajaca

Przed kazdq kontrolg sporzadzana jest lista sprawdzajaca, ktérg bedzie postugiwat sie
Zespot Kontrolujagcy w trakcie czynnosci kontrolnych. Lista jest przechowywana wraz
z informacjg o wyniku kontroli i udostepniana na zadanie uprawnionych instytucji jako
element akt kontroli.
Zespoty Kontrolujgce mogq postugiwac sie standardowgq listg sprawdzajaca do kontroli,
ktéra jest zatgcznikiem nr 11.6 do Podrecznika. W przypadku kontroli targéw i misji
Zespdt Kontrolujagcy moze postugiwac sie listg sprawdzajaca stanowigcq zatacznik
nr 11.6a do Podrecznika, a podczas kontroli projektéow dotyczacych ustug doradczych
lista zgodna z zatacznikiem nr 11.6b do Podrecznika. Kazda zmodyfikowana przed
kontrolg lista sprawdzajaca powinna zosta¢ zatwierdzona przez ZD/Dyrektora IP2 RPO
WSL.
Podczas kontroli Zespot Kontrolujacy wypetnia dang liste sprawdzajacq oraz formutuje
ewentualne uwagi oraz zalecenia i termin dostarczenia uzupetnien i wyjasnien do IP2 RPO
WSL. W ramach list sprawdzajacych do kontroli w miejscu realizacji projektow
inwestycyjnych, doradczych oraz targowych/misji gospodarczych kontrolujgcy opisujgq
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przeprowadzone czynnos$ci kontrolne oraz precyzujg ustalenia kontroli (np. w kolumnie
pn. Uwagi oraz podsumowaniu przedmiotowej listy), rowniez w przypadku nie wykrycia
nieprawidtowosci. Sformutowane na podstawie wypetnionej listy sprawdzajacej zalecenia
i uwagi pokontrolne sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach oraz podpisywane zaréwno
przez Zespdt Kontrolujacy, jak i Beneficjenta lub osobe upowazniong. Podpisane przez
obie strony ww. dokumenty dotgczane sg do akt kontroli (jeden z egzemplarzy listy
sprawdzajacej pozostaje u Beneficjenta).

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 zalecen pokontrolnych lub zgtosi¢ do nich zastrzezenia oraz poinformowac
o tym pisemnie IP2 RPO WSL. W przypadku kontroli projektéw w miejscu ich realizacji,
przed wyptatg dofinansowania, przeprowadzanych po 1 wrzesnia 2015 r. termin na
zastosowanie sie do uwag i zalecen pokontrolnych lub zgtoszenie do nich zastrzezen oraz
poinformowanie o tym pisemnie IP2 RPO WSL wynosi do 7 dni. Kierownik Zespotu
Kontrolujacego monitoruje wdrozenie przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych,
w szczegolnosci czy w terminie wskazanym w liscie sprawdzajacej Beneficjent przekazat
informacje dotyczace wdrozenia zalecen pokontrolnych. W przypadku braku odpowiedzi
ze strony Beneficjenta kierownik Zespotu Kontrolujacego kontaktuje sie telefonicznie
z Beneficjentem celem uzyskania wyjasnien (z rozmowy sporzadzona jest notatka). Jesli
po rozmowie telefonicznej Beneficjent w dalszym ciggu nie przekazat wyjasnien, wtedy
wysyfane jest pisemne wezwanie do ztozenia informacji odnosnie zalecen pokontrolnych
sporzadzone przez kierownika Zespotu Kontrolujgcego, parafowane przez KWK/KoWK (na
kopii IP2 RPO WSL) i podpisane przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Brak odpowiedzi
w wyznaczonym terminie na ww. pisemne wezwanie ze strony Beneficjenta oraz
w przypadku, wystapienia przestanek, o ktérych mowa w podrozdziale 11.2.8.1
Podrecznika moze zostaC przeprowadzona kontrola sprawdzajgca wykonanie zalecen
pokontrolnych w miejscu realizacji projektu, siedzibie Beneficjenta lub siedzibie IP2 RPO
WSL. Zesp6t Kontrolujacy podaje sposéb wdrozenia przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych w ramach informacji o wyniku kontroli (zatacznik nr 11.8a do
Podrecznika). W przypadku, gdy Zespdt Kontrolujacy potwierdzi prawidtowos¢ realizacji
projektu (brak zalecen, wykrytych nieprawidtowosci) w liscie sprawdzajacej, Zespot
Kontrolujacy moze odstapi¢ od wyznaczenia ww. terminu.

Za sporzadzenie i weryfikacje realizacji/wykonania zalecen pokontrolnych odpowiada
kierownik Zespotu Kontrolujgcego. Informacja o realizacji/wykonaniu zalecen jest
ujmowana w informacji o wyniku kontroli, ktoéra jest sporzadzana zgodnie z procedurg
okreslong w podrozdziale 11.2.7 Podrecznika. W przypadku, gdy w informacji o wyniku
kontroli stwierdzono brak realizacji/wdrozenia zalecen pokontrolnych o sposobie dalszego

postepowania ostatecznie decyduje Dyrektor IP2 RPO WSL. W przypadku, gdy zachodzi
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konieczno$¢ dokonania korekty kosztéw  kwalifikowanych  kierownik  Zespotu
Kontrolujacego sporzadza notatke (wzoér - zatacznik 8.5a do Podrecznika), ktéra na
potrzeby rozliczenia projektu jest przekazywana do WR zgodnie z procedurg okreslong
w podrozdziale 11.2.7 Podrecznika.

Zgodnie z podrozdziatem 11.2.10 Podrecznika po zakonczeniu wszystkich czynnosci
kontrolnych (zatwierdzeniu informacji o wyniku kontroli), odpowiednie dane
o przeprowadzeniu kontroli na miejscu sg umieszczane przez jednego z cztonkdw Zespotu
Kontrolujacego w KSI (SIMIK 2007-2013) - za czynnos$c¢ tg odpowiada kierownik Zespotu
Kontrolujacego. W przypadku wykonania (lub niewykonania) w wyznaczonym przez IP2
RPO WSL terminie przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, informacja o ich wykonaniu
(niewykonaniu) wraz z datg stwierdzenia ich wykonania (niewykonania) jest uzupetniana
w KSI (SIMIK 2007-2013), w polu ,Zalecenia pokontrolne”. Lista sprawdzajaca wraz
Zz uwagami i zaleceniami pokontrolnymi moze zosta¢ zweryfikowana w siedzibie IP2 RPO
WSL przez KWK/KoWK/ZD i/lub Dyrektora IP2 RPO WSL. W przypadku uwag
KWK/KoWK/ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL, co do tresci uwag i zalecen pokontrolnych,
odpowiednie poprawki w dokumencie nanosi kierownik Zespotu Kontrolujacego. Po
dokonaniu stosownych zmian i zaakceptowaniu ich przez KWK/KoWK/ZD kierownik
Zespotu Kontrolujacego informuje o zaistniatych zmianach Beneficjenta — przesyta listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismo z dodatkowymi uwagami
i zaleceniami pokontrolnymi. W tym przypadku termin wdrozenia i odpowiedzi na
zalecenia iuwagi pokontrolne jest liczony od momentu otrzymania pisma przez

Beneficjenta.

11.2.7 Sporzadzenie i przekazanie informacji o wyniku kontroli

Informacja o wyniku kontroli sporzadzana jest po zakonczeniu wszystkich czynnosci
zwigzanych z kontrolg, w szczegdlnosci po uzyskaniu wyjasnien zwigzanych z wydanymi
przez Zespot Kontrolujacy, uwagami, zaleceniami (okreslonymi w liscie sprawdzajacej).
Informacja o wyniku kontroli sporzadzana jest, w terminie 30 dni od zakonczenia ww.
czynnosci, w formie pisemnej, w ktorej zawierane sg ustalenia stanu faktycznego, jak
i wyjasnienia zlozone na pismie przez Beneficjenta podczas kontroli oraz informacje
o sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych. Termin sporzadzenia informacji o wyniku
kontroli moze zosta¢ przedtuzony przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL, np. jesli wymaga
tego koniecznos$¢ uzyskania dodatkowej opinii eksperta w danej dziedzinie lub gdy
Beneficjent wystgpit z prosbg o wydtuzenie czasu na przedstawienie wyjasnien zawartych
w liscie sprawdzajacej. W przypadku kontroli projektéw w miejscu ich realizacji, przed
wypfata dofinansowania, przeprowadzanych po 1 wrzeésnia 2015 r. termin na
sporzadzenie informacji o wyniku kontroli wynosi na 15 dni.

Informacja o wyniku kontroli zawiera w szczegdlnosci:

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 175
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



- podstawe prawng;

- oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego);

- sktad Zespotu Kontrolujacego (osoby wymienione z imienia i nazwiska oraz
stanowiska w IP2 RPO WSL oraz wskazanie kierownika Zespotu Kontrolujacego);

- date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli);

- miejsce kontroli;

-  zakres oraz przedmiot kontroli;

- opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego (w tym stwierdzone
uchybienia/nieprawidtowosci/wnioski/skutki finansowe - jesli dotyczy);

- zalecenia wskazane w liscie sprawdzajacej i sposoéb ich realizacji przez Beneficjenta
(opis wdrozenia zalecen pokontrolnych);

- ewentualne uwagi Zespotu Kontrolujgcego dotyczace realizacji projektu (wskazéwki
nie majace wptywu na realizacje pfatnosci na rzecz Beneficjenta, wskazéwki co do
przysztej realizacji innych projektéw, itp.);

- podpisy cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego i ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

Informacja o wyniku kontroli sporzadzana jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 11.8a do Podrecznika.

Za sporzadzenie i terminowe przekazanie informacji o wyniku kontroli Beneficjentowi
odpowiedzialny jest kierownik Zespotu Kontrolujacego.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego przedstawia w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
czynnosci zwigzanych z kontrolg informacje o wyniku kontroli oraz pismo przewodnie
przekazujgace informacje Beneficjentowi do parafowania KWK/KoWK (na kopiach IP2 RPO
WSL) oraz do akceptacji ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku uwag KWK/KoWK lub ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL, co do tresci
informacji o wyniku kontroli, odpowiednie poprawki w dokumencie nanosi kierownik
Zespotu Kontrolujacego.

Informacja o wyniku kontroli sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach (jeden dla
Beneficjenta, drugi dla IP2 RPO WSL). Data sporzadzenia informacji pokontrolnej jest
rownoznaczna z datg jej podpisania. Jeden egzemplarz zataczony jest do akt kontroli,
a drugi wraz z pismem przewodnim przesytany jest listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru do Beneficjenta niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz 5 dni
roboczych, po podpisaniu pisma przewodniego przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL.
Beneficjent moze réwniez odebra¢ informacje osobiscie w IP2 RPO WSL. Informacja
o pozytywnym wyniku kontroli na miejscu przekazywana jest w formie notatki stuzbowej
do WR, zgodnie z zatacznikiem nr 8.5 do Podrecznika, do 7 dni roboczych od daty
zatwierdzenia informacji o wyniku kontroli. W przypadku kontroli, ktéra powoduje
konieczno$¢ dokonania korekty finansowej we wniosku o ptatnos¢, Zespoét Kontrolujacy

przekazuje WR notatke stuzbowa zgodng z zatacznikiem nr 8.5a do Podrecznika. Jlesli
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ustalenia pokontrolne wykraczaja poza przyjete wzory (zataczniki 8.5 i 8.5a do
Podrecznika), pracownik WK przekazuje do WR zmodyfikowang notatke stuzbowq
wyjasniajacq =zaistniata sytuacje. Wraz z notatka stuzbowa (zaparafowang przez
KWK/KoWK) pracownik WK przekazuje do WR oryginaty akt kontroli. Notatka zawiera
wykaz wszystkich dokumentow, ktérych kopie uzyskano od Beneficjentéw w trakcie
kontroli w miejscu realizacji projektu. Akta kontroli beda przechowywane w odrebnej
teczce w ramach dokumentacji projektowej.

W przypadku wykrycia i stwierdzenia nieprawidiowosci w wyniku przeprowadzonej
kontroli realizacji projektu, WK klasyfikuje, informuje oraz raportuje o wykrytej
nieprawidtowosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze informowania KE
0 nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci

w latach 2007-2013 oraz w oparciu o procedury zawarte w rozdziale 12 Podrecznika.

11.2.8 Kontrole sprawdzajace

Informowanie, przygotowanie, przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej oraz czynnosci
pokontrolnych odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli na miejscu

realizacji projektu.

Kontrola sprawdzajaca moze zosta¢ przeprowadzona na dokumentach w siedzibie IP2
RPO WSL, w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu i moze dotyczyc
sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych lub trwatosci projektu.

W przypadku kontroli sprawdzajacej, przeprowadzonej na dokumentach w siedzibie IP2
RPO WSL, do Beneficjenta nie wysyta sie informacji o planowanej kontroli oraz nie
sporzadza sie informacji o wyniku kontroli. Po zakonczeniu kontroli na dokumentach
Zespodt Kontrolujacy sporzadza notatke opisujgca zakres przeprowadzonej kontroli oraz
stwierdzony stan faktyczny, ktéra jest parafowana przez KWK/KoWK i zatwierdzana przez
ZD lub Dyrektora IP2 RPO WSL.

W przypadku wykrycia i stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonej
kontroli sprawdzajacej projektu, WK klasyfikuje, informuje oraz raportuje o wykrytej
nieprawidtowosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze informowania KE
0 nieprawidfowosciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci

w latach 2007-2013 oraz w oparciu o procedury zawarte w rozdziale 12 Podrecznika.

11.2.8.1 Kontrola sprawdzajaca wykonanie zalecen pokontrolnych

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych moze odby¢ sie w formie kontroli
sprawdzajacej:

- w siedzibie Beneficjenta/na miejscu realizacji projektu lub

- na dokumentach w siedzibie IP2 RPO WSL.
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Decyzje o koniecznosci i miejscu przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej wykonanie
zalecen pokontrolnych podejmuje ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL, m.in. na podstawie notatki
sporzadzonej przez WK, wniosku lub raportu pokontrolnego innej instytucji (np. UKS).

Podstawg przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej realizacje zalecen pokontrolnych
w miejscu realizacji projektu/siedzibie Beneficjenta moze by¢ sytuacja, gdy w wyniku
postepowania kontrolnego (kontrola dorazna lub na zakonhczenie realizacji projektu)
stwierdzono uzasadnione podejrzenie, co do niezrealizowania zalecen Zespotu
Kontrolujacego w zakresie usuniecia nieprawidtowosci zwigzanych z wykorzystaniem
dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem lub zwigzanych z podejrzeniem popetnienia

przestepstwa.

11.2.8.2 Kontrola sprawdzajaca trwalos¢ projektu

Kontrola sprawdzajgca trwatos$¢ projektu moze zosta¢ przeprowadzona w okresie 3 lat od
zakonczenia realizacji projektu. Kontrola ta przeprowadzana jest podczas wizji lokalnej
na miejscu realizacji projektu/w siedzibie Beneficjenta lub na podstawie dokumentow
w siedzibie IP2 RPO WSL.

Zgodnie z pkt 8.4. zatacznika nr 2 do Wytycznych w sprawie kwalifikowalnosci wydatkow
w RPO WSL na lata 2007-2013 zasadami trwatosci objete sg projekty infrastrukturalne

oraz projekty, w ktérych dokonywany jest zakup sprzetu lub wyposazenia.

Obligatoryjna kontrola trwatosci

Podstawg przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej trwato$¢ projektu mogg by¢
w szczegolnosci brak odpowiedzi na pisemne wezwanie do ztozenia sprawozdania ze
strony Beneficjenta, zmiana siedziby/miejsca realizacji projektu, nazwy Beneficjenta,
raporty pokontrolne innych instytucji (np. audyt operacji). W momencie wystgpienia lub
uzasadnionego podejrzenia wystgpienia zasadniczych modyfikacji (na podstawie wynikow
weryfikacji okreslonych w liscie sprawdzajacej lub nieprawidtowosci stwierdzajacych
wystapienie znaczacej modyfikacji w wynikach kontroli innych instytucji) w ramach
projektu, przeprowadzenie kontroli trwatosci w miejscu realizacji projektu/siedzibie
Beneficjenta/siedzibie IP2 RPO WSL jest obligatoryjne.

Projekty skontrolowane w powyzszy sposéb wliczajg sie do 10% wszystkich

skontrolowanych projektéw.

Kontrola trwatosci — doboér losowy z interwatem

Kontrole sprawdzajace trwato$¢ projektu w miejscu ich realizacji lub siedzibie

Beneficjenta kontrolowane bedg na podstawie ponizszej procedury. Wybdr, co najmniej

10% projektéw odbywac sie bedzie z grupy wyptaconych wnioskow o ptatnos¢ projektow
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inwestycyjnych - dotyczy wnioskow ztozonych do IP2 RPO WSL 2 lata przed wyborem
projektow do kontroli, np. projekty, dla ktérych wnioski o ptatno$¢ koncowa zostaty
ztozone w 2010 r. i zostaty wyptacone przed wyborem do kontroli trwatoéci bedag
podlegac kontroli w 2012 r. Dobér do kontroli w tej grupie odbywac sie bedzie w oparciu
o dobor losowy z interwatem z chronologicznej listy projektéw (utozonej wedtug numeru
wniosku o ptatnos¢ konicowa). Realizacja kontroli odbywac¢ sie bedzie tak, aby
skontrolowanych zostato nie mniej niz 10% projektdéw, ktére zostaty zakonczone i ktérym
przekazano dofinansowanie. Wybdr projektdw do kontroli bedzie przeprowadzany cztery
razy w roku, w tym w trakcie sporzadzania RPK na dany rok.

Kontrola sprawdzajgca trwato$¢ projektu jest przeprowadzana po zweryfikowaniu
sprawozdania z trwatosci projektu (zatacznik 10.1a do Podrecznika), o ktérym mowa
w podrozdziale 10.4 Podrecznika.

Opisanego doboru préby oraz sporzadzania listy do wyboru dokonuje pracownik WK,
po weryfikacji przez drugiego pracownika WK, lista projektéw wybranych do kontroli
sprawdzajacej trwatos¢ projektu w miejscu jego realizacji wraz ze sposobem ich wyboru
zostaje przekazana do akceptacji przez KWK/KoWK a nastepnie ZD i/lub Dyrektorowi IP2
RPO WSL do zatwierdzenia.

11.2.9 Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

Dokumentacja kontrolna przechowywana jest wraz z dokumentacja zwigzang
z realizacjg projektu. Przebieg kontroli i wyniki czynnosci kontrolnych sg dokumentowane
w prowadzonych w tym celu w formie zwartej aktach kontroli, ktére zawierajg m.in.
dokumentacje zdjeciowa (wersja papierowa lub elektroniczna), udokumentowanie
przypadkéw nieprawidtowej realizacji projektu przez Beneficjenta, kopie dokumentow
pos$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem oraz wypetnione i podpisane listy sprawdzajace,
o$wiadczenia/wyjasnienia Beneficjenta, wykaz tych dokumentéow w ramach notatki -
zatgczniki 8.5 i 8.5a do Podrecznika, itp. W ramach kontroli nie jest wymagane ponowne
kopiowanie dokumentacji, ktéra zostata zataczona przez Beneficjenta do wniosku
o ptatnosc.

Akta kontroli, stanowigc potwierdzenie realizacji obowigzkéw  wynikajacych
z przepiséw prawa wspodlnotowego w zakresie ochrony intereséw finansowych Wspolnoty
Europejskiej, sq przechowywane w WR wraz z dokumentacjg projektowg, a udostepniane
sq wylgcznie uprawnionym organom, instytucjom Ilub podmiotom na podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli dokumentow.

11.2.10 Wprowadzanie danych o przeprowadzonych kontrolach do systemu

informatycznego
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Niezwtocznie, nie pdzniej niz do 5 dni roboczych po zakonczeniu czynnosci kontrolnych,
czyli podpisaniu przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL ostatecznej informacji o wyniku
kontroli, kierownik Zespotu Kontrolujacego Iub pracownik WK wyznaczony przez
KWK/KoWK  umieszcza w LSI iKSI (SIMIK 2007-2013) odpowiednie dane
o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu (zeskanowana informacja

o wyniku kontroli oraz lista sprawdzajgca do kontroli jest zamieszczana w LSI).

Pracownicy WK wprowadzajag dane do KSI (SIMIK 2007-2013) w zakresie
przeprowadzonych kontroli przez inne podmioty niz IP2 RPO WSL. Dane wprowadzane
bedgq do systemu przez pracownika WK w terminie 5 dni roboczych od wptywu
podsumowania ustalen dot. danego projektu do IP2 RPO WSL, a w przypadku modyfikacji
niniejszych ustalef uwzglednia je réwniez w KSI (SIMIK 2007-2013).

11.3 Kontrole krzyzowe

Celem kontroli krzyzowych jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania
wydatkéw. Kontrole krzyzowe w ramach Dziatan/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO

WSL obejmuja:

- kontrole krzyzowg w ramach RPO WSL dot. Beneficjentéw Dziatan/Poddziatan
wdrazanych przez IP2 RPO WSL;

- kontrole krzyzowa horyzontalng w ramach Dziatan/Poddziatan RPO WSL wdrazanych
przez IP2 RPO WSL oraz PROW 07-13 lub PO RYBY 2007-2013.

Kontrole krzyzowe horyzontalne RPO WSL sa przeprowadzane zgodnie z Wytycznymi
Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkow
Instytucji Zarzadzajgcej Programem Operacyjnym, a kontrole krzyzowe w ramach
Dziatan/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO WSL - w ramach weryfikacji kazdego

wniosku o ptatnos¢ - zgodnie z ponizej przedstawiong procedura.

W ramach weryfikacji kazdego wniosku o ptatnos$¢ posrednig lub koncowg na podstawie
danych zamieszczonych w LSI oraz na podstawie dokumentéw ksiegowych
poswiadczajacych poniesione wydatki zataczonych do wniosku o ptatnos$¢, nastepuje
identyfikacja Beneficjentow realizujacych wiecej niz jeden projekt (w ramach poddziatan
wdrazanych przez IP2 RPO WSL), ktéra dokonywana jest w oparciu o Numery
Identyfikacji Podatkowej (NIP) za pomocqg systemu LSI - modut kontrole krzyzowe.
System na podstawie wprowadzonego NIP wyszukuje w ramach danego Beneficjenta
(biorac pod uwage rézne umowy o dofinansowanie) powtarzajgce sie nr dokumentow
ksiegowych wykazanych we wnioskach o ptatno$¢ danego Beneficjenta (na podstawie
tabeli 13 wniosku o ptatnos¢ kol. 1 - nr dokumentu ksiegowego).
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W przypadku gdy:

a) na dokumencie ksiegowym wystapiq zapisy, ze dany wydatek zostat sfinansowany
w ramach innego Dziatania/Poddziatania RPO WSL/PROW 07-13/PO RYBY 2007-2013;

b) po weryfikacji danych zamieszczonych w LSI stwierdzono ujecie tego samego
dokumentu ksiegowego w ramach co najmniej dwoch wnioskéw o ptatnosé i jednoczesnie
brak wymaganych zapiséw na dokumentach ksiegowych, ktére potwierdzityby ten fakt,
przeprowadza sie kontrole oryginatéw dokumentacji finansowo-ksiegowej przedktadanej

przez Beneficjenta do rozliczenia lub kontrole w miejscu realizacji w trybie doraznym.

Kontrola planowa w miejscu realizacji projektow inwestycyjnych lub projektéw
doradczych Beneficjentéw Dziatani/Poddziatan RPO WSL wdrazanych przez IP2 RPO WSL
realizujgcych projekty w PROW Ilub PO RYBY, obejmuje réwniez kontrole krzyzowa,
polegajaca na weryfikacji wystepowania na dokumentach ksiegowych adnotacji instytucji
wdrazajgcych PROW 07-13/PO RYBY 2007-2013 (np. ,Przedstawiono do refundacji
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013"). Powyzsza
adnotacja potwierdza fakt przedtozenia faktury do refundacji w ramach PROW 07-13/PO
RYBY 2007-2013, w zwigzku z czym pracownik IP2 RPO WSL w ramach czynnosci
kontrolnych ustala (na podstawie m.in. kopii dokumentow pozyskiwanych za
posrednictwem IZ RPO WSL z instytucji systemu wdrazania PROW lub PO RYBY), czy
wydatki zostaty zrefundowane. Wydatek zrefundowany w ramach innego programu

operacyjnego nie moze by¢ refundowany w ramach RPO WSL.

W przypadku przeprowadzenia kontroli krzyzowej w miejscu realizacji projektu czynnosci
kontrolne sg udokumentowane w ramach listy sprawdzajacej sporzgdzonej zgodnie
z procedurg opisang w podrozdziale 11.2.6 niniejszego Podrecznika. Kontrole krzyzowe
(w miejscu realizacji projektu w trybie doraznym) Beneficjentéw Dziatan/Poddziatann RPO
WSL wdrazanych przez IP2 RPO WSL, realizujgcych projekty w PROW lub PO RYBY,
odnotowywane sg w KSI (SIMIK 2007-2013) w module pn. ,Kontrole” poprzez
zaznaczenie odpowiedniej wartosci w polu pn. Kontrola krzyzowa horyzontalna
z projektami PROW 07-13/PO RYBY.

W przypadku wykrycia i stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonej
kontroli krzyzowej projektu klasyfikacja, informowanie oraz raportowanie o wykrytej
nieprawidtowosci, nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze informowania
KE o nieprawidtowosciach 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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11.4 Wizyta monitorujaca

Po uzyskaniu informacji o wystgpieniu podejrzen, iz z jakiegokolwiek powodu moze
zaistnie¢ sytuacja, ktéra spowoduje opdznienie w realizacji projektu badZz sytuacja
mogaca doprowadzi¢ do zagrozenia realizacji projektu, ZD lub Dyrektor IP2 RPO WSL
podejmuje decyzje o przeprowadzeniu wizyty monitorujgcej. Decyzja podejmowana jest
m.in. na podstawie notatki sporzadzonej przez WK, wniosku lub raportu pokontrolnego
innej instytucji (np. UKS).

Celem wizyty monitorujacej jest kontrola tych obszarow realizacji projektu, w ktorych
powstato zagrozenie oraz wyjasnienie przyczyn ich powstania.

Za przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w ramach IP2 RPO WSL - odpowiada WK.
Procedury stosowane odpowiednio do powotywania Zespotu Kontrolujgcego, planowania
i przeprowadzania kontroli s analogiczne jak dla przeprowadzania kontroli planowanej
na miejscu realizacji projektu z tym wyjatkiem, iz z wizyty monitorujgcej nie sporzadza
sie listy sprawdzajacej oraz informacji o wyniku kontroli (jak w przypadku kontroli
planowej lub doraznej). Dodatkowo, jesli zaistnieje taka potrzeba, kierownik Zespotu
Monitorujacego, za zgodg Dyrektora IP2 RPO WSL, moze podjac¢ decyzje o koniecznosci
wiaczenia do Zespotu Monitorujagcego audytora wewnetrznego IP2 RPO WSL,
niezaleznego eksperta lub pracownika innej komérki IP2 RPO WSL.

W ramach wizyty monitorujgcej sporzadzana jest notatka z przeprowadzonej wizyty,
opisujgca szczegotowo jej zakres oraz stwierdzony stan faktyczny.

Notatke podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu Monitorujgcego, parafuje KWK/KoWK
(kopia IP2 RPO WSL) i zatwierdza ZD lub Dyrektor IP2 RPO WSL. Sporzadzona notatka
Z wizyty monitorujgcej dotaczana jest do akt projektu, a jej tre$¢ przedstawiana jest do
wiadomosci Beneficjenta, u ktérego odbyta sie wizyta monitorujgca.

W przypadku wykrycia i stwierdzenia nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonej wizyty
monitorujacej, WK klasyfikuje, informuje oraz raportuje o wykrytej nieprawidtowosci,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze informowania KE o nieprawidtowosciach
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci w latach 2007-2013 oraz

w oparciu o procedury zawarte w rozdziale 12 Podrecznika.

11.5 Kontrola dokumentacji

Kontrola dokumentacji polega na sprawdzeniu poprawnosci i spéjnosci przedstawianych

przez Beneficjenta dokumentéw w siedzibie IP2 RPO WSL. Sg to przede wszystkim:

- dokumenty przedstawiane przy =zawieraniu umowy o0 dofinansowanie oraz

podpisywaniu aneksow do umowy o dofinansowanie;

- dokumenty dotyczace przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia

publicznego, w tym réwniez umowy z wykonawcami;

- whnioski o ptatnos$¢ wraz z dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkdow;
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- informacje o nieprawidtowosciach.

Kontrola dokumentacji jest réwniez przeprowadzana w trakcie kontroli na miejscu
realizacji projektu - porédwnywane sa przedstawione przez Beneficjenta kopie
dokumentdéw 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 zasadq ,dwéch par oczu”,
ktére sktadajg na dokumencie swoje podpisy wraz z datg przeprowadzenia weryfikacji
i pieczecig. O stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidiowosciach, IP2 RPO WSL

informuje IZ RPO WSL zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 12 Podrecznika.

11.6 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest
po ztozeniu przez Beneficjenta do wifasciwej instytucji weryfikujgcej wniosku o ptatnosc
koncowaq. Akceptacja wniosku o ptatnosé koncowg jest jednym z warunkdéw ostatecznego
rozliczenia projektu. Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu
kompletnosci i prawidtowosci catej dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektu,
ze szczegllnym uwzglednieniem  dokumentéw potwierdzajacych prawidtowosc¢
poniesionych wydatkéw. Kontrola ta dokonywana jest podczas weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ koncowa. W celu przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
WR po zweryfikowaniu wniosku o ptatnos$¢ koncowg przekazuje cato$¢ dokumentacji
zwigzane] z realizacjg projektu pracownikowi WK wskazanemu przez KWK/KoWK.
Po zweryfikowaniu 100% dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektu przez jednego
z pracownikow, zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu” kontroli dokonuje inny pracownik WK.
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu dokonywana jest w oparciu o liste
sprawdzajacq do kontroli na zakonczenie realizacji projektu stanowigcq zatacznik nr 11.7
do Podrecznika. Po wypetnieniu listy sprawdzajacej przez obu pracownikdéw oraz
zaakceptowaniu jej przez KWK/KoWK oraz zatwierdzeniu przez ZD lub Dyrektora IP2 RPO
WSL, oryginat listy wraz z calg dokumentacjq zwigzang z realizacjq projektu
przekazywany jest do WR, ktéra przekazuje wniosek o ptatnosc¢ koncowqg do ostatecznej
akceptacji. Informacje o przeprowadzonej kontroli na zakonczenie realizacji projektu
pracownik WK wprowadza do KSI (SIMIK 2007-2013) do 5 dni roboczych od

przeprowadzenia kontroli.

11.7 Kontrole zewnetrzne

11.7.1 Kontrola systemowa

Kontrole systemowg w IP2 RPO WSL przeprowadza Zesp6t Kontrolujgcy 1IZ RPO WSL.
Przestanka decydujaca o podjeciu przez 1Z RPO WSL kontroli w IP2 RPO WSL jest RPK
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(kontrole planowe), informacje o nieprawidtowosci lub powstanie podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli w IP2 RPO WSL
(kontrole dorazne) albo sformutowane zalecenia pokontrolne (kontrola sprawdzajaca).
Przed rozpoczeciem kontroli - IZ RPO WSL przekazuje IP2 RPO WSL pismo informujace
o przeprowadzeniu kontroli z uwzglednieniem terminu planowanej kontroli oraz zakresem
kontroli. Za kontakty i wspdtprace z Zespotem Kontrolujgcym IZ RPO WSL sa
odpowiedzialni pracownicy WS uprawnieni i wyznaczeni przez ZD. IP2 RPO WSL ma
obowigzek na zadanie Zespotu Kontrolujacego IZ RPO WSL udostepnia¢ dokumenty,
sporzadza¢ oraz poswiadczaé kopie i odpisy dokumentéw za zgodnosé z oryginatem,
sporzadza¢ os$wiadczenia itp. zwigzane z funkcjonowaniem systemu zarzadzania RPO
WSL. Cztonkowie Zespotu Kontrolujagcego nie majg prawa wynoszenia oryginatow
udostepnionych dokumentéw poza siedzibe IP2 RPO WSL.

Po przeprowadzeniu kontroli IZ RPO WSL przekazuje IP2 RPO WSL, informacje
pokontrolng w formie pisemnej, w ktorej zawierane sg ustalenia stanu faktycznego, jak
i wyjasnienia ztozone podczas kontroli na piSmie przez IP2 RPO WSL. IP2 RPO WSL
przekazuje IZ RPO WSL podpisany przez Dyrektora IP2 RPO WSL egzemplarz informacji
pokontrolnej w terminie do 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

Dyrektorowi IP2 RPO WSL przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji
pokontrolnej, umotywowanych i uzasadnionych zastrzezen, co do tresci ustalen w niej
zawartych.

Zastrzezenia zgtasza sie do IZ RPO WSL na piSmie w terminie do 10 dni roboczych od
dnia otrzymania informacji pokontrolnej. Nieprzedstawienie zastrzezen w ww. terminie
jest traktowane przez 1Z RPO WSL, jako brak uwag do ustalen informacji pokontrolnej.
Dyrektor IP2 RPO WSL moze odmowi¢ podpisania informacji pokontrolnej, skfadajac
do IZ RPO WSL, w terminie do 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania, pisemne
wyjasnienie tej odmowy. Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie stanowi
przeszkody do podpisania informacji pokontrolnej przez cztonkéw Zespotu Kontrolujacego
oraz realizacji ustalen pokontrolnych i zalecen 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 IZ RPO WSL raportu z wdrozenia zalecen
pokontrolnych zgodnie z wytycznymi IZ RPO WSL. Za sporzadzenie raportu z wdrozenia
zalecen pokontrolnych odpowiedzialny jest pracownik WS wyznaczony przez KWS/KoWS.
Informacja pokontrolna IZ RPO WSL dotyczaca IP2 RPO WSL przekazywana jest
za posrednictwem Dyrektora IP2 RPO WSL KWS/KoWS. KWS/KoWS wyznacza pracownika
WS, ktéory na tej podstawie sporzadza w wersji elektronicznej Rejestr zalecen

i rekomendacji pokontrolnych zgodnie z zatacznikiem nr 11.9 do Podrecznika. Osobg
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odpowiedzialng za wdrozenie zalecen i rekomendacji jest Dyrektor IP2 RPO WSL, ktéry
odpowiedzialnos¢ z tego tytutu deleguje na wyznaczong osobe. Audytor wewnetrzny IP2
RPO WSL jest upowazniony do przeprowadzania dziatan i czynnosci sprawdzajacych
w dowolnej chwili. Czynnosci sprawdzajace podjete przez audytora wewnetrznego
prowadzone sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi.
Zalecenia/informacje pokontrolne przekazywane do IP2 RPO WSL sg archiwizowane
w WS.

Na podstawie informacji przekazanych przez komorki zobligowane do wdrozenia zmian,
pracownik WS wyznaczony przez KWS/KoWS opracowuje odpowiedz skierowang
i przekazang po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL do I1Z RPO WSL.

Kontrola wykonania zalecen 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 sprawdzajaca moze
zosta¢ przeprowadzona w siedzibie IZ RPO WSL na dokumentach przedstawionych przez
IP2 RPO WSL. Informowanie, przygotowanie, przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej
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 zalecen pokontrolnych, zgodnie
z wytycznymi IZ RPO WSL.

11.7.2 Audyt zewnetrzny projektow

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 dowoddéw
pozwalajacych z dostateczng pewnoscia na jednoznaczng ocene przez podmiot
przeprowadzajacy audyt, czy realizacja projektu przebiega zgodnie z umowg 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 umowg i wnioskiem o dofinansowanie 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 naktada na Beneficjentow umowa
o dofinansowanie. Audyt zewnetrzny przeprowadzany jest po poniesieniu 50% wydatkdéw

catkowitej wartosci projektu, a przed terminem zakonczenia rzeczowej realizacji projektu,
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przy czym catkowita warto$¢ projektu wynosi, co najmniej 30 000 000 PLN dla robdt
budowlanych lub co najmniej 5 000 000 PLN dla dostaw badz ustug.

Wybdr audytora zewnetrznego/podmiotu zatrudniajgcego audytoréw zewnetrznych
nalezy do Beneficjenta. Audytora wytania sie zgodnie z przepisami prawa w zakresie
zamoéwien publicznych. Zgodnie z przepisami prawa w zakresie zamoéwien publicznych
o udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ wykonawcy, ktérzy posiadajg niezbedng
wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zamoéwienia.

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 niezwiocznie, nie pdzniej niz do
7 dni po zakonczeniu audytu.

Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje otrzymang dokumentacje na ZD, ktéry nastepnie
dekretuje ja na pracownika WR odpowiedzialnego za dany projekt. Pracownik WR
przeprowadza analize otrzymanych wynikow audytu. W przypadku stwierdzenia, ze audyt
zewnetrzny wykryt - badz istnieje podejrzenie wystapienia - 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 Kontrolujagcego moze podja¢ decyzje o udziale audytora wewnetrznego IP2 RPO
WSL w czynnosciach kontrolnych. Udziat audytora wewnetrznego w pracach Zespotu
Kontrolujacego traktowany jest jako czynnos$¢ doradcza.

Wydatki poniesione przez Beneficjenta na przeprowadzenie audytu zewnetrznego

projektu sga wydatkami niekwalifikowanymi.

11.7.3 Kontrole zewnetrzne

Kontrole zewnetrzne na poziomie systemu w ramach RPO WSL mogg by¢
przeprowadzane przez uprawnione podmioty wspodlnotowe i krajowe. Za kontakty
z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi odpowiedzialne s osoby wyznaczone przez
Dyrektora IP2 RPO WSL. Na wniosek instytucji kontrolujacej, po wyrazeniu zgody
Dyrektora IP2 RPO WSL lub jego zastepcy, pracownik WS lub pracownik innej komorki,
wyznaczony przez Dyrektora IP2 RPO WSL, przygotowuje wymagane informacje
i dokumenty potrzebne do kontroli.

Stosownie do zobowigzan Polski wynikajacych z prawa wspolnotowego, odpowiednie
kontrole zewnetrzne przeprowadzane sg przez instytucje Wspolnoty. W szczegolnosci sq

to: Europejski Trybunat Obrachunkowy (ETO), do ktdérego kompetencji nalezy m.in.
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wykonywanie audytu systemu oraz audytu finansowego i ktéry jest uprawniony
do prowadzenia kontroli w panstwach cztonkowskich, a takze KE i Europejski Urzad ds.
Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).

Na poziomie krajowym kontrole moga przeprowadzac¢ m.in.: Generalny Inspektor Kontroli
Skarbowej (GIKS) oraz Urzad Kontroli Skarbowej (UKS), Najwyzsza Izba Kontroli (NIK),
Prezes Urzedu Zamowien Publicznych (UZP), Regionalna Izba Obrachunkowa (RIO).
Ponadto do przeprowadzania kontroli w IP2 RPO WSL w imieniu IC uprawniona jest IPOC.
Kontrole stuza sprawdzeniu zakresu realizacji Programu i wydatkow przedstawionych
przez IP2 RPO WSL w pos$wiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosc¢ do 1Z
RPO WSL. Mogg one by¢ przeprowadzane na poziomie systemu zarzadzania i kontroli
RPO WSL, jak rowniez w szczegdlnych przypadkach u Beneficjentow. Czynnosci kontrolne
IPOC prowadzone sg na podstawie rocznego planu kontroli, przedktadanego (w czesci
dotyczacej podmiotéw objetych kontrolg i termindw przeprowadzenia kontroli) IZ RPO
WSL oraz IA do konca roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy.

Poza kontrolami, ktére stuzg bezposredniej realizacji obowigzkéow wynikajacych
z prawa wspolnotowego, prowadzone sg rowniez, w przypadkach tego wymagajacych,
kontrole w oparciu o uzyskane informacje wskazujagce na nieprawidtowosci
w wykorzystaniu alokacji dla RPO WSL, na podstawie przepisow prawa krajowego.
W szczegdlnosci kontrole takie sa prowadzone w zwigzku z wnioskami takich instytucji
krajowych, jak: prokuratura, policja i inne organy uprawnione do Scigania przestepstw
(np. Agencja Bezpieczennstwa Wewnetrznego - ABW, Centralne Biuro Antykorupcyjne -
CBA).

Ww. podmioty informujg IP2 RPO WSL o wynikach przeprowadzonych kontroli. Raporty
pokontrolne i poaudytowe dotyczace IP2 RPO WSL przekazywane sg za posrednictwem
Dyrektora IP2 RPO WSL KWS/KoWS. KWS/KoWS wyznacza pracownika, 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 odpowiedzialnosé
z tego tytutu deleguje na wyznaczong osobe. Audytor wewnetrzny IP2 RPO WSL jest
upowazniony do przeprowadzania dziatan i czynnosci sprawdzajacych w dowolnej chwili.
Czynnosci sprawdzajgce podjete przez audytora wewnetrznego prowadzone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami wewnetrznymi. Zalecenia/informacje
pokontrolne przekazywane do IP2 RPO WSL sg archiwizowane w WS.

Kazdy raport pokontrolny/poaudytowy (w tym z audytu operacji) udostepniany jest
w wersji elektronicznej wszystkim pracownikom, ktorzy w opinii Dyrektora IP2 RPO WSL
powinni zapoznac sie z jego trescig. Petna dokumentacja zwigzana z przeprowadzonymi
w IP2 RPO WSL kontrolami i audytami zewnetrznymi dostepna jest w WS. Po zapoznaniu

sie przez pracownikow z trescig raportu Dyrektor IP2 RPO WSL organizuje spotkanie
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majace na celu omdwienie jego zawartosci oraz mozliwych sposobdow wdrozenia
rekomendacji. Podczas tego spotkania wskazane zostajg rowniez osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen. Wdrozenie rekomendacji podlega statemu monitoringowi
prowadzonemu przez komitet ds. zarzadzania ryzykiem.

Po spotkaniu poszczegdlne osoby przygotowujg informacje odnosnie ustalern wykazanych
w raporcie pokontrolnym/poaudytowym i przekazuja jg do KWS/KoWS celem
sporzadzenia pisma o] podpisaniu/odmowie podpisania raportu
pokontrolnego/poaudytowego. Te same osoby przygotowujg takze informacje o sposobie
wdrozenia rekomendacji i przekazuja ja KWS/KoWS. Na podstawie informacji
przekazanych przez komoérki zobligowane do wdrozenia zmian, KWS/KoWS lub
wyznaczony przez niego pracownik opracowuje odpowiedz skierowang i przekazang
po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL do instytucji kontrolujgcej oraz
do wiadomosci IZ RPO WSL.

W przypadku przeprowadzenia kontroli i audytéw przez Instytucje Audytowg, NIK, KE
oraz inne upowaznione instytucje, IP2 RPO WSL informuje IZ RPO WSL o wynikach tych
kontroli i audytéw oraz przekazuje I1Z RPO WSL kopie informacji pokontrolnej w terminie
5 dni roboczych od daty ich otrzymania (nie dotyczy sytuacji, gdy instytucja kontrolna
przekazuje informacje/wynik kontroli do wiadomosci IZ RPO WSL). Osobg odpowiedzialng
za sporzadzanie i przekazywanie do IZ RPO WSL ww. informacji jest KWS/KoWS.

11.7.4 Wpystawianie 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 (WE) nr 1083/2006,
Instytucja Audytowa (IA) przedktada, KE deklaracje czesciowego Ilub catkowitego
zamkniecia pomocy w ramach RPO WSL. IA przeprowadza wczesniej czynnosci
audytowo-kontrolne w IP2 RPO WSL.

Deklaracje wystawiane s na podstawie badania systemow zarzadzania i kontroli,
wynikow weryfikacji wczesniej przeprowadzonych oraz, w koniecznych przypadkach,
dalszych weryfikacji transakcji na probach.

Badania w jednostkach objetych audytem prowadzone sg w trybie ustawy o kontroli

skarbowej.

11.7.5 Informowanie IZ RPO WSL o sposobie wdrozenia zalecen z kontroli

i audytéw zewnetrznych, w tym z audytu operacji

W oparciu o0 zasady okreslone w pismie przewodnim do informacji

pokontrolnej/poaudytowej lub w tresci informacji pokontrolnej/poaudytowej IP2 RPO WSL
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opracowuje dokument okreslajacy sposéb wdrozenia zalecen 1z kontroli/audytu
zewnetrznego. Dokument ten przesyfany jest do instytucji kontrolujgcej/audytujacej oraz
do wiadomosci IZ RPO WSL.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych kontroli i audytu

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

Nieterminowe przeprowadzanie
1 czynnosci inicjujacych kontrole, 2
kontrolnych i pokontrolnych

Nadzor i biezacy monitoring; roczny plan
kontroli

Przyjete wewnetrzne zasady
przeprowadzenia kontroli i O$wiadczenie
2 o braku przestanek stanowiacych podstawe
wyitgczenia z udziatu w kontroli podpisywane

przez cztonkdéw Zespotu Kontrolujacego

> Konflikt intereséw osob prowadzacych
kontrole

Brak weryfikacji prawdziwosci
3 i kwalifikowalnosci poniesionych 2
wydatkéw w projektach

Kontrola na miejscu realizacji projektu:
planowa/dorazna; listy sprawdzajace

4 Brak sprawdzenia dostarczenia Kontrola na miejscu projektu zgodnie z Listg

e L 2 .
wspoitfinansowanych towarow i ustug sprawdzajacq
Brak stosowania dziatan adekwatnych
5 do ustalen poczynionych w trakcie 1 Kontrola sprawdzajaca; Lista sprawdzajaca

kontroli

Kontynuacja finansowania projektu
6 pomimo jednoznacznego stwierdzenia 1
niemoznosci jego dalszej realizacji

Kontrola na miejscu projektu;
planowa/dorazna, Kontrola sprawdzajaca

Nieudostepnienie badz braki w
7 dokumentacji uniemozliwiajace 2 Zapisy umowy o dofinansowanie
przeprowadzenie kontroli

8 Odmowa poddania sie kontroli przez

Beneficjenta 3 Zapisy umowy o dofinansowanie

9 Brak weryfikacji obowigzku utrzymania

L . 2 RPK; li j ; biez itori
trwatodci projektu ista sprawdzajqca; biezacy monitoring

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3- wysoka
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12. Nieprawidlowosci

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 wspolnotowego Ilub krajowego wynikajgce
z dziatania lub zaniedbania ze strony Beneficjenta, ktére powoduje lub mogloby
spowodowac szkode w ogdélnym budzecie UE w drodze finansowania nieuzasadnionego
wydatku z budzetu UE. Nieprawidtowosci mogg by¢ wykrywane na kazdym etapie
oraz poziomie realizacji projektu/Programu przez wszystkie jednostki uczestniczace
w zarzadzaniu i wdrazaniu RPO WSL.

W ramach IP2 RPO WSL za monitorowanie i raportowanie nieprawidtowosci odpowiada
WK.

Zakwalifikowanie danego przypadku, jako nieprawidtowo$¢ naktada na 1Z RPO WSL,
a tym samym na IP2 RPO WSL obowigzek informowania o ich wystgpieniu odpowiednie
instytucje zgodnie z obowigzujacymi procedurami, ujetymi w Wytycznych Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci
w okresie programowania 2007-2013. W przypadku podejrzenia lub wykrycia wystgpienia
nieprawidtowosci IP2 RPO WSL podejmuje dziatania zmierzajagce do usuniecia
nieprawidtowosci i - jezeli to konieczne - do odzyskania $rodkéw nienaleznie
wyptaconych.

W celu ujednolicenia procesu informowania o wykrytych nieprawidtowosciach,
we wszystkich instytucjach zaangazowanych w zarzadzanie i wdrazanie RPO WSL stosuje
sie Procedure informowania KE o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci w latach 2007 - 2013. Procedura przygotowana
przez Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na
Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej, okresla m.in. narzedzia
informowania o nieprawidtowosciach, jak réwniez terminy przedstawiania odpowiednich

dokumentéw (raporty).

12.2 Wykrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci

Podmiotem odpowiedzialnym za wykrywanie nieprawidlowosci jest kazda instytucja
uczestniczaca w zarzadzaniu, wdrazaniu lub kontroli funduszy strukturalnych, ktéra

w toku prowadzonych przez siebie czynnosci wykryje nieprawidtowosc.
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Na poziomie IP2 RPO WSL nieprawidiowosci mogg zosta¢ wykryte przez pracownikow
poszczegdlnych komorek w trakcie:

- wykonywania obowigzkéw stuzbowych innych niz czynnosci kontrolne (np.
weryfikacja dokumentacji);

- wykonywania czynnosci kontrolnych (np. przeprowadzane kontrole).

W przypadku =zaobserwowania powtarzalnosci wykrytych nieprawidtowosci u kilku
Beneficjentéw, pracownicy IP2 RPO WSL zobowigzani sg do niezwiocznego
powiadomienia Dyrektora IP2 RPO WSL w formie notatki stuzbowej o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidiowosci systemowych. Dyrektor IP2 RPO WSL zobowigzany jest
do podjecia niezbednych dziatan w celu zbadania problemu. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci systemowych podejmowane sg préby weryfikacji tych nieprawidtowosci,
okreslenia ich  wielkoséci, a takze wyeliminowania ich. O stwierdzonych
nieprawidtowosciach systemowych oraz o dziataniach podjetych w celu ich
wyeliminowania Dyrektor IP2 RPO WSL informuje IZ RPO WSL w formie pisemnej.
Dokumentacja zwigzana z identyfikacjg nieprawidtowosci systemowych i oszacowaniem
ich wielkosci przechowywana jest w WK.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci lub uzasadnionego podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci sporzadzana bedzie notatka zgodnie z zatacznikiem nr 12.1 do
Podrecznika, ktora bedzie traktowana, jako wstepne ustalenie administracyjne IP2 RPO
WSL. Weryfikacja informacji w wynikach audytu operacji pod katem wystgpienia
nieprawidtowosci w rozumieniu art. 2 pkt. 7 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
nastepuje w WK na podstawie listy sprawdzajacej (zatacznik nr 12.4 do Podrecznika) -
w tym przypadku sporzadzenie ww. listy bedzie wstepnym ustaleniem administracyjnym
w IP2 RPO WSL (odnosnie wynikéw audytu operacji odstepuje sie od sporzadzenia ww.
notatki, WK w ciggu 15 dni od otrzymania wynikow audytu sporzadza liste sprawdzajaca,
ktéra bedzie wstepnym ustaleniem administracyjnym).

W zwigzku z powyzszym wstepnym ustaleniem administracyjnym bedzie:

1. notatka sporzadzona zgodnie z zatacznikiem nr 12.1 do Podrecznika lub

2. w przypadku audytu operacji lista sprawdzajaca sporzadzona zgodnie z zatacznikiem

nr 12.4 do Podrecznika.

12.2.1 Nieprawidlowosci wykryte przez pracownikéw IP2 RPO WSL

W przypadku stwierdzenia przez pracownika IP2 RPO WSL wystgpienia lub uzasadnionego
podejrzenia wystgpienia naruszenia prawa mogacego zosta¢ zakwalifikowanym, jako
nieprawidtowos$¢, zobowigzany jest on do powiadomienia o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, najpozniej w terminie do 5 dni roboczych od momentu wykrycia lub

uzyskania uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci. Potwierdzona
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informacja ma forme notatki o nieprawidtowosci do Dyrektora IP2 RPO WSL. Wz6r notatki
o nieprawidtowosci stanowi zatacznik nr 12.1 do Podrecznika.

Sporzadzong notatke (w 3 kopiach dla WK, WR, WAPA) Dyrektor IP2 RPO WSL
przekazuje ZD, ktéry dekretuje ja na KWK/KoWK, ten z kolei na pracownika WK
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w ramach Dziatari/Poddziatan
wdrazanych przez IP2 RPO WSL. Pracownik WK dokonuje sprawdzenia otrzymanej
informacji za pomoca listy sprawdzajacej stanowigcej zatgcznik nr 12.4 do Podrecznika
i po zdefiniowaniu danego uchybienia jako nieprawidtowosé, w rozumieniu
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006, rejestruje nieprawidtowos$¢ oraz klasyfikuje
jako nieprawidtowos$¢ podlegajaca lub niepodlegajgca raportowaniu do KE (w ciggu 15 dni
od otrzymania notatki WK sporzadza liste sprawdzajacq). Po wypetnieniu listy
sprawdzajacej, pracownik WK przedkiada ja do akceptacji KWK/KoWK i zatwierdzenia
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL (kopia listy sprawdzajacej, w ktérej stwierdzono
nieprawidtowos¢ ze skutkiem finansowym przekazywana jest niezwiocznie do
KWAPA/KoWAPA). Wystgpienie nieprawidtowosci w rozumieniu Rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 bedzie weryfikowane przez pracownikéw IP2 RPO WSL w trakcie
weryfikacji dokumentacji projektowej w szczegdlnosci w takich przypadkach jak
weryfikacja wnioskdw o dofinansowanie, weryfikacji dokumentéw do podpisania umowy
o dofinansowanie, w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢, weryfikacji wynikdw kontroli/audytéw oraz w ramach
kontroli projektu w miejscu jego realizacji.

W przypadku zmiany informacji dotyczacej danej nieprawidtowosci (tj. skutkdéw
prawnych, finansowych dziatania Beneficjenta i/lub kwalifikacji nieprawidtowosci)
zawartych w ramach listy sprawdzajacej sporzadzona zostanie korekta listy celem
uaktualnienia informacji w niej zawartej (w przypadku zmiany informacji odnosnie danej
nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonej kontroli doraznej wypetniania jest czes¢ C
listy sprawdzajacej). Sporzadzenie i akceptacja korekty nastepuje analogicznie jak
w przypadku sporzadzenia listy.

Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej (na
podstawie notatki - zatacznik nr 12.1 do Podrecznika) zgodnie z procedurg opisang
w rozdziale 11 Podrecznika.

WK niezwtocznie od dnia uzyskania informacji o bankructwie Beneficjenta wszczyna
postepowanie majace na celu weryfikacje charakteru bankructwa, z uwzglednieniem
informacji uzyskanych od Beneficjenta, prokuratury i sadéw (dot. bankructw w okresie

trwatosci projektu).
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12.2.2 Nieprawidtowosci zgloszone przez podmioty zewnetrzne

Zrédiem informaciji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia nieprawidtowoéci moze by¢
rowniez podmiot zewnetrzny uczestniczacy lub nieuczestniczacy w procesie wdrazania
funduszy strukturalnych.

Podmiotami takimi moga by¢ m.in.:

- KE, OLAF, ETO;

- Instytucje uczestniczace w realizacji RPO WSL;

- Beneficjenci;

- Urzad Kontroli Skarbowej (w tym w ramach audytu operacji);

- Regionalna Izba Obrachunkowa;

- Najwyzsza Izba Kontroli;

- Wiasciwe wspodlnotowe lub krajowe organy $cigania przestepstw;

- Inne instytucje kontrolne (np. UZP, US, Stuzba Celna, WINB/PINB);

- Srodki masowego przekazu lub inne podmioty.

Informacje $wiadczace o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci przekazane mogg by¢ przez podmiot zewnetrzny w formie pisemnej,
elektronicznej lub innej (w przypadku braku pisemnej informacji pracownik sporzadza
notatke stuzbowg i przedstawia jg Dyrektorowi IP2 RPO WSL). W przypadku otrzymania
od podmiotu zewnetrznego informacji (we wlasciwej dla danego podmiotu formie)
o wystgpieniu/podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci jest ona dekretowana przez
Dyrektora IP2 RPO WSL na pracownika IP2 RPO WSL w celu jej zweryfikowania.

W przypadku wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci, informacja taka
jest przekazywana Dyrektorowi IP2 RPO WSL (notatka sporzadzona zgodnie
z zatacznikiem 12.1 do Podrecznika, najpozniej w terminie do 5 dni roboczych od wptywu
informacji do pracownika IP2 RPO WSL), ktory decyduje o wszczeciu postepowania
w celu sprawdzenia otrzymanej informacji i przekazuje jg ZD (dekretacja na KWK/KoWK,
nastepnie na pracownika WK celem sprawdzenia nieprawidtowosci zgodnie z procedurg
okreslong w rozdziale 12.2.1 Podrecznika) oraz do wiadomos$ci KWAPA/KoWAPA. Jezeli
dla sprawdzenia informacji niezbedne jest przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji
projektu Dyrektor IP2 RPO WSL/ZD wyznacza najblizszy mozliwy termin przeprowadzenia
kontroli doraznej. Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
doraznej (na podstawie notatki - zatacznik nr 12.1 do Podrecznika) zgodnie z procedurg

opisang w rozdziale 11 Podrecznika.

12.3 Rejestrowanie i informowanie o nieprawidlowosciach

Po zaklasyfikowaniu danego przypadku, jako nieprawidiowo$¢ (na podstawie listy
sprawdzajacej stanowigcej zatacznik nr 12.4 do Podrecznika), zdarzenie to jest
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wprowadzane do rejestru nieprawidtowosci przez pracownika WK oraz klasyfikowane jako
nieprawidtowos¢ podlegajaca lub niepodlegajgca raportowaniu do KE.

Rejestr nieprawidtowosci zawiera bieg sprawy dotyczacej danej nieprawidtowosci
od momentu jej wykrycia az do jej catkowitego usuniecia. Pracownicy IP2 RPO WSL
prowadzacy dziatania zwigzane 2z wykrywaniem, stwierdzaniem i usuwaniem
nieprawidtowosci sg zobowigzani do informowania pracownika WK, odpowiedzialnego
za prowadzenie ww. rejestru, o poszczegdlnych etapach zwigzanych z usuwaniem
zaistniatych nieprawidtowosci. W oparciu o nowe fakty wystepujace w toku sprawy,
pracownik WK dokonuje ponownej weryfikacji nieprawidtowosci w rejestrze
nieprawidtowosci. Najpdzniej do 4-ego dnia po zakonczeniu miesigca pracownik WK
aktualizuje informacje zawarte w rejestrze w oparciu o informacje zawarte w LSI i KSI
(SIMIK 2007-2013), w szczegdlnosci w oparciu o dane ujete w rejestrze obcigzen na
projekcie oraz w oparciu o informacje na poszczegdélnych etapach zwigzanych
Z usuwaniem zaistniatych nieprawidtowosci uzyskane od pracownikéw IP2 RPO WSL.
W tym celu pracownik WK przed uptywem 4-ego dnia po zakonczeniu miesigca wysyta
zapytanie drogq elektroniczng (e-mail) do pracownikéw IP2 RPO WSL odpowiedzialnych
za usuniecie nieprawidlowosci, celem uzyskania aktualnych informacji o stanie
nieprawidtowosci, tak by w oparciu o nowe fakty wystepujace w toku sprawy dokonat
ponownej weryfikacji nieprawidtowosci w rejestrze.

W IP2 RPO WSL funkcjonuje rejestr nieprawidtowosci, ktorego wzdr stanowi zatgcznik
nr 12.8 do Podrecznika.

Po zatwierdzeniu listy sprawdzajacej (zatacznik nr 12.4 do Podrecznika) wskazany przez
KWK/KoWK pracownik WK nadaje numer ewidencyjny nieprawidtowosci i wpisuje jg do
rejestru nieprawidtowosci. Najpozniej do 4-ego dnia po zakonczeniu miesigca pracownicy
WK zobowigzani sg do wprowadzenia do rejestru wszystkich nieprawidtowosci
przekazanych do WK w danym miesigcu.

Numer ewidencyjny nieprawidtowosci sktada sie z:

- numeru kolejnej wykrytej nieprawidtowosci;

- nr kwartatu i rok, w ktérym nieprawidtowos$c¢ zostata wykryta.

Pracownik WK prowadzi rejestr nieprawidtowosci w formie elektronicznej, ktéry jest
zamieszczany na dysku sieciowym IP2 RPO WSL do wymiany plikéw. Wglad do rejestru
nieprawidtowosci majgq wytacznie osoby upowaznione przez Dyrektora IP2 RPO WSL.
Zgodnie z Wytycznymi dla Instytucji PoSredniczacej Drugiego Stopnia w ramach RPO
WSL rejestr jest przekazywany drogaq elektroniczng do IZ RPO WSL do 10 dni po

zakonczeniu kazdego miesigca.
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Procedura informowania o nieprawidlowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w latach 2007 - 2013 (PION)

IP2 RPO WSL przekazuje informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych zgtoszeniu do
KE poprzez sporzadzenie raportu w systemie Irregularity Management System (IMS). Do
czasu wdrozenia systemu IMS raporty przekazuje sie za pomoca ptyty CD, dotaczonej do
pisma przewodniego.

IP2 RPO WSL przekazuje raporty o stwierdzeniu nowych nieprawidtowosci w przypadku:
1) stwierdzenia nowych nieprawidtowosci podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu do
KE;

2) stwierdzenia nowych nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu raportowaniu do
KE.

Ponadto IP2 RPO WSL przekazuje raporty zawierajace informacje o dziataniach
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE na
podstawie art. 28 Ilub 29 Rozporzgdzenia Komisji nr 1828/2006. Raporty te
przekazywane sg w przypadkach S$cisle okreslonych w art. 30 Rozporzadzenia Komisji
nr 1828/2006.

System IMS (Irregularity Management System)

System IMS to system informatyczny stuzacy =zarzadzaniu nieprawidtowosciami
funkcjonujagcy w ramach AFIS (Anti-Fraud Information System) - platformy
informatycznej przeznaczonej do wymiany informacji zwigzanych ze zwalczaniem
naduzy¢ finansowych. System przeznaczony jest do przekazywania informacji
o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych. Po wdrozeniu systemu
w IP2 RPO WSL za jego pomocqa przekazywane beda raporty dotyczace stwierdzenia
nowych nieprawidtowosci podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE, raporty
dotyczace stwierdzenia nowych nieprawidtowosci podlegajacych  kwartalnemu
raportowaniu do KE, raporty zawierajgqce informacje o dziataniach nastepczych oraz

informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu raportowaniu.

Role w systemie IMS w IP2 RPO WSL:
e KREATOR IP2 RPO WSL - sporzadza raporty, dokonuje ich aktualizacji lub korekty,
sporzadza informacje o braku nieprawidtowosci;
e MENEDZER IP2 RPO WSL - weryfikuje raporty sporzadzone przez Kreatora, przesyta
raporty lub informacje o braku nieprawidtowosci do Menedzera wyzszego szczebla,
przesyta raporty do Kreatora do korekty;
e OBSERWATOR IP2 RPO WSL - ma mozliwos$¢ przegladu, drukowania i eksportu
raportéw oraz informacji o braku nieprawidtowosci.
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Sciezka przekazywania raportow IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL w systemie IMS

Raport sporzadzany jest w systemie IMS przez Kreatora IP2 RPO WSL, nastepnie
zatwierdzany jest przez Menedzera IP2 RPO WSL. Menedzer IP2 RPO WSL moze odrzucié
raport do Kreatora IP2 RPO WSL celem dokonania poprawek. Po ostatecznym
zatwierdzeniu raportu Menedzer IP2 RPO WSL przesyta raport do Menedzera IZ RPO
WSL, ktéry zatwierdza raport badz odrzuca do Menedzera IP2 RPO WSL w celu dokonania
poprawek. W przypadku odrzucenia raportu przez Menedzera IZ RPO WSL Menedzer IP2
RPO WSL przekazuje go do Kreatora IP2 RPO WSL celem dokonania korekty. Po
dokonaniu korekty raportu Kreator IP2 RPO WSL przekazuje go do Menedzera IP2 RPO
WSL, ktéry nastepnie po ostatecznym zatwierdzeniu raportu przekazuje go do Menedzera
IZ RPO WSL.

Za sporzadzanie raportow podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu oraz dotyczacych
dziatan nastepczych dla nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu do KE odpowiada
WK. Sporzadzanie raportéw dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie wyptaconych,
niewyptaconych i odzyskanych nieprawidtowych kwot oraz postepowania windykacyjnego
zwigzanego z nieprawidtowoscig odbywa sie w oparciu o dane uzyskane z rejestru
nieprawidtowosci oraz rejestru obcigzen na projekcie w Scistej wspodtpracy pomiedzy
pracownikiem WK i pracownikiem WAPA (w razie potrzeby przy wspoétpracy z WKP). Do
czasu wdrozenia systemu IMS na potrzeby wewnetrzne IP2 RPO WSL raport sporzadzany
jest formie papierowej przez odpowiedzialnego pracownika WK, weryfikowany
i parafowany przez KWK/KoWK/ZD, zatwierdzany przez Dyrektora IP2 RPO WSL, zas do
IZ RPO WSL przekazywany bedzie w wersji elektronicznej na ptycie CD.

Wzory raportéw stanowig zataczniki do PION. Raportowanie o nieprawidtowosciach
przebiega zgodnie z zasadami, w terminach oraz w trybie okreslonym w Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci
w okresie programowania 2007-2013.

Za pomocg systemu IMS pracownik WK tworzy raporty na podstawie danych
gromadzonych w rejestrze nieprawidtowosci oraz informacji otrzymanych od pozostatych
komdérek organizacyjnych IP2 RPO WSL, ktére sg przesytane do 1Z RPO WSL:

1) raporty dotyczace stwierdzenia nowych nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu
raportowaniu do KE w ciqgu 15 dni od zakoriczenia kwartatu, ktérego raport dotyczy.
W przypadku niewystgpienia nowych nieprawidtowosci w danym kwartale, IP2 RPO WSL
przekazuje I1Z RPO WSL pisemng informacje na ten temat w ciggu 15 dni od zakonczenia

kwartatu, ktérego informacja dotyczy;
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2) raporty dotyczace stwierdzenia nowych nieprawidtowosci  podlegajacych
niezwlocznemu zgtoszeniu do KE (raporty kwartalne) nie pdzniej niz w ciggu 15 dni od
daty dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego;

3) raporty z dziatan nastepczych w ciggu 15 dni po uptywie kazdego kwartatu, w ktérym
wystgpity okolicznosci warunkujace konieczno$¢ sporzadzenia raportu o dziataniach
nastepczych zgodnie z art. 30 Rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006.

Raport o dziataniach nastepczych dotyczacych danej nieprawidtowosci przekazuje sie
wytacznie w przypadku gdy w danym okresie sprawozdawczym nastgpito:

e wszczecie postepowania prowadzonego w celu natozenia sankcji administracyjnych
lub karnych;

e zakonczenie postepowania prowadzonego w celu natozenia sankcji administracyjnych
lub karnych;

e umorzenie lub zawieszenie postepowania prowadzonego w celu natozenia sankcji
administracyjnych lub karnych;

e konieczno$¢ skorygowania informacji przekazanych do KE w dotychczasowych
raportach;

e konieczno$¢ anulowania nieprawidtowosci zgtoszonej do KE.

Szczegotowe procedury dotyczace sporzadzania ww. raportow okresla Procedura
informowania KE o nieprawidfowosSciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spojnosci w latach 2007 - 2013 (PION).

W przypadku nieprawidlowo wypetnionych raportéow kwartalnych oraz dziatan
nastepczych 1Z RPO WSL zwraca sie z prosba do IP2 RPO WSL o dokonanie korekty
raportu. IP2 RPO WSL w przeciggu 3 dni roboczych przekazuje IZ RPO WSL poprawiony
raport. W przypadku nieprawidtowo wypetnionych raportéw podlegajacych
niezwtocznemu zgtoszeniu IZ RPO WSL zwraca sie z prosbg do IP2 RPO WSL o dokonanie
korekty raportu. IP2 RPO WSL w przeciaggu 2 dni roboczych przekazuje IZ RPO WSL
poprawiony raport.

W przypadku niewystgpienia nieprawidtlowosci w danym kwartale, IP2 RPO WSL
przekazuje do IZ RPO WSL w terminie 15 dni od zakonczenia kwartatu pisemng

informacje na ten temat.

12.3.1 Nieprawidtowosci podlegajace raportowaniu do KE

IP2 RPO WSL przekazuje do IZ RPO WSL informacje o stwierdzeniu wszystkich nowych
nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu zgtoszeniu do KE bedacych przedmiotem

wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego w danym kwartale w przypadku

gdy:
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e nieprawidtowos$¢ odnosi sie do kwoty 10 tys. EUR lub wyzszej obcigzajacej budzet
wspolnoty, z wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w art. 28 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji
nr 1828/2006;

e nieprawidtowos$¢ odnosi sie do kwoty 10 tys. EUR lub wyZzszej obcigzajacej budzet
wspolnoty i odnosnie nieprawidtowosci wystepuje podejrzenie naduzycia finansowego;

e KE pisemnie zazadata przekazywania informacji dotyczacej danej nieprawidtowosci.

Raporty o nieprawidtowosciach dostepne sg w formie elektronicznej w systemie IMS.
Odpowiedzialny pracownik IP2 RPO WSL eksportuje dane z systemu w formie

elektronicznego zestawienia i zamieszcza na dysku sieciowym IP2 RPO WSL.

12.3.2 Nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

Zgodnie z art. 28 Rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006 nie zgtasza sie do KE
nieprawidtowosci, ktére:

- polegajq jedynie na czesSciowym lub catkowitym =zaniechaniu realizacji operacji
w ramach RPO WSL, na skutek upadtosci Beneficjenta;

- zostaty zgtoszone przez Beneficjenta z wtasnej woli i przed wykryciem ich przez
wiasciwe podmioty przed lub po witaczeniu danego wydatku do poswiadczonej deklaracji
przedtozonej KE;

- zostaty wykryte i skorygowane przed wilgczeniem danego wydatku do deklaracji
wydatkdéw przedtozonej KE.

Powyzsze wyjatki nie dotyczg nieprawidtowosci, odnosnie, ktorych wystepuje podejrzenie
naduzycia (oszustwa finansowego). IP2 RPO WSL zgtasza do IZ RPO WSL réwniez
wszelkie przypadki nieprawidtowosci poprzedzajgce upadtosé.

Do IZ RPO WSL bedg przekazywane zestawienia kwartalne o nieprawidtowosciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE. Termin przekazania - 25 dni od zakoniczenia
kazdego kwartatu. Wzor zestawienia o nieprawidtowosciach stanowi zatgcznik nr 12.7 do
Podrecznika. W  przypadku niewystgpienia nieprawidtowosci  niepodlegajacych
raportowaniu w danym kwartale, IP2 RPO WSL przekazuje do IZ RPO WSL w terminie 25
dni od zakonczenia kwartatu, ktérego zestawienie dotyczy pisemng informacje na ten
temat.

Za sporzadzanie zestawien kwartalnych nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu
do KE odpowiada WK.

12.4 Usuwanie nieprawidlowosci

12.4.1 Postepowanie w przypadku nieprawidlowosci jednostkowej ze skutkiem
finansowym
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Srodki wyptacone w ramach umowy o dofinansowanie przed 1 stycznia 2010 r. podlegajq
zwrotowi zgodnie z art. 211 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,
w zwigzku z art. 113 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajgce
ustawe o finansach publicznych, natomiast $rodki wyptacone w ramach umowy
o dofinansowanie po 1 stycznia 2010 r. podlegajq zwrotowi na podstawie art. 207 ust. 8
pkt 1. (w czesci wspoifinansowania z budzetu s$rodkéw europejskich odpowiadajace
wktadowi EFRR) w zwigzku z art. 152 ust. 3 i art. 169 ust.1-5 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (w czesci wspéffinansowania krajowego). Na podstawie
art. 207 ust. 8 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych istnieje
mozliwos$¢ pomniejszenia kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta o kwote podlegajaca
zwrotowi.

Procedura pomniejszania kolejnych ptatnosci opisana zostata w podrozdziale 8.1.2
Podrecznika.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazujacych na wykorzystanie dotacji niezgodnie
Z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur, pobrania jej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci, informacja o zaistnieniu takiej okolicznosci, w formie notatki zostaje
przekazana do KWAPA/KoWAPA, ktory dekretuje ja na pracownika WAPA.

W przypadku nieprawidtowosci polegajacej na tym, iz Beneficjent wykorzystat
dofinansowanie niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystat z naruszeniem procedur lub
pobrat je nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Beneficjent moze dobrowolnie dokonac¢
zwrotu $rodkdw wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych na rachunek IP2 RPO
WSL. Naliczajac odsetki stosuje sie przepis art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej
(Odsetek za zwioke nie nalicza sie, jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnoséci wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej,
jako przesytki poleconej). Dobrowolny zwrot Srodkdéw przez Beneficjenta moze byc¢
poprzedzony kontaktami roboczymi z IP2 RPO WSL. W przypadku dobrowolnego zwrotu
srodkow przez Beneficjenta, bezprzedmiotowe staje sie rozpoczecie procedury
odzyskiwania $rodkéw przez IP2 RPO WSL.

Na podstawie otrzymanej notatki pracownik WAPA rozpoczyna procedure odzyskiwania
srodkow. W przypadku zastosowania ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r., przy wspotpracy pracownika WR/WK/WOF zostaje przygotowane pismo
wzywajace Beneficjenta do zwrotu $rodkéw lub wyrazenia zgody na potracenie. Pismo
jest przygotowywane w trzech egzemplarzach. Beneficjentowi zostaje wyznaczony 14-
dniowy termin na zwrot $rodkéw liczony od dnia doreczenia wezwania lub na wyrazenie
zgody na potracenie. Beneficjent wyraza zgode na potracenie lub zwraca s$rodki wraz
z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych liczonymi od dnia przekazania $rodkéw do

dnia zwrotu._Naliczajac odsetki stosuje sie przepis art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej
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(Odsetek za zwitoke nie nalicza sie jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej
jako przesytki poleconej). Wezwanie przedkifadane jest do akceptacji KWAPA/KoWAPA,
opinii Z O P, a nastepnie do podpisu ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

Pismo wysytane jest do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru niezwtocznie
po podpisaniu przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Skan pisma wysytany jest réwniez do
IZ RPO WSL drogq elektroniczng. Kopia pisma wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
przekazywana jest niezwtocznie do KWKP. Pracownik WKP jest zobowigzany do
monitorowania stanu rachunku IP2 RPO WSL, celem odnotowania zwrotu. W przypadku,
gdy s$rodki, o ktéorych mowa powyzej, nie zostang zwrdocone w ustalonym terminie
i Beneficjent nie wyrazit zgody na potragcenie albo nie ma mozliwosci potracenia ich
z kolejnej ptatnosci z danego lub innych projektéw, WR zobowigzany jest do przekazania
WAPA kompletnej dokumentacji dotyczacej projektu, w ktérym wykryto nieprawidtowosci
ze skutkiem finansowym, w ciggu 5 dni roboczych od uptywu terminu zwrotu.

Pracownik WR sprawujacy nadzér nad stanem sprawy wspdtpracuje scisle z WAPA.
Pracownik WAPA po uzyskaniu informacji od WKP o wptywie $rodkéw na konto IP2 RPO
WSL przelicza poprawno$¢ dokonanego zwrotu. Po rozliczeniu zwrotu $rodkow pracownik
WAPA przekazuje do WKP/WOF informacje o wysokosci naleznosci gtownej i odsetek
zawartych w kwocie zwrotu w podziale na $rodki pochodzace z budzetu s$rodkéw
europejskich oraz z budzetu panstwa.

Nastepnie pracownik WKP dokonuje zwrotu naleznosci gtéwnej dotyczacej sSrodkdéw
europejskich na rachunek BGK, a odsetki przekazuje na rachunek MR. Natomiast
nalezno$¢ gtdéwng i odsetki dotyczgce s$rodkow pochodzacych z budzetu panstwa
pracownik WKP przekazuje na rachunek IZ RPO WSL. Jezeli zwrot $srodkow dotyczy roku
biezacego pracownik WKP dokonuje zwrotu odsetek w zakresie $rodkéw z budzetu
panstwa na rachunek MRza posrednictwem IZ RPO WSL, natomiast w zakresie Srodkéow
europejskich naleznos$¢ gtdwna jest zwracana na rachunek BGK, a odsetki na rachunek
MR.

W przypadku dokonanego przez Beneficjenta zwrotu informacja jest przekazywana drogq
mailowg do WR. Za przekazywanie informacji o dokonanym zwrocie odpowiedzialni sg
pracownicy WAPA. W sytuacji, gdy od wiadomosci tej uzaleznione jest zatwierdzenie
wniosku o ptatno$¢ pracownik WR przekazuje zwrotng informacje, w ktorej prosi
pracownika WAPA o sporzadzenie czesci G listy sprawdzajacej stanowigcej zatacznik 8.3a
do Podrecznika. Weryfikacja zwréconych kwot ma na celu potwierdzenie, iz Beneficjent
dokonat zwrotu w odpowiedniej wysokosci - naleznos¢ gtéwna z odsetkami. Weryfikacja

odbywa sie zgodnie z zasada ,dwoch par oczu”, kazdy z pracownikow wykonang
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czynnos¢ potwierdza podpisem ztozonym w czesci G listy sprawdzajacej. Po akceptacji
czesci G listy sprawdzajacej przez KWAPA/KoWAPA jest ona przekazywana do WR.

Informacja o wptywie $rodkow pochodzacych z budzetu $rodkdw europejskich na
rachunek prowadzony przez BGK zawierajaca, co najmniej: nazwe dysponenta, nazwe
programu i numer projektu, Beneficjenta i odbiorcg ptatnosci, podmiot dokonujacy
zwrotu srodkow, kwote naleznosci gtéwnej, rok, w ktérym zostaty srodki przekazane,
ktérych zwrot dotyczy, tytut zwrotu, oraz jesli wystepuje — numer decyzji, zostaje
przekazana na podstawie przepisdw Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia
2012 r. w sprawie pfatnosci w ramach programdéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci przez BGK do 1Z
RPO WSL. Informacje przekazuje pracownik WAPA na podstawie otrzymanych informacji

o zwrocie z WOF.

12.4.2 Wydawanie decyzji

Jezeli Beneficjent na wezwanie IP2 RPO WSL nie dokona zwrotu srodkéw lub nie wyrazi
zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci w wyznaczonym terminie (w przypadku
ustawy o finansach publicznych z 2009 r.), po weryfikacji kompletnosci przekazanych
przez WR/WK akt projektu i dokumentacji dotyczacej nieprawidtowosci zostaje wszczeta
procedura zwigzana z wydaniem decyzji w zakresie odzyskania $rodkow. Postepowanie
w zakresie wydania decyzji o zwrocie $srodkow prowadzone jest na podstawie KPA.
Decyzja w zakresie odzyskania srodkéw, jako wymagajaca postepowania wyjasniajacego
powinna zosta¢é wydana w terminie miesiqca, a w szczegdlnie skomplikowanych
przypadkach w ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia postepowania. Kazdorazowe
przedtuzenie terminu wydania decyzji o zwrocie $rodkow powyzej jednego miesigca
podlega procedurze akceptacji przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. W pismie informujgacym
o przediuzeniu postepowania nalezy podac przyczyny tego przedtuzenia.

Pracownik WAPA zaktada metryke sprawy w formie elektronicznej i przygotowuje
zawiadomienie o wszczeciu postepowania, ktore przekazywane jest do akceptacji do ZOP
i KWAPA/KOWAPA, a nastepnie do podpisu ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po uzyskaniu
akceptacji i podpisu zawiadomienie wysyfane jest stronie postepowania za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Dla kazdej sprawy IP2 RPO WSL prowadzi metryke, zgodnie
z art. 66a KPA. Wzdr metryki stanowi zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy. Do czasu zakonczenia postepowania poprzez wydanie decyzji metryke sprawy
prowadzi sie w formie elektronicznej, ktéra nastepnie jest drukowana i witaczana, jako
pisemny dokument do akt sprawy.

W przypadku, gdy przed wszczeciem postepowania w sprawie wydania decyzji o zwrocie

srodkow, Beneficjent zwroci srodki lub IP2 RPO WSL dokona pomniejszenia ptatnosci
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z kolejnego wniosku, to IP2 RPO WSL odstepuje od wszczecia postepowania
administracyjnego. Z chwilg wystania zawiadomienia gromadzony jest materiat
dowodowy wraz z biezacg aktualizacja metryki sprawy. Po zebraniu cato$ci materiatu
dowodowego sprawy pracownik WAPA wysyta do Beneficjenta zawiadomienie
o mozliwosci wypowiedzenia sie, co do zebranych dowodéw i materiatdbw oraz
zgtoszonych zadan w terminie 7 dni od daty doreczenia pisma. Sporzadzone przez
pracownika WAPA pismo przekazywane jest do podpisu ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL.
Beneficjent moze wypowiedzie¢ sie w sprawie w formie pisemnej lub ustnej w siedzibie
IP2 RPO WSL.

Z kazdej czynnosci dokonanej przez Beneficjenta w siedzibie IP2 RPO WSL w toku
postepowania administracyjnego, sporzadza sie protokdt (zatacznik nr 12.09 do
Podrecznika - Wzdr protokotu zapoznania sie strony z aktami postepowania
administracyjnego oraz wypowiedzenia sie co do zebranych dowoddéw i materiatéw oraz
zgtoszonych zadan). W spotkaniu uczestniczy dwéch pracownikow WAPA lub pracownik
i KWAPA/KoWAPA. Protokdt spisuje pracownik WAPA w jednym egzemplarzu, w ktérym
uwzglednia uwagi Beneficjenta. Nastepnie protokdt zostaje podpisany przez Beneficjenta
oraz pracownikéw WAPA. Protokdt lub ztozone przez Beneficjenta pismo dotacza sie do
zebranego materialu dowodowego. Wszelkie wniesione przez Beneficjenta uwagi sg
nastepnie analizowane, a wnioski uwzglednione w przygotowywanym projekcie decyzji.
Projekt decyzji jest przygotowywany przez pracownika WAPA przy wsparciu
merytorycznym pracownika WR/WK co jest uwzglednione w metryce sprawy.

W przypadku nie skorzystania przez Beneficjenta z mozliwosci wypowiedzenia sie
w sprawie w terminie wskazanym w przestanym do Beneficjenta zawiadomieniu,
pracownik WAPA przy uwzglednieniu stanowiska merytorycznego pracownika WR/WK
przygotowuje projekt decyzji dotyczacy zwrotu $srodkow w ramach RPO WSL. Pracownik
WAPA moze zwrdci¢ sie do WR z prosbg o informacje czy jest mozliwe pomniejszenie
ptatnosci o kwote podlegajacgq zwrotowi z innych ptatnosci oraz o wskazanie
ewentualnych wnioskéw o ptatno$é, z ktoérych mozna dokonaé pomniejszenia. Po
otrzymaniu informacji pracownik WAPA wpisuje w projekcie decyzji sposéb odzyskania
srodkdw.

W przypadku zwrotu $rodkow przez Beneficjenta w trakcie postepowania lub
pomniejszenia z wniosku o ptatno$¢ kwoty do zwrotu (za zgoda Beneficjenta) albo
wyjscia na jaw innych istotnych dla sprawy okolicznosci przemawiajacych za umorzeniem
postepowania administracyjnego wydaje sie decyzje o umorzeniu postepowania.

Projekt decyzji zawiera:

1. Oznaczenie organu;
2. Miejsce na wpisanie daty wydania;

3. Oznaczenie strony lub stron;
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4. Kwote przypadajacq do zwrotu oraz termin od ktérego naliczane sa odsetki,

nr rachunku bankowego oraz sposob zwrotu srodkow;
5. Powotanie podstawy prawnej;

6. Rozstrzygniecie;

7. Uzasadnienie faktyczne i prawne;

8. Pouczenie o przystugujagcym stronie prawie do wniesienia odwotania do wtasciwego
organu odwotawczego za posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje;

9. Miejsce na podpis osoby wydajacej decyzje z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowego.

Uzasadnienie decyzji powinno przedstawiaé nie tylko fakt naruszenia przez Beneficjenta
procedur, lecz takze znaczenie szkody jaka nieprawidlowos$¢ wywotata lub mogtaby
wywotaé w okolicznosciach danej operacji lub programu. W przypadku natozenia korekty
finansowej w uzasadnieniu decyzji, nalezy uwzgledni¢ zakres stwierdzonej
nieprawidtowosci, jej adekwatnos¢ do sytuacji konkretnego Beneficjenta wynikajacej
rowniez z tresci umowy o dofinansowanie projektu, z uwzglednieniem przedmiotu
dofinansowania, jego realizacji i przydatnosci (w ustalaniu korekty finansowej nalezy
uwzgledni¢ orzecznictwo WSA i NSA).

Przygotowany projekt decyzji przediozony zostaje do akceptacji KWAPA/KoWAPA,
a nastepnie zostaje przekazany do weryfikacji formalno-prawnej ZOP. Po akceptacji
projekt decyzji przedstawiany jest do podpisu ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po
podpisaniu przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL decyzja jest wysytana stronie postepowania
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Skan decyzji jest wysytany do IZ RPO WSL
niezwlocznie. Srodki finansowe wskazane w decyzji wraz z odsetkami w wysokosci jak dla
zalegtosci podatkowych Beneficjent zobowigzany jest zwrdci¢ w terminie 14 dni od dnia:
a) wg stanu prawnego obowigzujacego do 8 kwietnia 2014 r. - w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji;

b) wg stanu prawnego obowigzujacego od 8 kwietnia do 13 wrzesnia 2014 r. - w terminie
14 dni od dnia, w ktorym decyzja stata sie ostateczna;

c) wg stanu prawnego obowigzujacego po 13 wrzesnia 2014 r. - w terminie 14 dni od

dnia doreczenia ostatecznej decyzji”.

Jezeli w decyzji okreslono mozliwos¢ odzyskania $rodkéw z kolejnych wnioskéw
o ptatno$¢ Iub zinnych realizowanych przez Beneficjenta projektow, dokonuje sie
pomniejszenia, po uzyskaniu pisemnej zgody Beneficjenta , kolejnych ptatnosci
o wskazang w decyzji kwote wraz z naliczonymi odsetkami do dnia wptywu do wiasciwej
instytucji pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, jezeli taka zgoda zostata

wyrazona. Pracownik WAPA po uptywie wskazanego w decyzji terminu zwrotu Srodkéw
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zwraca sie drogg korespondencji elektronicznej z prosbg do WKP o sprawdzenie wptywu
$rodkdw i w przypadku zwrotu S$rodkdw o przekazanie dokumentéw bankowych
potwierdzajacych ich wptyw. Na podstawie dokumentéw bankowych pracownik WAPA
sprawdza poprawno$¢ wptaconej kwoty z naleznoscig gtéwng i naleznymi odsetkami.
Pracownik WAPA przekazuje kserokopie/skan decyzji Kierownikom WR, WK i WKP.

Po uptywie 14 dni od dnia, w ktdorym decyzja stata sie ostateczna pracownik WAPA
przygotowuje formularz zgtoszenia podmiotu, ktérego decyzja dotyczy, do rejestru
podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje
programéw finansowanych z udziatem S$rodkdw europejskich zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r.
w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programdéw finansowanych z udziatem Srodkdow
europejskich (Dz. U. nr 125, poz. 846). Formularz winien by¢ niezwtocznie przekazany do
podpisu ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Po podpisaniu formularza pracownik WAPA
przesyfa zgtoszenie przesytkg polecong nadang w polskiej placowce pocztowej operatora
publicznego do organu prowadzacego rejestr.

Po bezskutecznym uptywie terminu do zwrotu S$rodkow, tj. po 14 dniach od dnia,
doreczenia decyzji ostatecznej, , pracownik WAPA rozpoczyna procedure zmierzajacq do
wszczecia egzekucji na zasadach i zgodnie z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r.
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz.
1619 z pézn. zm.).

W razie, gdy Beneficjent wniesie odwotanie od decyzji, w sytuacji uznania przez IP2 RPO
WSL, ze odwotanie to zastuguje w catosci na uwzglednienie, moze on wydaé¢ nowg
decyzje, w ktorej uchyli lub zmieni zaskarzong decyzje, jesli odwotanie wniesione zostato
przez wszystkie strony lub gdy odwotanie wniosta jedna ze stron, a pozostate strony
wyrazity zgode na uchylenie lub zmiane decyzji zgodnie z Zadaniem odwotfania. Od nowej
decyzji stuzy stronie odwotanie.

W pozostatych przypadkach, po otrzymaniu odwotania Beneficjenta, IP2 RPO WSL
przesyta odwotanie wraz z aktami sprawy, poswiadczonymi za zgodnos¢ z oryginatem, do
IZ RPO WSL w terminie siedmiu dni od dnia, w ktérym odwotanie wptyneto do IP2 RPO
WSL.

Ztozenie przez Beneficjenta odwotania wstrzymuje z mocy prawa wykonanie decyzji.

12.4.3 Wszczecie postepowania egzekucyjnego

Po uptywie terminu wskazanego w decyzji do zwrotu srodkéw, , pracownik WAPA zwraca
sie drogq korespondencji elektronicznej z prosba do pracownika WKP o sprawdzenie czy
na rachunek IP2 RPO WSL wptynety srodki od Beneficjenta. W przypadku stwierdzenia
braku wptaty pracownik WAPA sporzadza, w dwdch egzemplarzach, upomnienie zgodnie
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z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych (Dz. U. z 2014 , poz. 656)
i przekazuje do akceptacji KWAPA/KoWAPA/ZOP, a nastepnie do podpisu ZD/Dyrektora
IP2 RPO WSL. Wystawione upomnienia ewidencjonowane sq w formie elektronicznej
przez pracownikow WAPA (zatacznik 12.14 do Podrecznika).

Upomnienie winno zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby lub jego jednostki organizacyjnej;

2) date wystawienia upomnienia;

3) nazwe lub nazwisko i imie zobowigzanego, do ktérego jest kierowane, adres jego
siedziby lub miejsca zamieszkania oraz inne dane identyfikacyjne, o ile sgq znane
wierzycielowi;

4) wskazanie:

a) wysokosci i rodzaju naleznosci pienieznej, ktérg nalezy uisci¢, oraz okresu, ktérego
dotyczy;

b) rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej
naliczonych na dzien wystawienia upomnienia oraz stawki tych odsetek, wedtug ktorej
nalezy obliczy¢ dalsze odsetki;

c) sposobu zaptaty naleznosci pienieznej;

d) wysokosci naleznych kosztdw upomnienia;

5) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia;

6) pouczenie, ze w przypadku skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego
powstaje obowigzek uiszczenia kosztéw egzekucyjnych, ktdre zaspokajane sg

w pierwszej kolejnosci;

7) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do dziatania w imieniu

wierzyciela.

Jeden z podpisanych egzemplarzy upomnienia, w ktérym wzywa sie Beneficjenta do
uregulowania zobowigzania wraz z odsetkami w terminie 7 dni od doreczenia pisma pod
rygorem wszczecia egzekucji, wysytany jest do Beneficjenta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Po bezskutecznym uptywie tego terminu pracownik WAPA przygotowuje tytut
wykonawczy. Wzér tytutu wykonawczego stanowi zatacznik do Rozporzadzenia Ministra
Finansdéw z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2014, poz. 650) - zatacznik nr 12.11 do
Podrecznika — wzor tytutu wykonawczego stosowany w egzekucji naleznosci pienieznych).
Tytut wykonawczy jest sporzadzany przez pracownika WAPA w trzech egzemplarzach,
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nastepnie przekazywany do akceptacji KWAPA/KOWAPA/ZOP oraz do podpisu
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. W celu wszczecia postepowania egzekucyjnego wtasciwemu
miejscowo Naczelnikowi Urzedu Skarbowego wysytane sq:

- dwa tytuty wykonawcze (jeden egzemplarz dla Urzedu Skarbowego oraz jeden
egzemplarz dla zobowigzanego);

- pismo przewodnie;

- uwierzytelniona kserokopia upomnienia wystanego do Beneficjenta;

- uwierzytelniona kserokopia zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia.

Wystawione tytuty wykonawcze ewidencjonowane sg w formie elektronicznej przez
pracownikéw WAPA (zatacznik nr 12.13 do Podrecznika), a ich kserokopia przekazywana
jest WKP.

Postepowanie egzekucyjne moze zosta¢ wszczete réwniez po wydaniu przez organ II
instancji decyzji utrzymujacej w mocy decyzje wydang w I instancji. Decyzja wydana

przez organ II instancji jest ostateczna.

Jezeli przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego Beneficjent ztozy skarge do WSA,
wowczas IZ RPO WSL, przed przekazaniem przedmiotowej skargi do WSA moze,
postanowieniem wstrzymac wykonalno$¢ ostatecznej decyzji IZ RPO WSL, na podstawie
art. 61 § 2 pkt 1 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi (Dz. U. z 2012, poz. 270 z p6zn. zm.). W takim wypadku IP2 RPO
WSL nie wystepuje do wtasciwego organu egzekucyjnego z wnioskiem o wszczecie
postepowania egzekucyjnego. Wstrzymanie wykonania decyzji upada w razie wydania

przez sad orzeczenia konczacego postepowanie w pierwszej instancji.

Jezeli w trakcie prowadzonej egzekucji Beneficjent ztozy skarge do WSA, wowczas do
organu egzekucyjnego - Naczelnika Urzedu Skarbowego, IP2 RPO WSL moze ztozyc
wniosek o zawieszenie prowadzonego postepowania egzekucyjnego na podstawie art. 56
§ 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2014, poz. 1619).

Po dokonaniu egzekucji administracyjnej organ egzekucyjny - Naczelnik Urzedu

Skarbowego przekazuje odzyskang kwote pomniejszong o optate komornicza.

Nastepnie kwota odzyskana przekazywana jest na odpowiednie rachunki bankowe.
12.4.4 Postepowanie w przypadku upadtosci Beneficjenta

W przypadku ogtoszenia wobec Beneficjenta upadiosci obejmujacej likwidacje majatku,

WAPA prowadzi postepowanie administracyjne w sprawie zwrotu $rodkow wobec

wyznaczonego syndyka masy upadtosci. W tym przypadku nie wystawia sie wobec
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zobowigzanego upomnienia, jak rdéwniez tytutdw wykonawczych w celu wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

Po zakonczeniu postepowania administracyjnego, $rodki nalezne od upadtego
Beneficjenta mogg by¢ odzyskane m.in. z funduszéw masy upadtosci w ramach toczacego
sie postepowania upadtosciowego. W celu uczestniczenia w postepowaniu upadtoSciowym
IP2 RPO WSL przygotowuje zgtoszenie wierzytelnosci. Projekt zgtoszenia wierzytelnosci
obejmujacej m.in. kwote w wysokosci naleznosci gtdwnej wraz z naleznymi odsetkami
naliczonymi jedynie do dnia ogtoszenia upadiosci przygotowuje pracownik WAPA,
weryfikuje KWAPA/KoWAPA oraz akceptuje ZD IP2 RPO WSL. Zgtoszenia wierzytelnosci
(w dwéch egzemplarzach kierowanych do Sadu) dokonuje Radca Prawny ZOP.

Ponadto zgtoszenie wierzytelnosci powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1) imie i nazwisko badz nazwe albo firme wierzyciela i odpowiednio jego miejsce
zamieszkania albo siedzibe;

2) okreslenie wierzytelnosci wraz z naleznosciami ubocznymi oraz warto$¢ wierzytelnosci
niepienieznej;

3) dowody stwierdzajace istnienie wierzytelnosci;

4) kategorie, do ktérej wierzytelnos¢ ma by¢ zaliczona;

5) zabezpieczenia zwigzane z wierzytelnoscia oraz o$wiadczenie wierzyciela, w jakiej
prawdopodobnie sumie wierzytelno$¢ nie bedzie zaspokojona z przedmiotu
zabezpieczenia;

6) w razie zgtoszenia wierzytelnosci, w stosunku do ktérej upadty nie jest dtuznikiem
osobistym, przedmiot zabezpieczenia, z ktérego wierzytelnos$¢ podlega zaspokojeniu;

7) stan sprawy, jezeli co do wierzytelnosci toczy sie postepowanie sadowe lub
administracyjne;

8) jezeli wierzyciel jest wspdlnikiem albo akcjonariuszem spdtki bedacej upadtym - ilos¢
posiadanych udziatéw albo akcji oraz ich rodzaj.

Kwota $rodkéw do odzyskania ujeta w zgtoszeniu, jezeli zostanie uznana na liscie
wierzytelnosci, zostaje zaspokojona w wyniku likwidacji masy upadtosci. Zaspokojenie
nastepuje w wyniku wykonania planu podziatu funduszéw masy upadtosci — czesciowego
lub ostatecznego, zgodnie z katalogiem kategorii naleznosci. Jednakze jezeli uzyskana
przez syndyka suma przeznaczona do podziatu nie wystarcza na zaspokojenie w catosci
wszystkich naleznosci, naleznosci dalszych kategorii zaspokaja sie dopiero po
zaspokojeniu w catosci naleznosci poprzedzajacej kategorii, a jezeli majatek nie
wystarcza na zaspokojenie w catosci wszystkich naleznosci tej samej kategorii, naleznosci

te zaspokaja sie stosunkowo do wysokosci kazdej z nich.

12.4.5 Obciazenia na projekcie wykazywane w Poswiadczeniu i deklaracji
wydatkéw od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL
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Komoérkg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru obcigzen na projekcie jest WAPA.
Rejestr ten zawiera dane dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania,
wycofanych po anulowaniu oraz odzyskanych, przypisane do konkretnego numeru

projektu i Beneficjenta.

Rejestr obcigzen na projekcie prowadzony jest w KSI (SIMIK 2007-2013). Uprawniony
pracownik WAPA wprowadza dane do KSI (SIMIK 2007-2013) rejestrujac dane w Module
rejestr obcigzen na projekcie, jako Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu
zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Uzytkownika KSI (SIMIK 2007-2013).

Zawartos¢ rejestru obcigzen na projekcie KSI (SIMIK 2007-2013) zawiera nastepujace

dane:

Informacje ogolne:

- numer umowy/decyzji o dofinansowanie;

- nazwe Beneficjenta;

- NIP Beneficjenta;

- Instytucja podejmujaca 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;
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od wydatkow kwalifikowanych;

numer wniosku o ptatnos¢;

data przelewu;

numer przelewu;

- numer deklaracji wydatkow.

Wprowadzenie danych do Rejestru Obcigzen na projekcie oznacza koniecznosc
skorygowania danych we wniosku o ptatnos¢, ktérego dotyczy dana sprawa/decyzja.

Za kwote do odzyskania/wycofana uwaza sie kwote w stosunku, do ktérej spetnione
sq tacznie nastepujace przestanki:

a) zostata wyptacona Beneficjentowi;

b) oraz jedno z ponizszych:

- do jej zwrotu Beneficjent jest zobowigzany w zwigzku z rozwigzaniem umowy
o dofinansowanie na wifasny wniosek Ilub wniosek instytucji, z ktérg zostata
podpisana/zawarta umowa o dofinansowanie/decyzja o dofinansowanie,

- w zwigzku z zaistnieniem nieprawidtowosci skutkujacej windykacja S$rodkow
od Beneficjenta;

- Beneficjent zostat zobowigzany do zwrotu $rodkéw na skutek innych btedéw, w tym
btedéw administracyjnych, systemowych lub innych.

Réznica pomiedzy kwotami do odzyskania (podlegajacymi procedurze odzyskiwania) oraz
kwotami wycofanymi zwigzana jest z momentem pomniejszenia deklaracji wydatkow
o wartos¢ tych srodkdw.

Kwoty do odzyskania (podlegajace procedurze odzyskiwania) pomniejszaja deklaracje
wydatkéw dopiero w momencie ich fizycznego odzyskania.

Kwoty wycofane pomniejszajg deklaracje wydatkbw w momencie podjecia decyzji
o zakwalifikowaniu $rodkow, do ktéorych zwrotu zobowigzany jest Beneficjent, do tej
kategorii. Decyzje o kwalifikacji srodkdw podejmuje pierwsza instytucja wypetniajaca
deklaracje/wniosek o ptatnos¢ okresowa.

W celu sprawnej realizacji procesu certyfikacji wydatkéow do KE w ramach RPO WSL oraz
dokonywania biezacych rozliczen z KE w zakresie s$rodkéw podlegajacych procedurze
odzyskiwania lub koniecznosci dokonania pomniejszen dotychczas poswiadczonych
wydatkéw, kwoty obcigzen rejestrowane w Rejestrze obcigzen na projekcie w KSI (SIMIK
2007-2013) kwalifikowane sg, co do zasady jako kwoty wycofane. Kwoty wynikajace
z pomniejszen wnioskdw o pfatnos¢ (zgodnie z rozdziatem 8.1.2 Podrecznika) sq
kwalifikowane, jako kwoty do odzyskania. Niemniej jednak, kazdy zwrot S$rodkéw
podlegajacy procedurze odzyskiwania moze by¢ réwniez rozpatrywany indywidualnie, np.
w skomplikowanych przypadkach, gdzie powodem wezwania do zwrotu jest m.in.:
ztozony wniosek o upadto$¢, niezrealizowane wskazniki badz nieztozony wniosek

o ptatno$¢ przy jednoczesnym braku kontaktu z Beneficjentem, negatywny wynik
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kontroli, z ktéorym Beneficjent sie nie zgadza Iub inne przypadki, w ktorych
prawdopodobienstwo odzyskania $srodkéw od przedsiebiorcy jest nieznane, kwota jest
kwalifikowana jako ,Srodki do odzyskania”.

Pracownik WR przed wypetnianiem Poswiadczenia i deklaracji wydatkow od IP2 RPO WSL
do IZ RPO WSL dokonuje analizy rejestru obcigzen na projekcie. Wyniki przeprowadzonej
analizy uwzgledniane sg podczas przygotowywania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow
od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL zgodnie z instrukcjg wypetniania zatacznika 4a wydang
do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 22 marca 2011 r. w zakresie
warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji

Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013.

12.4.6 Postepowanie ze srodkami odzyskanymi

Srodki odzyskane od Beneficjentéw, w tym samym roku budzetowym, w ktérym zostaty
przekazane przez IP2 RPO WSL mogg by¢ wydatkowane na realizacje RPO WSL. Kwoty
odzyskanych s$rodkow sg uwzgledniane w najblizszym sporzadzeniu Poswiadczenia
i deklaracji wydatkow.

Srodki odzyskane od Beneficjentéw w kolejnych latach nastepujacych po roku
budzetowym, w ktérym zostaty przekazane przez IP2 RPO WSL (wspoéifinansowanie
krajowe) oraz przez BGK (finansowanie z UE), IP2 RPO WSL zwraca niezwtocznie na
witasciwy rachunek bankowy wskazany przez 1Z RPO WSL (czes¢ odpowiadajacg
wspoitfinansowaniu  krajowemu) oraz na rachunek BGK (cze$s¢ odpowiadajgca
finansowaniu z UE). IP2 RPO WSL informuje jednoczesnie 1Z RPO WSL w formie pisemnej
o zwrocie dokonanym na rachunek bankowy IZ RPO WSL (cze$¢ odpowiadajaca
wspoifinansowaniu krajowemu) oraz o zwrocie dokonanym na rachunek prowadzony
przez BGK (czes$¢ odpowiadajaca finansowaniu z UE zgodnie z zatacznikiem nr 4 do
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie pfatnosci
w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkdéw europejskich oraz
przekazywania informacji dotyczacych tych pfatnosci). Kwoty odzyskanych srodkéw sg

uwzgledniane przy najblizszym sporzadzeniu Poswiadczenia i deklaracji wydatkdow.

12.4.7 Wystapienie z powdédztwem cywilnym

W przypadku, gdy nie jest mozliwe odzyskanie w catosci lub w czesci zadanej kwoty
zwrotu, IP2 RPO WSL w porozumieniu z IZ RPO WSL podejmuje decyzje o wystgpieniu
z powodztwem cywilnym o zwrot $rodkéw zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
oraz kodeksu cywilnego. IP2 RPO WSL za zgodg ZW moze odstgpi¢ od wystgpienia

z powddztwem cywilnym w przypadku uznania powyzszego za nieuzasadnione, z uwagi
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na znikomg warto$¢ dtugu lub inne okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od wszczecia

powddztwa cywilnego.

12.5 Rejestr kwot do odzyskania

Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i pozostatych do odzyskania prowadzi wyznaczony
pracownik WAPA zgodnie z zatgcznikiem 12.05 do Podrecznika.

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 nieprawidtowo wydatkowanych kwot. Rejestr zawiera informacje
o wysokosci $rodkdw stwierdzonych, jako nieprawidtowo$¢ podlegajaca zwrotowi wraz
z odsetkami, wysokosci srodkdéw odzyskanych, biezacym stanie sprawy.

Nadzor nad rejestrem obcigzen na projekcie oraz rejestrem kwot do odzyskania
w ramach IP2 RPO WSL sprawuje WAPA.

Rejestr obcigzen na projekcie — wg KSI (SIMIK 2007-2013) stanowi zasadnicze narzedzie
do ewidencjonowania kwot do odzyskania, natomiast rejestr kwot wycofanych,
odzyskanych i pozostatych do odzyskania (zatacznik nr 12.05 do Podrecznika) stanowi
uzupetnienie karty informacyjnej obcigzen na projekcie. Rejestr ten jest narzedziem
uzupetniajgcym. Dla zachowania biezacej kontroli nad stanem spraw zwigzanych
z kwotami do odzyskania, pracownik WAPA prowadzi rejestr dtuznikow zgodny
z zatgcznikiem nr 12.06 do Podrecznika. Rejestr diuznikdw zawiera dane dotyczace
dtuznika, umowy o dofinansowanie, 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. Jeden z pracownikéw WAPA prowadzi
dany rejestr, ktéry sprawdzany jest przez innego pracownika WAPA. Sporzadzone przez
pracownikéw WAPA i skontrolowane przez KWAPA/KoWAPA rejestry podlegajg akceptacji
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL. Pracownik WAPA prowadzi rejestr kwot wycofanych,
odzyskanych i pozostatych do odzyskania oraz rejestr dtuznikow na biezaco w formie
elektronicznej i papierowej. Rejestry w formie elektronicznej zamieszczane sg na dysku
sieciowym do wymiany plikéw IP2 RPO WSL. W terminie 10 dni od zakonczenia kwartatu
pracownik WAPA przedstawia wersje papierowa rejestrow KWAPA/KoWAPA do kontroli,
a nastepnie do zatwierdzenia ZD/Dyrektorowi IP2 RPO WSL.

12.6 Ochrona informacji i wymiana danych dotyczacych nieprawidiowosci

Informacje zawarte w raportach i zestawieniach o nieprawidlowosciach, ze wzgledu
na zamieszczane w nich dane oraz szczegdty praktyk prowadzacych do ich wystapienia,
podlegajgq nalezytej ochronie we wszystkich instytucjach zaangazowanych w system

informowania o nieprawidtowosciach w ramach RPO WSL.
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Informacje o nieprawidtowosciach (w szczegdlnosci raporty/zestawienia) wykorzystywane
sq wytacznie do wewnetrznego uzytku stuzbowego.

Ochrona danych zawartych w dokumentacji dotyczacej nieprawidtowosci odbywa sie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

WK przekazuje raporty zgodnie z PION na elektronicznych nosnikach danych/za pomoca
IMS, natomiast zestawienia tylko na elektronicznych nosnikach danych do IZ RPO WSL
w formie uniemozliwiajacej identyfikacje dokumentu przez osoby nieuprawnione.
Informacje o nieprawidtowosciach sg gromadzone i przechowywane w WK. Dostep oraz
wglad do ww. informacji ma ograniczona liczba osdéb, wytgcznie na podstawie imiennych
upowaznien wystawionych przez Dyrektora IP2 RPO WSL (zatacznik 12.2 do
Podrecznika).

Informacje o nieprawidtowosciach udostepniane sg na podstawie pisemnego wniosku
przedstawicielom instytucji i podmiotéw wspdlnotowych lub krajowych, ktére z racji
swoich obowigzkdéw sg uprawnione do takiego dostepu. Kazde udostepnienie informacji
jest odnotowywane w rejestrze udostepnien informacji o nieprawidtowosciach (nie
dotyczy kontroli systemowych IZ RPO WSL, UKS, IPOC) - wzér rejestru: zatacznik
nr 12.03 do Podrecznika. Rejestr jest prowadzony przez WK w formie elektronicznej na

dysku sieciowym.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych nieprawidiowosci

Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p. Rodzaj ryzyka )
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 Sciezki 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 $rodkéw z UE

Konflikt intereséw 0s6b zaangazowanych Rozdzielenie funkcji i wykonywanych zadan
4 w wykrywanie 1 w instytucji oraz wytaczenie pracownika w
i raportowanie o nieprawidtowosciach instytucji

Nie przekazywanie informacji
5 o stwierdzonych nieprawidtowosciach do 2 Biezacy nadzor
wiasciwej jednostki

6 Nieinformowanie/nieterminowe 2 Kontrola systemowa; biezacy nadzor
informowanie IZ RPO WSL o
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nieprawidtowosciach przez IP2 RPO WSL

7 Opodznienia w przygotQWIanlu raportow i 1 Biezacy nadzér
zestawien
L . Zapewnienie przestrzegania i ochrony obiegu
tepnienie inform m , S
8 Udostepnienie informacji osobo 2 dokumentow; upowaznienia do dostepu do

nieuprawnionym . . .
P Y nieprawidtowosci

Przestrzeganie zasad gromadzenia,
2 przechowywania i przekazywania danych
oraz postepowania z danymi wrazliwymi

9 Brak zabezpieczenia przed ujawnieniem
informacji

Brak informacji kosci kwot i
rak informacji o wysokosci kwot do Monitoring statusu wniosku o ptatnosc

10 . .
odzyskania, o wysokosci kwot 1 w elektronicznej bazie danych
odzyskanych
11 Dtugotrwata procedura odzyskiwania 3 Monitoring statusu wniosku o ptatnosc
Srodkéw (przedawnienie roszczen) w elektronicznej bazie danych

Ksiega (rejestr) obcigzen na projekcie
12 jest niekompletna (nie wszystkie

1 Bies . I
stwierdzone kwoty do odzyskania zostaty lezacy nadzor I monitoring
W niej ujete)
Ksiega (rejestr) obcigzen na projekcie nie
13 zawiera wszystkich niezbednych 1 Biezacy nadzér i monitoring
informacji

o kwotach do odzyskania

Brak procedur postepowania w
14 przypadku stwierdzenia kwot 1
nieprawidtowo wyptaconych

Procedura odzyskiwania kwot nieprawidtowo
wyptaconych

Nadzér nad przestrzeganiem systemu
1 informowanie o nieprawidtowosciach;
ewidencja elektroniczna danych

15 Nie przekazywanie informacji o
stwierdzonych nieprawidtowosciach do 1Z

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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13.Pomoc Techniczna i realizacja zadan Pomocy Technicznej (PT)

Za prawidtowg realizacje zadan z zakresu PT w ramach IP2 RPO WSL odpowiada WOF.
Realizacja zadan z zakresu PT odbywa sie na podstawie RPD.

Opracowanie RPD odbywa sie na podstawie informacji otrzymanych od innych Wydziatéw
korzystajacych z PT. Harmonogram prac nad RPD zbiega sie z planowaniem budzetowym.
Wskazany przez Gtownego Ksiegowego/KWOF pracownik WOF przygotowuje, odrebnie
dla kazdego dziatania, tzw. RPD (wzor RPD stanowi zatacznik do Wytycznych dla
Instytucji PosSredniczacej Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL). RPD podlega
sprawdzeniu i akceptacji przez Gtdwnego Ksiegowego/KWOF i Dyrektora IP2 RPO WSL.
W przypadku braku akceptacji lub zgtoszenia zastrzezen przez ktéregos z ww.
wyznaczony pracownik WOF dokonuje stosownych zmian oraz ponownie przedstawia RPD
do akceptacji.

Podpisany przez Gtéwnego Ksiegowego/KWOF oraz Dyrektora IP2 RPO WSL wniosek
o dofinansowanie realizacji RPD zostaje przekazany w dwdéch 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 KM RPO WSL, a nastepnie po pozytywnej weryfikacji przedktadany
jest do zatwierdzenia ZW.

W przypadku stwierdzenia brakéw, niepoprawnosci Ilub niespdjnosci informaciji
w przygotowanym RPD, niepozwalajacych na przeprowadzenie oceny formalnej lub
merytorycznej IZ RPO WSL wzywa IP2 RPO WSL w formie pisemnej do poprawy
wskazanych elementdw w wyznaczonym terminie. Po przedfozeniu poprawionej wersji
whniosku o dofinansowanie realizacji RPD (w dwdch egzemplarzach w wersji papierowej
oraz w wersji elektronicznej) nastepuje ponowne wszczecie procedury oceny.

Po zatwierdzeniu RPD przez ZW, IZ RPO WSL przygotowuje Karte Sprawy oraz uchwate
ZW wraz z decyzjg o przyznaniu dofinansowania dla RPD.

Wydana decyzja stanowi podstawe realizacji zadan z zakresu PT.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian/aktualizacji w RPD, wyznaczony przez
Gtéwnego Ksiegowego/KWOF pracownik WOF przygotowuje pismo z opisem zmian
w RPD, ktore akceptuje Gtowny Ksiegowy/KWOF oraz zatwierdza Dyrektor IP2 RPO WSL.
Pismo informujgce o zmianach w RPD przekazywane jest IZ RPO WSL celem uzyskania
zgody na proponowane zmiany, a nastepnie przygotowania przez IZ RPO WSL uchwaty
ZW zmieniajacej decyzje o dofinansowaniu realizacji RPD.

Zmiany decyzji w sprawie dofinansowania RPD wymagajq formy pisemnej. Zmiany
w decyzji wprowadzane sg Kartg Sprawy oraz uchwatg ZW, zmieniajacq uchwate
w sprawie dofinansowania RPD, wraz z zatgqczonym uzasadnieniem przyjetych zmian.

Zmiany w decyzji moga by¢ inicjowane zaréwno przez IP2 RPO WSL, jak i przez 1Z RPO
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WSL. Projekt proponowanych zmian przygotowany przez WOF, stanowi podstawe
podjecia prac nad projektem uchwaty ZW zmieniajacej. Projekt zmian dotyczacych
decyzji o dofinansowaniu RPD opracowuje FR.

Kserokopia przyjetej uchwaty ZW jest przekazywana doIP2 RPO WSL i jest
przechowywana wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej projektu w WOF.

Po wydaniu decyzji o dofinansowaniu realizacji RPD odpowiednie Wydziaty IP2 RPO WSL
realizujg RPD 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 PT odpowiedzialne sg merytoryczne Wydziaty 1P2
RPO WSL, a w szczegdlnosci:

- WKP, WO, ZOK,

- WIP,

- ZKM

oraz pozostate Wydziaty w zakresie realizowanych zadan, wskazanych w regulaminie
organizacyjnym.

WOF czuwa nad wydatkami ponoszonymi w zwigzku z realizacja dziatan z zakresu PT,
w szczegolnosci sprawuje piecze nad planem finansowym z zakresu wydatkow PT.
Ewidencja ksiegowa wydatkédw ponoszonych z zakresu PT prowadzona jest w WKP, tam
rowniez znajdujg sie dokumenty ksiegowe potwierdzajace faktyczne poniesienie
wydatkow.

Rozliczanie przekazanych s$rodkow nastepuje za pomoca poprawnie sporzgdzonego
wniosku o ptatno$¢ wraz z odpowiednimi zatacznikami, zgodnie ze wzorem
zatwierdzonym przez IZ RPO WSL stanowigcym zatacznik do Wytycznych dla Instytucji
Posredniczgcej Drugiego Stopnia w ramach RPO WSL.

Na podstawie poniesionych wydatkéw pracownik WOF sporzadza wniosek Beneficjenta
o ptatno$¢ wraz z zatacznikami. Nastepnie przekazywany jest do akceptacji Gtdwnego
Ksiegowego/KWOF. W przypadku nie stwierdzenia btedéw rachunkowych czy formalnych
wniosek o ptatnosc zostaje parafowany i podpisany przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Uwagi
zgtoszone do wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta RPD oznaczaja konieczno$¢ dokonania
zmian przez wyznaczonego pracownika WOF i ponownego skierowania wniosku
do akceptacji. Zatwierdzony wniosek o ptatno$¢ wraz z zatacznikami zostaje ziozony
w dwoch egzemplarzach w IZ RPO WSL oraz w wersji elektronicznej. Zatgacznikami do
wniosku o ptatno$¢ moga by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacego odbidér/wykonanie prac oraz inne dokumenty, o ile sg wymagane
zgodnie z decyzjg o dofinansowanie.

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do sktadania wniosku o ptatno$¢ nie czesciej niz raz

w miesigcu do 30 dnia kolejnego miesigca, ktérego dotyczy okres, w oparciu o wzér
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przedstawiony przez 1IZ RPO WSL, zgodnie z instrukcjg do wniosku o ptatnos¢. IP2 RPO

WSL wnioskuje o przyznanie dofinansowania ze srodkow publicznych.

Na zakonczenie realizacji projektu IP2 RPO WSL sporzadza i sktada wniosek o ptatnosc

koncowg wraz z zatgcznikami w terminie 25 dni od dnia finansowego zakonczenia

realizacji projektu.

Whnioski Beneficjenta o ptatnos¢ posrednig i koncowg dla RPD sktadane sg do IZ RPO

WSL, gdzie podlegajq weryfikacji formalno-merytorycznej i formalno-rachunkowej.

W przypadku wystgpienia w trakcie weryfikacji btedéw lub brakéw w przedstawionej

dokumentacji, IZ RPO WSL wzywa IP2 RPO WSL do uzupetnienia lub poprawy wniosku

o ptatno$¢ w wyznaczonym terminie.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych Pomocy Technicznej

IP2 RPO WSL

) Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p. Rodzaj ryzyka )
ryzyka* wewnetrznej
T : Kredlen
1 Opoznienia zwlqzane z c.) res e-’nlem Procedura dokonywania zmian w budzecie
zakresu i wysokosci zadan woiewbdztwa Slaskiedo
budzetowych 2 J askieg
Opdznienia w zakresie sktadania
2 zapotrzebowania na zadania 2 Biezacy nadzér i monitoring
budzetowe
3 Niewykorzystanie $srodkéw . N . L
. 2 Biezacy monitoring, informacje miesieczne
zaplanowanych w poprzednim roku
i h ni . .
4 Osoby uczestniczace W procesac ne Szkolenia dla os6b uczestniczacych
zostaty zaznajomione 2
. . . . w procesach
z obowigzujacymi procedurami
Nieterminowe sktadanie wnioskow .. - -
5 e o 2 Biezacy nadzér i monitoring
o pfatnosc¢ i informacji miesiecznych
6 Nierealizowanie zadan budzetowych 2 Biezacy monitoring, informacje miesieczne
7 Opoznienia zwigzane 3 Biezacy monitoring przeptywu $rodkéw
z przekazywaniem rozliczen finansowych

Przekroczenie limitu zobowigzan przez . o . .

8 2 Biezacy monitoring zobowigzan

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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14. Informacja i promocja

Obowigzkiem kazdego panstwa czionkowskiego UE, uczestniczacego w realizacji
programdéw operacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych jest prowadzenie
dziatan informacyjnych i promocyjnych. Dziatania informacyjno - promocyjne w zakresie
RPO WSL prowadza:

e IZ RPO WSL;

e IP2 RPO WSL;

e 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 informaciji i promocji sq
prowadzone przez pracownikéw IP2 RPO WSL zgodnie z zakresami ich obowigzkdw.
Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne skierowane do Beneficjentow,
potencjalnych Beneficjentédw i opinii publicznej zawierajg oznaczenia zgodnie z art.
9 Rozporzadzenia Komisji nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. w sprawie
szczegdétowych zasad wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogdlne 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¢ obowigzkow 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 dziatan
informacyjnych i promocyjnych prowadzonych przez IP2 RPO WSL sq:

e 0go6t mieszkancédw regionu;

Beneficjenci;

potencjalni Beneficjenci;

e media;

e partnerzy spoteczni i gospodarczy.

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do:

a. zapewnienia dostepu opinii publicznej do informacji o finansowaniu zadan przez nig

realizowanych;
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b. udostepnienia pakietu informacji dla potencjalnych Beneficjentow i Beneficjentéw

na temat:

kategorii Dziatan/Poddziatan, w ramach ktérych Beneficjenci mogg sie ubiegac
0 wsparcie unijne;

- warunkow, jakie nalezy spetni¢, by kwalifikowac sie do wsparcia unijnego;

- procedur zwigzanych z przygotowaniem, oceng i wyborem projektéw oraz ich kontrolg;
- kryteriow wyboru projektow;

- wiasciwej realizacji i rozliczania projektéw dla Beneficjentow RPO WSL, a takze
obowigzkdéw Beneficjenta w zakresie informacji i promociji.;

c. utworzenia punktu informacyjnego, udzielajacego informacji na temat RPO WSL
w zakresie powierzonych Dziatarn/Poddziatan RPO WSL;

d. stosowania spdjnej wizualizacji Programu w oparciu o zasady przyjete w ramach
NSRO.

14.1 Narzedzia informacyjno — promocyjne

Ze wzgledu na duze zrdznicowanie adresatéw dziatan informacyjnych i promocyjnych
RPO WSL, zachodzi koniecznos¢ wykorzystywania szerokiej gamy narzedzi informacyjno-
promocyjnych, takich jak:

e Strona Internetowa, newsletter;

e  Wspdipraca z mediami;

e  Punkt Informacyjny;

e Publikacje;

e 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 materiatow informacyjnych
dostarczanych jej przez 1Z RPO WSL oraz prowadzenia kampanii promocyjno -
informacyjnej w mediach, a takze na specjalnie utworzonej do tego celu stronie
internetowej www.scp-slask.pl.

Na gtéownej 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 spojnego systemu identyfikacji wizualnej zgodnie z zasadami przyjetymi w NSRO,

posiada linki do strony gtéwnej 1Z RPO WSL oraz przynajmniej adresy stron: MR i KE.
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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,
obowigzujace i archiwalne wytyczne dla Beneficjentéw, za ktérych aktualizacje
odpowiada pracownik WO;

- informacje na temat RPO WSL, w tym informacje szczegdtowe (typy Beneficjentéw,
rodzaje projektdw, kategorie Dziatania/Poddziatan, w ramach ktérych Beneficjenci moga
ubiegacd sie o dofinansowanie);

- informacje o planowanych konkursach;

- ogtoszenia o aktualnych konkursach wraz z konkursowg dokumentacjq aplikacyjng;

- wzory wnioskéw, sprawozdan oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji
Dziatania/Poddziatan realizowanych przez IP2 RPO WSL;

- biezace dane dotyczace wysokosci dostepnych $rodkdéw i stanu realizacji RPO WSL;

uproszczone opisy aplikowania o $rodki w ramach schematow konkursowych;

informacje nt. aktualnie realizowanych projektéw;

listy Beneficjentéw oraz projektéw zatwierdzonych do dofinansowania wraz
z przyznanymi kwotami dofinansowania oraz informacjami o Beneficjencie;

- na biezaco aktualizowane dane teleadresowe IP2 RPO WSL wykorzystywane
przez Beneficjentéow w celach informacyjnych;

- wymagania dotyczace informacji i promocji projektéw  realizowanych
przez Beneficjentow;

- odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania (FAQ);

- sondy, w tym m.in. badajace biezace zagadnienia dotyczace wdrazania RPO WSL.

14.1.2 Wspétpraca z mediami

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do wspétpracy z mediami lokalnymi oraz regionalnymi
przede wszystkim do zapewnienia wszystkim zainteresowanym przedstawicielom prasy,
radia, telewizji i mediow elektronicznych mozliwosci uzyskania informacji na temat
dziatalnosci IP2 RPO WSL, miedzy innymi poprzez prowadzenie kampanii informacyjnych,
biezace kontakty z mediami, publikacji ogtoszen o naborach wnioskow w ramach RPO
WSL, promocji w mediach lokalnych i regionalnych, wktadki do gazet regionalnych,
informujace o efektach RPO WSL, wspoétprodukcje spotow reklamowych RPO WSL,
wysytanie biezacych 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 Dziataniem/Poddziataniami wdrazanymi przez IP2
RPO WSL oraz zbadania potrzeb szkoleniowych wsréd potencjalnych i rzeczywistych
Beneficjentdw w Punkcie Informacyjnym wszyscy odwiedzajacy sg proszeni o wypetnienie
Ankiety (zgodnie z zatgqcznikiem nr 14.1 do Podrecznika).

IP2 RPO WSL zapewnia wysoki standard funkcjonowania punktu informacyjnego
w szczegolnosci poprzez zapewnienie odpowiedniej infrastruktury oraz systemu szkolen
dla pracownikéw punktu informacyjnego.

IP2 RPO WSL jest zobowigzana do stosowania spdjnej 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 obowigzkow, udzielajg porad i informacji
w punkcie informacyjnym oraz dystrybuujg materialy bezptatnie (materiaty
rozprowadzane w punkcie informacyjnym muszg by¢ opatrzone informacja ,egzemplarz
bezptatny”). Ponadto IP2 RPO WSL udostepnia w punkcie informacyjnym (co najmniej
w wersji  elektronicznej) materialy bezposrednio skierowane do Beneficjentéw
i potencjalnych Beneficjentow, w szczegdlnosci:

- wzory wnioskow i inne dokumenty niezbedne do aplikowania o $rodki;

- materiaty informacyjne dotyczace mozliwosci uzyskania wsparcia dla przedsiebiorcéw
w ramach RPO WSL;

- zasady realizacji i rozliczania projektow.

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do zapewnienia dystrybucji ww. materiatdw wsrod

Beneficjentdéw i potencjalnych Beneficjentow.

14.1.4 Publikacje

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do publikacji i dystrybucji materiatdw informacyjnych
dotyczacych mozliwosci otrzymywania wsparcia z RPO WSL, zgodnie z podziatem
na obszary tematyczne wdrazanych przez IP2 RPO WSL Dziatan. Publikacja obejmuje
miedzy innymi broszury i informatory dla Beneficjentdw, a takze biuletyny informacyjne
RPO WSL, wktadki do gazet regionalnych i branzowych.

Publikacje sg przechowywane zgodnie z zasadami opisanymi w podrozdziale 14.8

Podrecznika oraz rozdziale 16 Podrecznika.

14.1.5 Kampanie informacyjno — promocyjne

IP2 RPO WSL zobowigzana jest do prowadzenia kampanii informacyjno - promocyjnych

dla ogdtu mieszkancéw regionu. Dziatalnos¢ ta jest prowadzona, w szczegodlnosci poprzez
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strone internetowga www.scp-slask.pl, newsletter, organizacje konferencji, szkolen,
warsztatow, seminariow, a takze poprzez statg wspodtprace z mediami (np. spoty
telewizyjne, artykuty prasowe, audycje radiowe) i dystrybucje publikacji wsréd partneréw
gospodarczo - spotecznych zrzeszajacych i dziatajacych na rzecz przedsiebiorcéw
wojewodztwa $laskiego). Dla podkreslenia dziatan promocyjnych oraz identyfikacji RPO
WSL oraz IP2 RPO WSL wykorzystywane sq bannery i plakaty reklamowe.

Wszystkie materiaty bedace narzedziami kampanii informacyjno - promocyjnych
(w formie drukowanej lub elektronicznej) s przechowywane zgodnie z zasadami

opisanymi w podrozdziale 14.8 Podrecznika oraz rozdziale 16 Podrecznika.

14.1.6 Konferencje, szkolenia, warsztaty, seminaria

W ramach zadan informacyjno - promocyjnych IP2 RPO WSL przeprowadza szkolenia
zewnetrzne:

- dla Beneficjentow i potencjalnych Beneficjentéw;

- dla ogoétu mieszkancow regionu.

IP2 RPO WSL ustala rodzaj, zakres oraz forme szkolen na podstawie regularnie
przeprowadzanych przez nig analiz potrzeb szkoleniowych oraz zapewnia szkolenia
odnosnie celéw, zasad aplikowania o $rodki, udziatu w przetargach, realizacji i rozliczenia
projektéw.

Analiza potrzeb szkoleniowych prowadzona jest na podstawie wynikow Ankiety Punktu
Informacyjnego, o wypetnienie ktérej proszeni sg Beneficjenci odwiedzajacy Punkt
Informacyjny (zgodnie z zatacznikiem nr 14.1 do Podrecznika - Wzér ankiety Punktu
Informacyjnego).

Materiaty szkoleniowe (w tym m.in. karty zgtoszeniowe, listy obecnosci, ankiety) sg
przechowywane zgodnie z zasadami opisanymi w podrozdziale 14.9 Podrecznika -
Archiwizacja i przechowywanie zastosowanych narzedzi informacyjno - promocyjnych

oraz rozdziale 16 Podrecznika - Udostepnianie i archiwizacja dokumentacji.

14.1.7 Gadzety promujace RPO WSL

IP2 RPO WSL w celu promowania RPO WSL zobowigzana jest do dystrybucji gadzetéw
promocyjnych, miedzy innymi takich jak: dtugopisy, kubki, smycze reklamowe, torby
reklamowe oraz inne przedmioty stuzace podniesieniu $wiadomosci 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

0gotu spoteczenstwa regionu.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 221
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



Gadzety promujace sa przechowywane zgodnie z zasadami opisanymi w podrozdziale
14.9 Archiwizacja i przechowywanie zastosowanych narzedzi informacyjno -

promocyjnych oraz rozdziale 16 Udostepnianie i archiwizacja dokumentacji Podrecznika.

14.2 Przygotowanie Planu Komunikacji RPO WSL

Instytucja Koordynujgca NSRO opracowuje we wspotpracy z IZ 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 RPO WSL przedktadany
jest do konsultacji do IP2 RPO WSL. W ramach IP2 RPO WSL prace nad projektem -
zgodnie z zakresem obowigzkéw prowadzi wyznaczony przez KWIP pracownik WIP oraz
wyznaczony przez KZKM pracownik ZKM, ktory propozycje zmian przedstawia do
akceptacji KWIP oraz KZKM (zgodnie z powierzonymi zadaniami), a nastepnie do
zatwierdzenia ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL IP2 RPO WSL, a nastepnie zgtasza je do 1Z
RPO WSL. Jesli 1Z RPO WSL zaakceptuje zmiany zaproponowane przez IP2 RPO WSL
projekt Planu Komunikacji RPO WSL 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 RPO WSL nie
zostalty zaakceptowane przez 1IZ RPO WSL, IZ RPO WSL przekazuje i konsultuje

zastrzezenia z WIP i/lub ZKM (zgodnie z powierzonymi zadaniami).

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 RPO WSL i w razie potrzeby przeprowadza aktualizacje dokumentu.
Procedura wprowadzania zmian do Planu Komunikacji RPO WSL jest adekwatna do

procedury przygotowywania Planu Komunikacji RPO WSL.

14.4 Przygotowanie Rocznych Planéw Dziatan Informacyjno-Promocyjnych

Wskazany przez KWIP pracownik WIP oraz wskazany przez KZKM pracownik ZKM
(zgodnie z zakresem obowigzkdéw) przygotowuje informacje w zakresie planowanych
dziatan informacyjno — promocyjnych oraz szkoleniowych, ktére powinny zosta¢ zawarte
w RPDIP, przygotowanym przez IZ RPO WSL. Przygotowane informacje przedstawione
zostajq do akceptacji KWIP oraz KZKM i do zatwierdzenia przez ZD/Dyrektora IP2 RPO
WSL. W przypadku zastrzezen oraz braku akceptacji KWIP oraz KZKM i zatwierdzenia
informacji przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL, wyznaczony pracownik WIP i/lub ZKM

dokonuje stosownych zmian dokumentu i powtdrnie przekazuje informacje do akceptacii.
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Informacje powinny zosta¢ przygotowane przez IP2 RPO WSL, w oparciu o wzor RPDIP
przekazany do IZ RPO WSL przez MR. IZ RPO WSL zawiadamia IP2 RPO WSL o terminie
przekazania tych informacji do RR. Po zatwierdzeniu przez ZD, WIP przekazuje
informacje do IZ RPO WSL w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego
zawiadomienia. Referat komunikacji i promocji RR odpowiada za sprawdzenie
przekazanych przez IP2 RPO WSL dokumentdw zawierajacych zaplanowane dziatania
informacyjno - promocyjne pod katem zgodnosci z Planem Komunikacji RPO WSL.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci przedstawionego dokumentu z planem
Komunikacji RPO WSL, IZ RPO WSL zwraca dokument do IP2 RPO WSL celem jego
uzupetnienia. IP2 RPO WSL w ciqggu 14 dni przedstawia IZ RPO WSL uzupetniony
dokument do ponownej analizy.

RPDIP tworzony przez Referat Komunikacji i Promocji RR, zawierajacy dziatania
planowane do realizacji w ramach IZ RPO WSL oraz IP2 RPO WSL jest przedktadany do
akceptacji Dyrektora RR, a nastepnie po jego zatwierdzeniu, przesytany do analizy IK
NSRO. Po akceptacji IK NSRO RPDIP jest przedktadany do przyjecia przez ZW.

W przypadku otrzymania od IK NSRO informacji o braku zgodnosci projektu RPDIP
z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji i promocji, Planem
Komunikacji RPO WSL oraz Strategig komunikacji, IZ RPO WSL we wspodtpracy z IP2 RPO
WSL wprowadza stosowne poprawki w projekcie dokumentu w terminie do 25 dni od dnia
przekazania informacji zIK NSRO do IZ RPO WSL. Poprawiony dokument jest
przekazywany do IK NSRO, a nastepnie — w przypadku braku uwag ze strony IK NSRO -
przedktadany do przyjecia przez ZW.

Po przyjeciu dokumentéw przez ZW, IZ RPO WSL informuje pisemnie IP2 RPO WSL
o akceptacji RPDIP.

14.5 Wprowadzanie zmian w Rocznych Planach Dziatan Informacyjno -

Promocyjnych

RPDIP moze podlegac aktualizacji lub modyfikacji maksymalnie 2 razy w ciggu roku, przy
czym aktualizacja moze by¢ wprowadzana do 30 wrzesnia roku, ktorego RPDIP dotyczy.
W przypadku aktualizacji lub modyfikacji RPDIPIZ RPO WSL w porozumieniu z IP2 RPO
WSL przekazuje niezwiocznie projekt zmienionego dokumentu do IK NSRO (w wersji
papierowej i elektronicznej) wraz z opisem i uzasadnieniem wprowadzonych zmian.
Zmieniony RPDIP podlega konsultacji i akceptacji IK NSRO w zakresie zgodnosci
z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie Informacji i promocji, Planem
Komunikacji RPO WSL oraz Strategia komunikacji. Konsultacja oraz akceptacja
zmienionego dokumentu przez IK NSRO nastepuje w terminie 21 dni (przy
rownoczesnym przesfaniu pocztg elektroniczng). Po akceptacji dokumentu przez IK NSRO

jest on przedktadany do przyjecia przez ZW.
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14.6 Obowiazki Beneficjentow w zakresie informacji i promocji RPO WSL

Umowa o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach RPO WSL nakfada
na Beneficjenta obowigzek prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych
w zakresie tego projektu. Szczegdétowy zakres dziatan zwigzanych z informacjq
i promocjg projektu okreslaja 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 ktdrych Beneficjent zobowigzuje sie podpisujagc umowe
o dofinansowanie bedzie weryfikowana przez IP2 RPO WSL w czasie kontroli na miejscu
(rozdziat 11 Podrecznika). Ws$réd obowigzkowych dziatann Beneficjentow jest np.
stosowanie tablic informacyjnych i pamiagtkowych dla realizowanych projektéw,

wspotfinansowanych z RPO WSL.

14.7 Czynnosci sprawozdawcze w zakresie informacji i promocji RPO WSL

Sprawozdania z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych stanowig element
sprawozdan okresowych, rocznych i na zakonczenie RPO WSL. Ich przygotowanie oraz
przekazanie do IZ RPO WSL zostato opisane w rozdziale 10 Podrecznika. Sprawozdania
z zakresu informacji i promocji s sporzadzane przez pracownikéw WIP oraz ZKM
na wzorze sprawozdania IZ RPO WSL. Wzory sprawozdan okres$lane sg przez IZ RPO WSL
w zatgcznikach VII i VIII do Wytycznych dla IP2 RPO WSL (opracowanych na podstawie
obowigzujacych wzoréw okreslonych w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju

w zakresie sprawozdawczosci).

14.8 Obieg dokumentéw ksiegowych

Dziatania informacyjno-promocyjne realizowane przez IP2 RPO WSL sg finansowane
ze $rodkdédw PT , dlatego tez procedury dotyczace weryfikacji, obiegu dokumentow
ksiegowych, sprawozdawczosci, kontroli itp. odbywaja sie zgodnie z zasadami zawartymi
w rozdziale 13 Podrecznika. Za planowanie, realizacje i poswiadczanie realizacji dziatan

informacyjno-promocyjnych odpowiada WIP oraz ZKM.

14.9 Archiwizacja i przechowywanie zastosowanych narzedzi informacyjno -

promocyjnych

Stosowane narzedzia promocyjne i informacyjne (druki, ulotki, broszury, fotografie,
publikacje, gadzety, wycinki z gazet, kopie materiatow audiowizualnych w tym spotow
promocyjnych - telewizyjnych, radiowych itp.), a takze materiaty szkoleniowe (w tym
m.in. karty zgtoszeniowe, listy obecnosci, ankiety z konferencji, szkolen, warsztatéw czy

seminariow) sg przechowywane zgodnie =z =zasadami opisanymi w rozdziale
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16 Podrecznika. Jezeli jest to mozliwe, archiwizacja jest stosowana na nosnikach
elektronicznych, w innych przypadkach do archiwizacji przekazuje sie po jednym
egzemplarzu danego przedmiotu, ktéry byt finansowany ze $srodkow PT i stuzy dziataniom

informacyjno-promocyjnym RPO WSL. Za archiwizacje odpowiada WIP oraz ZKM.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych informacji i promocji

) 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 Beneficjentow,
skierowanej do przedsiebiorcow w 5 strona internetowa, uczestnictwo w kampanii
ramach RPO WSL informacyjnej IZ RPO WSL, RPDIP
2 Informacje o zasadach pomocy sa 1 Monitorowanie dziatan promocyjnych,
nieaktualne biezaca aktualizacja strony internetowej

Trudnosci w zrozumieniu ztozonosci
3 RPO WSL dotyczacych Dziatania promocyjne majace na celu
Dziatan/Poddziatan skierowanych do upowszechnienie wiedzy o RPO WSL

przedsiebiorcéw

Brak wsérod Wnioskodawcow

4 umiejetnosci poprawnego
przygotowania wnioskéw o

dofinansowanie, realizacji projektow

Dziatania promocyjne majace na celu
upowszechnienie wiedzy o RPO WSL;
2 szkolenia dla Beneficjentow

Nadzér i monitoring pracy (komérce
1 odpowiedzialnej za sprawozdawczos¢)
danej komorki

5 Brak danych koniecznych do
wypeiniania sprawozdan

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka

15. System informatyczny

Pracownicy IP2 RPO WSL uczestniczacy we wdrazaniu RPO WSL, korzystajg z LSI oraz
KSI (SIMIK 2007-2013) oraz systemu finansowo-ksiegowego w zakresie odpowiadajgcym
wykonywanym obowigzkom stuzbowym. Systemy beda obejmowaty i dostarczaty dane

okreslone w zatgczniku III Rozporzgdzenia Komisji nr 1828/2006.

15.1 Lokalny System Informatyczny (LSI)

Gtéwnym zadaniem LSI jest obstuga cyklu zycia projektow: od momentu ziozenia
wniosku o dofinansowanie przez Beneficjenta, az do zakonczenia jego rzeczowej
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i finansowej realizacji - ostatecznego rozliczenia (wraz z elementami sprawozdawczosci
i kontroli projektéw).

LSI sktada sie z nastepujacych modutdéw (czesci systemu):

- rejestr naboréw wnioskow;

- generator wniosku o dofinansowanie — WAP;

- ocena formalna i merytoryczna;

- odwotania;

- umowa o dofinansowanie, aneksy do umowy o dofinansowanie;

- generator wnioskow o pfatnos¢;

- kontrole;

- ankiety trwatosci.

LSI zapewnia m. in. mozliwo$¢ uzyskania informacji o statusie kazdego zarejestrowanego
whniosku o dofinansowanie, wniosku o ptatnos¢ lub tworzonej umowy o dofinansowanie.
Za pomocg LSI na stronie internetowej IP2 RPO WSL publikowane sg informacje
zZzwigzane z procesem naboru, oceny i wyboréw projektéw, opisane w rozdziale
3 Podrecznika.

Szczegdtowe procedury korzystania oraz wprowadzania danych do LSI znajduja sie
w tresci Podrecznika, odpowiadajacej poszczegdlnym modutom systemu.
Nadawanie/zmiana/odbieranie uprawnien uzytkownikom oraz wprowadzanie danych
do LSI nastepuje niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni roboczych

po wystgpieniu okreslonej czynnosci.

15.1.1 Uzytkownicy Lokalnego Systemu Informatycznego

Uzytkownikéw LSI dzieli sie na trzy grupy, w zaleznosci od zakresu uprawnien dostepu do

poszczegolnych czesci systemu:

- Administratorzy, ktérzy wprowadzajg do systemu niezbedne dane, dbaja o zgodnos¢
systemu z zalozeniami i wytycznymi, stuzg pomoca merytoryczng operatorom
i Wnioskodawcom, oraz zajmujg sie biezgacaq administracjg systemu;

- Operatorzy, ktérzy wprowadzajg w dane do systemu w poszczegdlnych jego czesciach,
zgodnie z kompetencjami;

- Whnioskodawcy, czyli ostateczni uzytkownicy wprowadzajacy wnioski do systemu
poprzez udostepniony publicznie interfejs.

Funkcje administratorow merytorycznych LSI petnig: informatycy - pracownicy WO.
Administratorzy merytoryczni nadajg poszczegdlnym pracownikom IP2 RPO WSL

uprawnienia do wprowadzania, edytowania i pobierania danych zgromadzonych w LSI.
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15.1.2 Zgtaszanie/usuwanie uzytkownikow i nadawanie uprawnien

Nadawaniem uprawnien 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 drogg elektroniczng lub w formie papierowej.
Administrator merytoryczny w ciggu 2 dni roboczych weryfikuje i zatwierdza zgtoszenia.
Nastepnie, drogq elektroniczng przesytane sg Zastepcom Dyrektora IP2 RPO WSL
petnigcym funkcje zwierzchnie nad poszczegdélnymi komoérkami IP2 RPO WSL oraz
operatorom, informacje na temat utworzenia kont lub nadania/zmiany uprawnien,
sposobu logowania i koniecznosci zmiany hasta. Identyczna procedura stosowana jest
w przypadku usuwania operatoréw z LSI.

Whnioskodawcy zgtaszajg che¢ 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
Whnioskodawcom wsparcie techniczne i merytoryczne.

Dostep do systemu dla Wnioskodawcow 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 poszczegolnych komoérek organizacyjnych IP2 RPO WSL eksportujg dane
z LSI do pliku w formacie XML i nastepnie, za pomocg interfejsu komunikacyjnego, do
KSI (SIMIK 2007-2013), stosujac polityke bezpieczenstwa KSI (SIMIK 2007-
2013)opracowang przez MR.

15.2 Krajowy System Informatyczny (KSI/SIMIK 07-13)

KSI (SIMIK 2007-2013) (system scentralizowany) udostepniony dla potrzeb monitoringu
i sprawozdawczosci, gromadzi na poziomie kraju dane niezbedne dla systemu
zarzadzania i kontroli ustanowionego dla PO.
Za funkcjonowanie KSI (SIMIK 2007-2013) oraz okreslanie standardow w zakresie
gromadzenia danych odpowiedzialny jest Minister wtasciwy do spraw rozwoju (zgodnie
z Wytycznymi MIIR w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej).
KSI (SIMIK 2007-2013) umozliwia, w szczegdlnosci gromadzenie danych w nastepujacym
zakresie:
- rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektu;
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- rejestracja uméw/decyzji o dofinansowanie projektu;

- rejestracja wnioskéw o ptatnosc¢/korekty;

- rejestracja danych dotyczacych kontroli poszczegdlnych projektow;

- generowanie/rejestracja prognoz wydatkéw;

- raportowanie;

- rejestracja duzych projektow;

- rejestracja deklaracji IC;

- rejestracja NSRO/PO;

- rejestracja kwot wycofanych;

- rejestracja kwot odzyskanych;

- rejestracja deklaracji wydatkéw.

Ponadto KSI (SIMIK 2007-2013) umozliwia automatyczny import wybranych danych
z LSI za pomocq odpowiedniego interfejsu.

Dla potrzeb gromadzenia danych w KSI (SIMIK 2007-2013), a takze w celu zapewnienia
integralnosci danych zawartych w bazach danych KSI (SIMIK 2007-2013) oraz LSI
wprowadzana jest jednolita identyfikacja dokumentéw, stanowigca zatacznik nr 3.3
do Podrecznika. System numeracji dokumentéw jest zgodny z Wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych
w formie elektronicznej.

Wybrani uzytkownicy KSI (SIMIK 2007-2013) majgq dostep do programu Oracle Business
Intelligence. Aplikacja ta, w powigzaniu z bazga danych umieszczonych w KSI (SIMIK
2007-2013), jest zestawem narzedzi stuzacych do tworzenia raportdow, sprawozdan

i innych zestawien informacji znajdujacych sie w KSI (SIMIK 2007-2013).

15.2.1 Przyznawanie uprawnien do systemu

Przyznawanie, modyfikacja i odbieranie uprawnien uzytkownikom KSI (SIMIK 2007-
2013) odbywa sie zgodnie z ,Procedurg zgtaszania uzytkownika do Krajowego Systemu
Informatycznego (SIMIK 2007-2013) - nadawanie, zmiana, wygasniecie uprawnien”,
stanowigcg zatacznik nr1 do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w formie elektronicznej.

Administrator Merytoryczny KSI (SIMIK 2007-2013) w IP2 RPO WSL zbiera informacje
dotyczace nadawania/zmian/wygasniecia uprawnien w KSI (SIMIK 2007-2013).
Nastepnie wystepuje 0 nadanie/zmienienie/wygaszenie uprawnien, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do ww. Wytycznych.

Nadzoér nad zarzadzaniem uprawnieniami do systemu oraz procedurami wprowadzania

danych petnig: informatyk - pracownik WO oraz pracownik IP2 RPO WSL wyznaczony
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przez Dyrektora IP2 RPO WSL- administratorzy merytoryczni KSI (SIMIK 2007-2013)
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do ww. Wytycznych.

Administrator Merytoryczny 1Z RPO WSL (AMIZ) podpisuje upowaznienia do petnienia
funkcji AMI w IP2 RPO WSL.

Pracownicy poszczegdlnych komoérek IP2 RPO WSL, posiadajacy nadane uprawnienia
niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych, wprowadzajg dane do KSI
(SIMIK 2007-2013), zgodnie z procedurami opisanymi w czesciach Podrecznika,
odpowiadajacych poszczegdlnym zakresom danych wprowadzanych do systemu.

Kazdy z pracownikéw IP2 RPO WSL odpowiada za poprawnos$é¢, terminowos¢
i kompletno$¢ wprowadzonych przez siebie danych. Zastepcy Dyrektora IP2 RPO WSL
petnigcy funkcje zwierzchnie nad poszczegdlnymi wydziatami IP2 RPO WSL na biezaco
sprawdzajq i weryfikujg dane wprowadzane przez pracownikéw danego wydziatu.
Pracownicy IP2 RPO WSL, korzystajgc z KSI (SIMIK 2007-2013) postugujg sie instrukcjgq
uzytkownika dostepng na stronach internetowych MR.

W przypadku zaprzestania $wiadczenia pracy w IP2 RPO WSL przez uzytkownika KSI
(SIMIK 2007-2013), bezposredni przetozony wydziatu, w ktérym zatrudniony byt dany
pracownik, zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o zaistniatlym fakcie
Administratora Merytorycznego KSI (SIMIK 2007-2013) w IP2 RPO WSL w celu
zablokowania konta uzytkownika. W przypadku niedopetnienia powyzszego obowigzku
i jednoczesnego spowodowania szkéd w KSI (SIMIK 2007-2013) przez uzytkownika,
ktéry powinien byt utraci¢ uprawnienia, odpowiedzialno$¢ ponosi bezposredni przetozony

winny tego niedopatrzenia.

15.3 Zestawienie czynnosci przeprowadzanych przez pracownikéw IP2 RPO
WSL przy uzyciu Krajowego i Lokalnego Systemu Informatycznego (SIMIK
2007-2013 oraz RPO WSL)

L. System Komorka Wykorzystywany
Czynnos¢ ) )
informatyczny | odpowiedzialna modut systemu

Rejestracja papierowej wersji
wniosku o dofinansowanie,
nadanie numeru, | LSI WWKR
potwierdzenie wptyniecia
wniosku o dofinansowanie

Whnioski
o dofinansowanie

) i o WWKR,
Rejestracja wynikow oceny Facownic
formalnej dla kazdego wniosku | LSI P . Y Ocena Formalna
i . dokonujacy
o dofinansowanie
oceny
Rejestracja whiosku o] WWKR

KSI (SIMIK Whnioski

dofinansowanie (tylko wnioski
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o dofinansowanie z pozytywng | 2007-2013) o dofinansowanie
oceng formalna)
Rejestracja wynikow ocen Ocena
) ) YNIKOW ~ 0CenY 1) o1 WWKR Merytoryczno-
merytoryczno-technicznej .
Techniczna

Zmiana statusu whiosku
o dofinansowanie (w trakcie
oceny, zatwierdzony | KSI (SIMIK WWKR Whnioski
do dofinansowania, 2007-2013) o dofinansowanie
umieszczony na liscie
rezerwowej, odrzucony)
Rejestracja protestu/wniosku
0 ponowne rozpatrzenie
sprawy - oraz sposobu || o/ WWKR Odwotania
rozpatrzenia protestu/wniosku
o ponowne rozpatrzenie
sprawy
Rejestracja kolejnych umoéw o
doflnansowanle/angksow d_o LSI WWKR, WR Umowy .
umowy o  dofinansowanie o dofinansowanie
projektu, nadanie numeru
Rejestracja kolejnych umoéw o
doflnansowanle/angksow c!o KSI (SIMIK WWKR, WR Umowy .
umowy o] dofinansowanie | 2007-2013) o dofinansowanie
projektu, nadanie numeru

‘s Whnioski
Rejestracja wniosku o ptatnos¢ | LSI WR, WK nios ,I,O

ptatnosc
Rejestracja/zatwierdzenie KSI (SIMIK WR. WK Whnioski o
wniosku o ptatnosé 2007-2013) ! ptatnosc
Zmlan:f\, statusu wniosku o LSI WR/WK WnloslfI,O
ptatnosc ptatnosc
Wprowadzenie danych dot.
przeprowadzonej kontroli | LSI WK Kontrole
na miejscu realizacji projektu
Wprowadzenie _danych dot.I KSI (SIMIK WK, cztonek
przeprowadzonej kontroli Zespotu Kontrole
. I . 2007-2013) )

na miejscu realizacji projektu Kontrolujacego
Wprowadzanie danych dot.
kwot do odzyskania KSI (SIMIK WAPA Rejestr dtuznikow
. 2007-2013)
i odzyskanych
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15.4 System finansowo-ksiegowy

System finansowo-ksiegowy spetnia wymogi ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.). 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 rozni 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, zrédta finansowania, Beneficjenta.

16. Udostepnianie i archiwizacja dokumentacji

Dostep do informacji publicznej (z zastrzezeniem wyjatkdéw okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej), przystuguje kazdemu, kto jest
nig zainteresowany. Wtadze publiczne i inne podmioty wykonujace zadania publiczne sgq
zobowigzane do udostepniania informacji publicznych znajdujacych sie w ich posiadaniu.
Obowigzek udostepniania informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na
zasadach okreslonych w przepisach ze wzgledu na:

- ochrone informacji niejawnych (ustawa z 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych), tajemnice panstwowg, tajemnice stuzbowg;

- ochrone tajemnic ustawowo chronionych; prywatnos$c¢ osoby fizycznej (miedzy innymi
dane osobowe w rozumieniu przepisow Konstytucji RP, ustawy Kodeks cywilny z dnia
23 kwietnia 1964 r. oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych);

- tajemnice przedsiebiorcy (ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji).

IP2 RPO WSL moze odmodwic¢ udostepnienia informacji publicznej tylko na podstawie ww.
ustaw i z uwagi na wymienione w nich przyczyny.

Oceniajacy projekty w ramach IP2 RPO WSL sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy
przedsiebiorcy (rozumianej zgodnie z prawem, nieobejmujgacej catosci dokumentacji
projektowej), zachowania poufnosci danych osobowych, w takim zakresie, w jakim
rzeczywiscie podlegajg one ochronie na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych.
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16.1 Dostep do informacji dotyczacych procesu naboru, oceny i wyboru oraz

realizacji projektow w ramach RPO WSL

16.1.1 Publiczne udostepnianie informacji dotyczacych realizacji

projektow 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 publicznej.

Na etapie naboru, oceny i wyboru projektéow oraz zawierania umoéw, IP2 RPO WSL
zobowigzana jest do publicznego udostepniania na stronach internetowych nastepujacych
informacji:

Przed ogtoszeniem naboru:

- harmonogram realizacji RPO WSL przez IP2 RPO WSL;

- informacje na temat dostepnosci $rodkdw w  ramach  wdrazanych
Dziatania/Poddziatan RPO WSL oraz mozliwosci uzyskania dofinansowania projektow
w ramach RPO WSL;

- dane teleadresowe jednostki oceniajqcej i wybierajacej projekt w IP2 RPO WSL.

W momencie ogtoszenia naboru:

- informacje o naborze, zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 3 Podrecznika.

Po zakonczeniu weryfikacji formalnej:

- liczba ztozonych wnioskéw o dofinansowanie;

- liczba ocenionych pozytywnie i negatywnie wnioskdw o dofinansowanie w danym
Dziataniu/Poddziataniu, ktérego dotyczy nabdr;

- faczna kwota, na jakg opiewajg wnioski o dofinansowanie pozytywnie ocenione pod
wzgledem formalnym;

- catkowite wartosci projektow, w tym wnioskowane kwoty dofinansowania.

Po zakonczeniu oceny merytoryczno-technicznej IP2 RPO WSL udostepnia opinii

publicznej informacje dotyczace przynajmniej:

ilosci pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym wnioskow
o dofinansowanie;

- ilosci negatywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym wnioskéw
o dofinansowanie;

- catkowitej wartosci pozytywnie ocenionych wnioskéw o dofinansowanie;

- wnioskowanej kwoty wsparcia projektow pozytywnie ocenionych.

Po dokonaniu wyboru projektow:

- terminy obrad ZW;

- uchwata ZW;
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- lista projektow otrzymujacych dofinansowanie oraz wykazy projektow umieszczonych
na liscie rezerwowej;

- taczna kwota, na jaka opiewajg projekty otrzymujace dofinansowanie;

- numery wnioskow o dofinansowanie;

- nazwy Wnioskodawcéw;

- tytuty projektéw z listy projektow otrzymujacych dofinansowanie;

- catkowite wartosci projektow, w tym kwoty dofinansowania dla kazdego projektu;

- uzasadnienie, w wypadku, gdy ZW zmienit miejsce projektu w stosunku do listy
projektédw po ocenie merytoryczno-technicznej.

Po podpisaniu umoéw o dofinansowanie projektow w szczegdlnosci:

- liczba podpisanych uméw o dofinansowanie;

- nazwy Beneficjentow.

Powyzsze informacje mogg by¢ réowniez 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
informacii.

Na kazde zadanie instytucji uprawnionych do audytu i kontroli dokumenty w ramach RPO
WSL muszg 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 IZ RPO WSL

Dostep do wszystkich dokumentéw aplikacyjnych po ich zarejestrowaniu majg jedynie
osoby uczestniczgce w organizacji konkursu i ocenie wnioskow o dofinansowanie:

- dyrekcja IP2 RPO WSL, pracownicy WWKR;

- KOP.

Jezeli zachodzi konieczno$¢, wniosek o dofinansowanie wraz z catg dokumentacjg moze
by¢ udostepniony do wgladu pracownikowi IP2 RPO WSL, prowadzacemu sprawe na
temat danego projektu, tylko i wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym przez ZD

i w obecnosci wtasciwego pracownika WWKR.

16.2 Archiwizacja dokumentacji

W ramach IP 2 RPO WSL, zgodnie z trescia Porozumienia, wszystkie dokumenty zwigzane
z zarzadzaniem i wdrazaniem RPO WSL oraz dofinansowaniem i realizacjq 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 poswiadczajace wydatki
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nalezy przechowywac, udostepniac¢ i archiwizowaé 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 dokumentow dotyczacych
wydatkéw, kontroli i audytéw dotyczacych projektéw zakonczonych, ktére podlegaty
czesciowemu zamknieciu. Minimalny termin przechowywania dokumentacji w przypadku
zamkniecia catego RPO WSL uptywa 31 grudnia 2020 r., z wytaqczeniem zasad
regulujacych pomoc publiczng. Dokumenty w ramach RPO WSL zwigzane z udzielaniem
pomocy publicznej nalezy przechowywac przez, co najmniej 10 lat od udzielenia pomocy
publicznej.

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 poswiadczajagce wydatki, Beneficjent zobowigzany jest przechowywac,
udostepniac i archiwizowa¢ przez okres trzech lat od daty zamkniecia RPO WSL lub przez
okres trzech lat nastepujgcych po roku, w ktérym dokonano czesciowego zamkniecia RPO
WSL, w przypadku dokumentow dotyczacych wydatkdéw, kontroli i audytéw dotyczacych
projektéow zakonczonych, ktore podleglty czesciowemu zamknieciu. Minimalny termin
przechowywania dokumentacji w przypadku zamkniecia catego RPO WSL uptywa
31 grudnia 2020 r., z wytaczeniem zasad regulujacych pomoc publiczng. Dokumenty
w ramach RPO WSL zwigzane z udzielaniem pomocy publicznej Beneficjenci réwniez
muszg przechowywac przez co najmniej 10 lat od udzielenia pomocy publicznej.

W przypadku zbiegu przepiséw prawnych dotyczacych archiwizacji dokumentéw,
obowigzuje dtuzszy termin przechowywania dokumentacji.

W przypadku toczacego sie postepowania prawnego (sadowego lub administracyjnego)
lub na wniosek KE, zawiesza sie termin 31 grudnia 2020 r., co dlainstytucji oraz
Beneficjentdw oznacza koniecznos$¢ dtuzszego przechowywania dokumentéw. Dla
poszczegollnych rodzajow dokumentow przepisy krajowe moga zaktada¢ dtuzszy okres
przechowywania.

Wszystkie dokumenty w ramach RPO WSL muszg by¢ udostepnione instytucjom
uprawnionym do kontroli, audytu i oceny PO.

IP2 RPO WSL przechowuje petng dokumentacje, zwigzang =z wdrazanymi
Dziataniem/Poddziataniami, dotyczacg w szczegdlnosci:

- dokumentéw wewnetrznych dotyczacych zasad, trybu i sposobu funkcjonowania
instytuciji;

- uchwat i zarzadzen organéw Samorzadu Wojewddztwa oraz Marszatka i odpowiednich
podmiotéw IZ RPO WSL;

- ogftoszenia o konkursie;

- kryteriow oceny i wyboru projektéw;
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- zawierania uméw o dofinansowanie projektdw wraz z aneksami do umow
o dofinansowanie;

- list dofinansowanych projektow oraz wykazéw zawartych uméw o dofinansowanie
projektow;

- realizacji projektdw oraz ich modyfikacji;

- odwotan i protestéw Wnioskodawcéw i Beneficjentow;

- sprawozdawczosci i monitoringu;

- ewaluacji i oceny RPO WSL;

- przeptywéw srodkow finansowych w ramach RPO WSL;

- zapotrzebowania na S$rodki wspoétfinansowania oraz sprawozdan z wydatkowania
Srodkow;

- wnioskow o ptatnos¢ wraz z dokumentacjq i zatacznikami, dokumentacjg
po$wiadczajgcg poniesione wydatki i wyciggami z rachunkéw bankowych;

- dowodéw ksiegowych, przelewdw, wyciggéw bankowych;

- deklaracji i poswiadczenia wydatkdéw oraz wnioskéw o ptatnos¢ od IP2 RPO WSL
do IZ RPO WSL;

- zasad rachunkowosci i ksiegowosci;

- kontroli systemowych i kontroli projektéw, a takze audytu;

- wykrywanych, sprawdzanych i raportowanych nieprawidtowosci;

- $rodkow odzyskanych i nieodzyskanych;

- zamoéwien 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.

Pracownicy IP2 RPO WSL przechowujg wszystkie dokumenty dotyczace danego projektu
w postaci zbioru. Zbiér ten umieszczony jest w teczce lub segregatorze oraz oznaczony
jest co najmniej numerem wniosku o dofinansowanie lub umowy o dofinansowanie.
Dokumenty przechowywane sg w zamykanych pomieszczeniach.

Kazdorazowe wypozyczenie akt jest odnotowywane w ksiedze wypozyczen, w ktorej
wpisuje sie:

- imie i nazwisko osoby wypozyczajacej;

- komorke, z ktorej jest osoba wypozyczajaca;

- tytut wypozyczanej dokumentacji;

- date wypozyczenia dokumentacji;
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- date zwrotu dokumentacji;

- uwagi na temat zwracanego materiatu;

- podpis osoby wypozyczajacej.

Wzér ksiegi wypozyczen 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 Organdéw Samorzadu
Wojewddztwa, na podstawie ktdrego opracowany zostat Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci. Wymienione akty normatywne jednoznacznie
definiujg tryb postepowania z wszelkg dokumentacjg dotyczaca wykorzystania srodkow
pochodzacych z EFRR, EFS i FS, uwzgledniajac jednoczesnie zalecenia UE zawarte
w dyrektywach i rozporzadzeniach Rady Europy.

Zarchiwizowane dokumenty przekazuje sie do archiwum zaktadowego IP2 RPO WSL,
gdzie przechowywane sg zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

W wyzej wymienionych aktach prawnych zakresem regulacji objete sq kwestie zwigzane
z 0golnym przejmowaniem i obiegiem korespondencji naptywajacej do IP2 RPO WSL,
ktére odnoszg sie takze do akt gromadzonych w ramach RPO WSL.

Kierownicy wyznaczaja jednego Ilub dwdch pracownikdw swojego Wydziatu
do opracowania i przekazania materiatdw do archiwum zakladowego IP2 RPO WSL.
Opracowanie dokumentacji w formie papierowej polega na wytaczeniu 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 (rejestréow), poczynajac od najwczesniejszych spraw
(od nr1) =z dotaczonym spisem spraw. W obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie, zaczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe. Do teczki dotaczane sg
spisy spraw lub inne $rodki ewidencjonujgce przekazywane materiaty. W przypadku akt
kategorii A (materiaty archiwalne, wchodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego) dokumentacja zostaje przesznurowana, a strony ponumerowane
otéwkiem. Teczki opisywane sg na ich zewnetrznej stronie.

Opracowanie dokumentacji w postaci publikacji wlasnych oraz wycinkéw prasowych
przebiega identycznie jak dokumentacji papierowej.

Dokumentacje fotograficzng przechowuje sie i archiwizuje wedtug wskazéwek
metodycznych Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych dotyczacych zasad
opracowania fotografii, zawartych w decyzji nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 24 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek

metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach panstwowych.
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Porzadkowanie wstepne fotografii obejmuje rozpoznanie stanu fizycznego fotografii
(usuniecie zniszczonych egzemplarzy), usuniecie czesci 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 jednostka inwentarzowg. Opis tematu zamieszcza sie na odwrocie
fotografii lub karcie ewidencyjnej i zawiera on:

- tytut i krotki opis tematu;

- nazwiska i imiona oséb znajdujacych sie na fotografii oraz inne dane dotyczace tych
0sbb;

- 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 zabezpieczajaca, kopia uzytkowa);

- uwagi;

- autor i data sporzadzenia ewentualnej modyfikacji opisu.

Fotografie przechowywane sga w kopertach, poszczegdélne egzemplarze oddzielone sq
od siebie bibutka.

Opracowanie materiatéw filmowych réwniez nalezy rozpoczaé od segregacji
i systematyzacji stuzgcej do wyodrebnienia i ustalenia kolejnosci jednostek archiwalnych
(fizycznych) w obrebie jednostki inwentarzowej filmu. Nastepnie nalezy skompletowad
wszystkie kopie filmu obejmujace zaréwno materiaty wyjsciowe, jak i tasmy
eksploracyjne. Ostatnig czynnos$cig opracowania materiatu filmowego jest wprowadzenie
danych zebranych w trakcie projektu materialu 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, realizatorow i wykonawcéow;

indeks nazw geograficznych;
nos$nik (NO, NT, DNO, DNT, KWz, Kek);
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- czas trwania;

- dane techniczne (szerokos¢ tasmy filmowej, ilos¢ jednostek fizycznych, metraz, kolor);

- dzwiek (mono, stereo, magnetyczny, optyczny, niemy);

- uwagi dotyczace stanu technicznego, wykonania kopii.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych osobno dla akt kategorii A i B przez komoérke przekazujacq
akta. Spisy dla dokumentacji kat. B sporzadza sie w trzech egzemplarzach, a dla akt kat.
A w 4 egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy po sprawdzeniu trafia do Wydziatu
przekazujgcego akta. Akta w spisie zdawczo-odbiorczym nalezy ujmowacé wedtug
kolejnosci z wykazu akt. W ramach klas akta nalezy utozy¢ chronologicznie. W spisie akt
kat. A jednej pozycji spisu odpowiada jedna teczka.

Pracownicy Archiwum zobowigzani sg przejrze¢ akta zakwalifikowane do przyjecia pod
katem witasciwego ich uporzadkowania i prawidtowej kwalifikacji archiwalnej.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien by¢ podpisany przez pracownika, ktéry go sporzadzit
oraz pracownika Archiwum, ktory akta przyjat.

Wzdr opisu teczki aktowej i spisu zdawczo-odbiorczego stanowig kolejno zataczniki nr 2

i 3 Instrukcji kancelaryjnej.

16.2.1 Opracowanie dokumentacji RPO WSL w formie elektronicznej

Przy sktadaniu wniosku o dofinansowanie w ramach RPO WSL Wnioskodawcy korzystajq
z LSI w wojewoddztwie $laskim, w ramach ktérego zostat uruchomiony modut WAP.
Schemat dziatania LSI zostat opisany w rozdziale 15 Podrecznika.

Nadzér nad gromadzeniem, przetwarzaniem i ochrong danych dostarczonych przez
Beneficjentéw w ramach RPO WSL, sprawujg: informatyk - pracownik WO oraz pracownik
wyznaczony przez Dyrektora IP2 RPO WSL. Petnig oni funkcje administratoréw
merytorycznych LSI, ktdrzy nadajg uzytkownikom systemu uprawnienia do korzystania
z poszczegolnych elementéw LSI i zgromadzonych w nich danych.

Dane dotyczace LSI s gromadzone i przechowywane w oparciu o polityke
bezpieczenstwa, ktora 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 Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Dane zgromadzone w systemie nie sg archiwizowane (przekazywane do archiwum

zakfadowego). Po zakonczeniu realizacji RPO WSL wszystkie dane zgromadzone
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za pomocg systemu zostang wykorzystane do ewaluacji i programowania kolejnych

programéw operacyjnych. Dane przechowywane sg na serwerze IP2 RPO WSL.

16.3 Obowiazki Beneficjenta w zakresie archiwizacji dokumentéw zwiazanych

z realizacjq projektu

Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu, Beneficjent zobowigzany jest
do archiwizowania dokumentéw oraz zapewnienia ich bezpieczenstwa w oparciu
0 obowigzujace przepisy. Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentéw
zwigzanych z realizacjq projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w swojej siedzibie,
z zastrzezeniem, ze dokumenty zwigzane pomoca publiczng Beneficjent powinien
przechowywac przez okres 10 lat od dnia zakonczenia 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 zatqcznikami;

- faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, potwierdzajace
i uzasadniajgce prawidlowg realizacje projektu;

- dokumenty potwierdzajgce odbiér urzadzen/sprzetu/dostaw/robot budowlanych Iub
wykonanie prac z podaniem miejsca ich lokalizacji, potwierdzajace i uzasadniajgce
prawidtowa realizacje projektu;

- dokumenty potwierdzajgce odbidér urzadzen/sprzetu/dostaw lub przyjecia materiatow -
w przypadku zakupu urzadzen/sprzetu/dostaw, ktére nie zostaty zamontowane -
z podaniem miejsca ich skifadowania, potwierdzajagce prawidlowos$é wydatkowania
$rodkéw na realizacje projektu;

- wyciagi bankowe z rachunku bankowego Beneficjenta lub przelewy bankowe,
potwierdzajace prawidtowos¢ wydatkowania srodkéw na realizacje projektu;

- inne dokumenty potwierdzajace prawidtowos$¢ wydatkowania srodkow na realizacje
projektu;

- dokumentacja wynikajgca ze stosowania przez Beneficjenta przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych;

- dokumentacja ksiegowa zwigzana ze zrealizowanym projektem, dokumenty wykazujace
realizacje wskaznikdéw osiagniecia celéw projektu.

Beneficjent ma obowigzek poinformowaé IP2 RPO WSL o miejscu przechowywania ww.

dokumentdéw oraz o kazdej zmianie tego miejsca.
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Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych udostepniania i archiwizacji dokumentacji

) Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
L.p. Rodzaj ryzyka )
ryzyka* wewnetrznej
Sposoby przechowywania,
1 udostepniania i archiwizacji
dokumentow nie sg 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
Osoby uczestniczace w procesach nie .
3 L Elektroniczna baza aktualnych procedur,
zostaty zaznajomione . . .
o . . proces informowania o zmianie
z obowigzujacymi procedurami 1
. Dokumentowanie i przechowywanie oraz
Osoby uczestniczace w procesach o . . o
4 L . archiwizowanie kolejnych wersji
postugujq sie nieaktualnymi , .
A dokumentdéw procesu, elektroniczna baza
procedurami 1
aktualnych procedur
Aktualizacj fikacj
5 Procedury nie sg zgodne z przepisami tua |zaCJ§ proced_ur, w_ery 'xacja prf)cedur
2 przez instytucje wyzszego stopnia

E i kraj i
UE I krajowymi w systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL

*waga ryzyka:
1 - niska
2 - $rednia

3 - wysoka

17. Procedury dotyczace naboru, oceny, wyboru projektéw do
dofinansowania oraz podpisania uméw o dofinansowanie w ramach konkursu nr
SCP-01.02.04-021/15 dla Dziatania 1.2. ,Mikroprzedsiebiorstwa i MS$P”,
Poddziatanie 1.2.4. ,,Mikro, mate i srednie przedsiebiorstwa” 13 typ projektu
~Rozwo6j przedsiebiorstw w celu wprowadzenia na rynek nowych Ilub

ulepszonych produktéw/ustug”

17.1. Nabor, ocena i wybor projektow do dofinansowania
17.1.1 Ogtoszenie naborow wnioskow 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 ogolnopolskim lub regionalnym oraz na swojej stronie
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internetowej. Wybdr dziennika dokonywany jest zgodnie z zapisami ustawy (PZP). Za
przygotowanie tresci ogtoszenia prasowego oraz ogtoszenia o naborze wnioskow

aplikacyjnych na stronie internetowej IP2 RPO WSL odpowiada pracownik WWKR.

Ogtoszenie o konkursie publikowane na stronie internetowej IP2 RPO WSL powinno
zawiera¢ nastepujace informacje:

- rodzaj projektéw podlegajacych dofinansowaniu - Priorytet, Dziatanie, Poddziatanie
i typ projektéw - na ktore prowadzony jest nabbdr;

rodzaj podmiotow, ktére mogg ubiegac sie o dofinansowanie;
- adres IP2 RPO WSL;

- wymagany termin i miejsce przyjmowania wnioskéw;

- regulamin konkursu;

- wzor wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z zatacznikami;

- instrukcje wypetniania wniosku o dofinansowanie;
- wzdér umowy o dofinansowanie wraz z zatacznikami;

- kryteria wyboru projektow;

przewodnik po kryteriach wyboru projektéw;

- Szczegdétowy opis priorytetow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2007-2013;

- Definicje sektorow dziatalnosci gospodarczych wykluczonych z mozliwosci ubiegania
sie o wsparcie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013 udzielanego na zasadach pomocy de minimis w oparciu
0 Rozporzadzenie Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

- forme i sposdb sktadania wnioskéow o dofinansowanie;

- formute konkursu;

- wysokos$¢ indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach
konkursu;

- maksymalny procentowy poziom dofinansowania projektéw z RPO WSL;
- maksymalng kwote dofinansowania pojedynczych projektow, jezeli zostata ustalona;
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- termin rozstrzygniecia konkursu;

- informacje o s$rodkach odwofawczych przystugujacych Wnioskodawcy w ramach
systemu realizacji RPO WSL.

Wzdr ogtoszenia o konkursie publikowanego na stronie internetowej stanowi zatgcznik nr
17.1. do Podrecznika - Ogtoszenie na stronie internetowej IP2 RPO WSL publikowane jest

przez administratora strony minimum 5 dni przed rozpoczeciem naboru.

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 ktdére prowadzony jest nabér;

- rodzaj podmiotow, ktére mogg ubiegac sie o dofinansowanie;

- wysokos$¢ indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach
konkursu;

- wskazanie adresu strony internetowej, na ktérej zamieszczono petng tres¢ ogtoszenia
o konkursie (w tym kryteria wyboru i URPO WSL);

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

Wzdr ogtoszenia prasowego stanowi zatgcznik nr 17.2 do Podrecznika.

Tre$¢ ogtoszenia prasowego (zgodnie z Indykatywnym harmonogramem konkurséw)
przygotowuje pracownik WWKR oraz akceptuje (parafuje) KWWKR/KoWWKR, a nastepnie
zatwierdza (podpisuje) ZD. Miejsce i termin publikacji ogtoszenia przygotowuje

i akceptuje (parafuje) pracownik ZKM, a nastepnie zatwierdza (podpisuje) ZD.

Archiwizowanie ogtoszen prasowych odbywa sie na zasadach okreslonych w punkcie 16.2
Podrecznika. Ogtoszenie nalezy zarchiwizowa¢ w sposéb umozliwiajacy identyfikacje

nazwy gazety oraz termin publikacji ogtoszenia.

Zgodnie z zapisami art. 29 ust. 4 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, do
czasu zawarcia wszystkich umoéw o dofinansowanie projektu z Beneficjentami
wyfonionymi  w konkursie lub w wyniku rozpatrzenia $rodkéw odwotawczych
przewidzianych w ustawie, instytucja ogtaszajagca konkurs nie moze spowodowac
pogorszenia zasad konkursu, warunkow realizacji projektu oraz naktada¢ na podmioty
ubiegajace sie o dofinansowanie dodatkowych obowigzkow. Jednakze w uzasadnionych

przypadkach moga zosta¢ wprowadzone zmiany w dokumentach stanowigcych pakiet
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aplikacyjny. Zmiany te nie mogg prowadzi¢ do pogorszenia sytuacji Beneficjenta zgodnie
z zasada wyrazong w art. 29 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.
W powyzszym przypadku stosuje sie procedure odpowiednig dla zatwierdzania pakietu
aplikacyjnego. Zapisy te nie majg zastosowania w przypadku, gdy konieczno$¢ zmiany
zasad naboru wynika ze zobowigzan miedzynarodowych lub przepiséow innych aktéw

prawnych.

Regulamin konkursu

W ramach zaplanowanego konkursu pracownik WWKR wskazany przez KWWKR/KoWWKR
przygotowuje regulamin konkursu, w ktorym zebrane sg wszystkie informacje potrzebne
Whnioskodawcy do przygotowania wniosku aplikacyjnego. Tre$¢ regulaminu weryfikuje
KWWKR/KoWWKR i akceptuje ZD. Po zaakceptowaniu przez ZD jest on
weryfikowany/akceptowany przez IZ RPO WSL (RR), a nastepnie zatwierdzany przez ZW.
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 WWKR.

Regulamin konkursu uszczegétawia informacje podane w ogtoszeniu o konkursie, a takze
zawiera dodatkowe informacje, dotyczace zasad organizacji konkursu i przeprowadzania

oceny. Regulamin moze doprecyzowywac¢ m.in.:

- sposdb sporzadzania wniosku o dofinansowanie (np. wersja papierowa lub

elektroniczna, liczba egzemplarzy, wzér wniosku i zatgcznikéw);

- sposob i forma dostarczenia wniosku o dofinansowanie do siedziby IP2 RPO WSL,

w tym interpretacja terminu ztozenia wniosku o dofinansowanie;

- sposOb dokonywania oceny wnioskéw o dofinansowanie i zasady podejmowania

decyzji o przyznaniu dofinansowania kryteria wyboru projektow;

- zakres i sposéb poprawiania lub uzupetniania wniosku o dofinansowanie na etapie

oceny formalnej;

- ewentualny zakres i sposdb uzupetniania wniosku o dofinansowanie na etapie oceny

merytoryczno- technicznej.
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17.2 Nabor i rejestracja wnioskow o dofinansowanie
Nabo6r wnioskéw

Nabdér wnioskéw w ramach IP2 RPO WSL prowadzi WWKR. Przy sporzadzaniu wniosku
o dofinansowanie Wnioskodawca zobligowany jest do korzystania z WAP oraz instrukgcji
wypetniania wniosku, ktére dostepne sg na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Pakiet
aplikacyjny, w ktorego sktad wchodza: wzdér wniosku o dofinansowanie, instrukcja
wypetniania wniosku o dofinansowanie, regulamin konkursu, przewodnik po kryteriach
wyboru projektéw, wzér umowy o dofinansowanie, dokument Definicje sektoréow
dziatalno$ci gospodarczych wykluczonych z mozliwosci ubiegania sie o wsparcie w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013
udzielanego na zasadach pomocy de minimis w oparciu o Rozporzadzenie Komisji (UE)
NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, jest zatwierdzany kazdorazowo przed konkursem
przez ZW. Wzory wnioskdw o dofinansowanie, instrukcje ich wypetniania oraz wzory
zatgcznikow zamieszczane sg kazdorazowo dla danego konkursu na stronie internetowej
IP2 RPO WSL www.scp-slask.pl.

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 (zgtasza) jego wersje
elektroniczng do IP2 RPO WSL za pomocga aplikacji WAP. Po wypetnieniu formularza on-
line przez Wnioskodawce wygenerowany zostaje plik w formacie PDF, natomiast po
zgtoszeniu wniosku o dofinansowanie 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 w terminie do 3 dni roboczych od dnia
zgtoszenia wniosku w wersji elektronicznej w LSI. Dokumentacje aplikacyjngq
Whnioskodawca sktada w dwodch skoroszytach/segregatorach (oddzielnie oryginat,
oddzielnie kopia). Ponadto kazdy dokument zawierajacy wiecej niz jedng kartke powinien
by¢ ponumerowany oraz zszyty. Dokumentacja w wersji papierowej dostarczana jest do
IP2 RPO WSL osobiscie, przez postanca, wystana pocztg lub przesytkq kurierska

w zamknietej kopercie, kartonie itp.

Data wptywu wniosku o dofinansowanie realizacji projektu rozumiana jest jako data

i godzina zgtoszenia wniosku o dofinansowanie w wersji elektronicznej w LSI pod
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warunkiem dostarczenia wersji papierowej wniosku do 3 dni roboczych od dnia zgtoszenia

wniosku o dofinansowanie w wersji elektronicznej.

Kazdorazowo ztozenie wniosku o dofinansowanie w wersji papierowej potwierdzane jest
pismem przez pracownika WWKR. Nastepnie pracownik WWKR nadaje mu identyfikator,

zgodnie z zasadg jednolitej numeracji dokumentow (zatacznik nr 17.3 do Podrecznika).

Wzér dowodu wptywu wniosku o dofinansowanie stanowi zatgcznik nr 17.4 do
Podrecznika. Potwierdzenie nadania identyfikatora stanowi zatacznik nr 17.5 do

Podrecznika.

Dowdd wptywu wniosku o dofinansowanie oraz Potwierdzenie nadania identyfikatora sg
wysytane droggq e-mail lub poprzez faks w terminie do 10 dni roboczych od daty
dostarczenia wniosku o dofinansowanie w wersji papierowej. W przypadku nadania pisma
droga e-mail lub poprzez faks potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu
z e-maila (potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta
pocztowego wskazanego we wniosku) lub faksu (potwierdzajacy pomysine przestanie
informacji). Jesli wniosek o dofinansowanie jest dostarczany osobiscie lub przez postanca,
doreczyciel sktadajgc dokumentacje aplikacyjng otrzymuje wéwczas oba w/w dokumenty
(doreczyciel potwierdza otrzymanie pisma poprzez umieszczenie na jego odwrocie

adnotacji ,,Potwierdzam odbidr pisma”, daty oraz podpisu).

IP2 RPO WSL, poprzez WWKR, przyjmuje wniosek o dofinansowanie i rejestruje go
nadajac mu kolejny numer na karcie zbiorczej wnioskdw o dofinansowanie ztozonych

w danym dniu, stanowigcej zatacznik nr 17.6 do Podrecznika.

Whnioski o dofinansowanie w wersji papierowej, ktére zostaty ztozone lub dostarczone
w terminie innym niz okreslony w ogtoszeniu o naborze wnioskow i regulaminie lub
wnioski o dofinansowanie, ktérych suma kontrolna wersji papierowej nie jest tozsama
z suma_kontrolng wersji elektronicznej nie podlegajq dalszej procedurze i sa zwracane
Whnioskodawcy po pisemnym wezwaniu po odbiér dokumentacji. Pismo informujace
o mozliwosci odbioru wniosku o dofinansowanie wysylane jest listownie, za
potwierdzeniem odbioru przez pracownika WWKR wedtug wzoru stanowigcego zataqcznik

nr 17.7 do Podrecznika.

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

- liczby projektéw zgtoszonych w danym konkursie;
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- tacznej kwoty wnioskowanej i catkowitej, na jaka opiewajq ztozone projekty.

Rejestracja wniosku o dofinansowanie

Pracownik WWKR przyjmujacy papierowg wersje wniosku o dofinansowanie nadaje
whnioskowi o dofinansowanie numer zgodnie z Identyfikatorem dokumentéw oraz oznacza
go datg i godzing wptywu wniosku o dofinansowanie w wersji elektronicznej. Nastepnie
wniosek o dofinansowanie rejestrowany jest na karcie zbiorczej wnioskéw
o dofinansowanie ztozonych w danym dniu, stanowigcej zatacznik nr 17.6 do Podrecznika
oraz w LSI, poprzez wprowadzenie nadanego wnioskowi o dofinansowanie numeru oraz
potwierdzenie wptyniecia papierowej wersji wniosku o dofinansowanie projektu. Wniosek
o dofinansowanie rejestrowany jest w LSI z uwzglednieniem daty wptywu wersji
elektronicznej do IP2 RPO WSL. Ponadto, pracownik WWKR dokonujacy rejestracji
wpisuje date wptywu na pierwszej stronie papierowej wersji obu egzemplarzy wniosku

o dofinansowanie.

Po zakonczeniu naboru Pracownik WWKR przygotowuje zbiorczg liste zarejestrowanych
wnioskdéw o dofinansowanie, w ktérej znajdujg sie nastepujace informacje: nazwa
Whnioskodawcy, tytut projektu, numer wniosku o dofinansowanie, koszt catkowity,
whnioskowane dofinansowanie oraz data i godzina wptyniecia wniosku o dofinansowanie.
Lista zarejestrowanych wnioskéw o dofinansowanie w ramach naboru stanowi zatacznik

nr 17.8 do Podrecznika.

Liste  wszystkich  zarejestrowanych  wnioskdbw o dofinansowanie  weryfikuje
KWWKR/KoWWKR (parafuje) i akceptuje ZD.

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

jaka opiewajg ztozone projekty, publikowane sg na stronie internetowej IP2 RPO WSL.

17.3 Ocena whioskow

Ocena wnioskéw ztozonych w ramach Dziatania/Poddziatan wdrazanych przez IP2 RPO
WSL obejmuje ocene formalng i ocene merytoryczno - techniczng. W IP2 RPO WSL nie

przeprowadza sie etapu preselekc;ji.

Ocena wniosku o dofinansowanie przeprowadzana jest wedtug stanu na dzien ztozenia

wniosku.

Do postepowania w sprawie oceny i wyboru projektdw nie stosuje sie ustawy - KPA.
W przypadku wystgpienia powaznych btedéw systemowych Ilub nieprawidtowosci
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w trakcie procesu oceny i wyboru projektéw, nabdr projektéw moze zostaé¢ uniewazniony

decyzjq Marszatka Wojewddztwa Slaskiego.
17.3.1 Ocena formalna wniosku o dofinansowanie

Whnioski o dofinansowanie ztozone do IP2 RPO WSL w ogtoszonym terminie naboru sg

poddawane ocenie formalnej.

Kazdy wniosek o dofinansowanie oceniany jest formalnie przez dwoch pracownikéw
WWKR. Przed przystgpieniem do oceny wnioskédw o dofinansowanie pracownicy
dokonujacy oceny formalnej podpisujg deklaracje poufnosci i bezstronnosci (zatacznik nr
17.9 do Podrecznika).

W przypadku wystgpienia rozbieznych ocen ostateczng decyzje o wyniku oceny formalnej

podejmuje ZD.

Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu jest dokonywana zgodnie
z kryteriami formalnymi dla danego Dziatania, Poddziatania, typu projektu
zatwierdzonymi przez KM RPO WSL i przyjetymi przez IZ RPO WSL ,Kryteriami wyboru
projektow” stanowigcymi zatacznik nr 6 do URPO WSL oraz na podstawie Przewodnika po
kryteriach i Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie umieszczonych w ramach

ogtoszenia o konkursie.

Kryteria oceny formalnej podzielone sg na kryteria formalne podstawowe 0/1, nie

podlegajace uzupetnieniom oraz kryteria podstawowe i uszczegotawiajace.

W przypadku niespetnienia ktéregos z kryteriéw 0/1 lub w przypadku wystgpienia innego
btedu formalnego, ktéry co do zasady podlega uzupetnieniom jednakze nie ma mozliwosci
jego poprawy/uzupetnienia (np. termin realizacji projektu nie jest zgodny z terminem
okreslonym dla danego Dziatania/Poddziatania/typu projektu, cele projektu sg niezgodne
z celami Dziatania/Poddziatania/typem projektu oraz wszystkie wydatki w ramach
projektu sg niekwalifikowalne), wniosek o dofinansowanie zostaje odrzucony na etapie
oceny formalnej. Wowczas osoba oceniajaca projekt podaje odpowiednie uzasadnienie
niespetnienia kryterium oraz nie przeprowadza dalszej oceny projektu pod wzgledem

spetnienia pozostatych kryteriéw podstawowych i uszczegdétawiajacych.

Sprawdzenie poprawnosci wniosku o dofinansowanie pod wzgledem formalnym zostaje
przeprowadzone na podstawie karty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie,
stanowigcej zatacznik nr 17.10 do Podrecznika, na ktorej zamieszczany jest wynik oceny
formalnej, a pracownicy dokonujacy oceny sktadajq swoje podpisy oraz parafujq kazdag
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strone. Karte oceny formalnej dla danego naboru przygotowuje wyznaczony przez
KWWKR/KoWWKR pracownik WWKR. Karta jest opracowywana na podstawie zatacznika
nr 17.10 do Podrecznika zgodnie z zapisami Kryteriow wyboru projektéw, zatwierdzonych
przez KM RPO WSL, bedacych zatacznikiem nr 6 do URPO WSL. Wzér karty jest
weryfikowany przez KWWKR/KoWWKR oraz akceptowany przez ZD.

Karta oceny formalnej dotaqczana jest do dokumentacji z danego konkursu. Pracownik
WWKR dokonujacy oceny wypetnia pole ,Uzasadnienie nie spetnienia kryterium”
wytacznie w sytuacji, gdy wniosek o dofinansowanie nie spetnia danego kryterium.
W sytuacji, gdy wniosek o dofinansowanie spetnia dane kryterium, pole ,Uzasadnienie nie
spetnienia kryterium” pozostaje niewypetnione. Na podstawie karty oceny formalnej

whniosku o dofinansowanie weryfikowane sg takze zataczniki do wniosku.

Ocena formalna dokonywana jest w terminie nie dtuzszym niz 30 dni roboczych od dnia
zakonczenia naboru wnioskéw o dofinansowanie. W uzasadnionych przypadkach termin
oceny formalnej moze zosta¢ przedtuzony. Decyzje o przediuzeniu oceny formalnej
podejmuje ZD na podstawie notatki stuzbowej sporzadzonej przez pracownika WWKR
i zatwierdzonej przez KWWKR/KoWWKR. O podjetej decyzji IP2 RPO WSL informuje
pisemnie IZ RPO WSL w terminie nieprzekraczajacym 3 dni przed uptywem ostatecznego
terminu oceny formalnej. Informacja o przediuzeniu terminu oceny formalnej

zamieszczana jest na stronie internetowej IP2 RPO WSL www.scp-slask.pl.

W wyniku oceny formalnej wniosek o dofinansowanie moze by¢:
- skierowany do uzupetnienia lub poprawek;
- odrzucony;

- warunkowo zakwalifikowany do dalszej oceny;

zakwalifikowany do dalszej oceny.

Ponadto, na pisemng prosbhe Wnioskodawcy wniosek moze zosta¢ wycofany z oceny

formalnej.

Wynik poszczegoélnych etapow oceny formalnej rejestrowany jest w LSI przez
pracownikéw WWKR przeprowadzajacych ocene. Wyniki oceny formalnej przechowywane
sqg w WWKR w segregatorach, odpowiednio opisanych i umieszczonych w zamykanym

pomieszczeniu.
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Uzupetnienie lub poprawa wniosku o dofinansowanie

Na podstawie karty oceny formalnej, pracownik WWKR dokonujacy oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie przygotowuje pismo do Wnioskodawcy z informacjgq
o stwierdzonych uchybieniach we wniosku o dofinansowanie i mozliwosci ich usuniecia -

wzor pisma stanowi zatacznik nr 17.11 do Podrecznika.

W sytuacji wezwania Wnioskodawcy do poprawy/uzupetnienia wniosku o dofinansowanie
w przypadku zwrotu z oceny merytoryczno - technicznej wzér pisma stanowi zatgcznik nr
17.11a do Podrecznika.

Po weryfikacji pisma przez KWWKR/KoWWKR oraz akceptacji i podpisaniu przez ZD,
pracownik WWKR wysyta pismo do Wnioskodawcy faksem Ilub droga elektroniczna.
Whnioskodawca wskazujac we wniosku o dofinansowanie adres e-mail oraz numer faks
wyraza zgode na otrzymywanie wiadomosci od IP2 RPO WSL za ich posrednictwem, wraz
z akceptacjg wszelkich niedogodnosci wyniktych z tego tytutu. Wnioskodawca
zobowigzany jest do wskazania witasciwego adresu e-mailowego/numeru faksu oraz
utrzymania urzadzenia w stanie technicznym umozliwiajagcym wiasciwy i terminowy

odbidr pisma o uzupetnieniu wniosku o dofinansowanie.

Termin na poprawe lub uzupetnienie wniosku o dofinansowanie wynosi 5 dni roboczych
od dnia doreczenia wezwania. Za moment doreczenia wezwania uznaje sie jego
przestanie za pomocg poczty elektronicznej lub faksu na adres/numer podany we
wniosku o dofinansowanie. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu z e-
maila (potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta pocztowego
wskazanego we wniosku o dofinansowanie) lub faksu (potwierdzajacy pomysine

przestanie informacji).

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony na indywidualny
whniosek Wnioskodawcy lub przez IP2 RPO WSL. Pracownik WWKR przedktada wniosek
o przediuzenie terminu na uzupetnienie z wtasng adnotacjg dotyczacg uwzglednienia badz
odrzucenia wniosku o dofinansowanie do zatwierdzenia przez ZD. Po decyzji ZD
pracownik WWKR informuje Wnioskodawce o wyniku podjetej decyzji drogq elektroniczng

lub faksem.

Do czasu uzyskania odpowiedzi od Wnioskodawcy wstrzymany zostaje bieg terminu na

ocene formalng wniosku o dofinansowanie.

W przypadku przyjecia uzupetnienia wniosku o dofinansowanie, jest on ponownie

rejestrowany w LSI zgodnie z przyznang mu numeracjg. Na pierwszej stronie wersji
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papierowej wniosku o dofinansowanie wpisywana jest data i godzina ztozenia pierwotnej
elektronicznej wersji  wniosku o dofinansowanie, natomiast numer wniosku

o dofinansowanie uwzglednia kolejng jego wersje.

W przypadku gdy uzupetnieniu nie podlega formularz wniosku o dofinansowanie ani
zatqcznik do wniosku o dofinansowanie generowany automatycznie w WAP, a jedynie
pozostate zataczniki, w LSI Wnioskodawca informowany jest o koniecznosci uzupetnienia
zatgcznikow, jednakze wniosek o dofinansowanie nie jest udostepniany Wnioskodawcy do
edycji. Woéwczas pracownik WWKR przyjmujacy uzupetnienie oznacza je datg wplywu,

a wersja papierowa formularza wniosku o dofinansowanie nie jest wymagana.

Dostarczenie uzupetnienia wniosku o dofinansowanie potwierdzane jest pismem przez
pracownika WWKR. Jesli uzupetnienie wniosku o dofinansowanie jest dostarczone
osobiscie lub przez postanca, doreczyciel sktadajac dokumentacje aplikacyjng otrzymuje
potwierdzenie jej ztozenia opatrzone podpisem osoby przyjmujacej uzupetnienie i data.
Wzor potwierdzenia ztozenia uzupetnienia wniosku o dofinansowanie stanowi zatgcznik
nr 17.12 do Podrecznika.

Potwierdzenie ztozenia uzupetnienia wniosku o dofinansowanie przestanego do IP2 RPO
WSL pocztg wysytane jest na adres e-mail lub numer faks w terminie do 10 dni
roboczych. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu 2z e-maila
(potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta pocztowego
wskazanego we wniosku o dofinansowanie) Iub faksu (potwierdzajacy pomysine

przestanie informacji).

Data wptywu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu rozumiana jest

jako termin dostarczenia papierowej wersji dokumentéw do IP2 RPO WSL.

W przypadku niedostarczenia poprawionego/uzupetnionego wniosku, zostaje on

odrzucony na etapie oceny formalnej.

W przypadku skfadania uzupetnionych wnioskéw o dofinansowanie, Wnioskodawca jest
zobligowany do ztozenia dwdch tozsamych papierowych egzemplarzy kompletnego
wniosku o dofinansowanie i/lub zatacznikdw do wniosku o dofinansowanie, w zaleznosci

od tego, ktérego dokumentu dotyczyto uzupetnienie.

Uzupetniajac wniosek o dofinansowanie, nalezy postugiwac¢ sie WAP. Uzupetnieniu lub
poprawie mogg podlega¢ wytacznie elementy wskazane do poprawy lub uzupetnienia
przez WWKR (chyba, ze wprowadzane zgodnie z wezwaniem do uzupetnienia zmiany

implikujg kolejne - wéwczas Wnioskodawca wprowadza dodatkowe korekty we wniosku
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o dofinansowanie i odpowiednich zatacznikach do wniosku o dofinansowanie oraz

przekazuje pisemng informacje o dokonanych dodatkowych zmianach).

Jesli Wnioskodawca zauwazy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu btedy
formalne, niewskazane przez WWKR, ma mozliwo$¢ dokonania ich poprawy, informujac

jednoczesnie o tym fakcie w piSmie przewodnim oraz przedstawia stosowne wyjasnienia.

W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostang dodatkowe, nieuzasadnione zmiany
(np. podwyzszeniu ulegnie kwota wsparcia, procent dofinansowania, z projektu zostanie
usuniety wydatek, do projektu zostanie dodany nowy wydatek), niewskazane przez
WWKR, wniosek o dofinansowanie realizacji projektu nie podlega dalszej ocenie i zostaje

odrzucony na etapie oceny formalnej.

Po dostarczeniu uzupetnionego/poprawionego wniosku o dofinansowanie, dwaj

pracownicy WWKR przeprowadzajq ponowng ocene formalna.

Jesli po ponownej ocenie formalnej wniosek o dofinansowanie zawiera btedy formalne,
ktére nie zostaty wykryte podczas pierwszej weryfikacji przez pracownikow WWKR,

nastepuje kolejne wezwanie Wnioskodawcy do poprawy lub uzupetnienia wniosku.

W przypadku niskiej rangi btedéw, niewptywajacych na przedmiot, zakres i wartos¢

projektu, dopuszcza si¢:

- przekazanie wniosku o dofinansowanie do oceny merytoryczno - technicznej - wéwczas

btedy zostajg odnotowane na karcie oceny formalnej.

- warunkowe przekazanie wniosku o dofinansowanie do oceny merytoryczno -
technicznej — wéwczas projekt otrzymuje pozytywng ocene formalng, a Wnioskodawca
zostaje wezwany do uzupetnien/poprawy dokumentacji w terminie wskazanym na pismie.
Pismo stanowi zatacznik nr 17.15a do Podrecznika. Decyzje o mozliwosci warunkowego
dopuszczenia projektu do kolejnego etapu oceny podejmuje ZD. Po warunkowym
uzupetnieniu projekt poddawany jest ponownej weryfikacji formalnej i zostaje
dopuszczony do oceny merytoryczno - technicznej pod warunkiem poprawnego
uzupetnienia. Wodwczas, w terminie 5 dni roboczych od dokonania oceny do
Whnioskodawcy wysytane jest pismo informujace o przekazaniu wniosku o dofinansowanie
do dalszej oceny, stanowigce zatacznik nr 17.15b do Podrecznika. W przypadku
nieuzupetnienia projektu zgodnie z uwagami w pismie lub w terminie innym niz wskazany
w pismie, pozytywna ocena projektu zostaje anulowana. Projekt zostaje odrzucony

z przyczyn formalnych. Wéwczas, w terminie 5 dni roboczych od dokonania oceny do
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Whnioskodawcy wysytane jest pismo informujace o negatywnej ocenie formalnej,

stanowigce zatacznik nr 17.13 do Podrecznika.

Odrzucenie wniosku o dofinansowanie

Whniosek o dofinansowanie zostaje odrzucony, gdy posiada 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, niezgodno$¢ z celami Poddziatania, rzeczywisty
negatywny wptyw na realizacje polityk horyzontalnych, negatywny wptyw na obszary
Natura 2000, nieprzestrzeganie zapis6w wynikajacych z tzw. linii demarkacyjnej,
Whnioskodawca ubiega sie o wsparcie na projekty stanowigce podprojekty sztucznie
podzielonej inwestycji - projekt nie stanowi odrebnej catosci, realizacja projektu zostata
rozpoczeta przed ziozeniem wniosku o dofinansowanie - w przypadku projektow
inwestycyjnych, lub inne uchybienia wskazane przez IP2 RPO WSL zgodnie z kryteriami
wyboru projektéw stanowigqcymi zat. nr 6 do URPO WSL). Ponadto wniosek
o dofinansowanie podlega odrzuceniu, jezeli pomimo wezwania do uzupetnienia
Whnioskodawca nie uzupetnit/nie poprawit wniosku o dofinansowanie zgodnie z uwagami
IP2 RPO WSL, wprowadzit dodatkowe, nieuzasadnione zmiany niewskazane przez WWKR,
nie dostarczyt kompletnej dokumentacji lub nie dostarczyt uzupetnienia w wyznaczonym

terminie i do wyznaczonego miejsca lub wniosek o dofinansowanie nadal zawiera btedy.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu, pracownik WWKR przygotowuje
pismo informujgce Wnioskodawce o odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych, wraz
z podaniem uzasadnienia oraz informacjg o przystugujacych srodkach odwotawczych -
w trybie opisanym w rozdziale 4 Podrecznika. Wnioskodawca informowany jest réwniez
W powyzszym pismie, ze po uptywie terminu przeznaczonego na procedure odwotawcza
ma mozliwo$¢ odbioru jednego egzemplarza wniosku o dofinansowanie. Wzdr pisma

stanowi zatgcznik nr 17.13 do Podrecznika.

W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu projektu po przeprowadzonej procedurze
odwotawczej, pracownik WWKR przygotowuje pismo informujace Wnioskodawce
0 odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych, wraz z podaniem uzasadnienia.
Whnioskodawca informowany jest rowniez w powyzszym pismie o mozliwosci odbioru
jednego egzemplarza wniosku o dofinansowanie. Wzo6r pisma stanowi zatacznik nr 17.14

do Podrecznika.
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Pismo o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie, po weryfikacji przez KWWKR/KoWWKR
oraz podpisaniu przez ZD, przesytane jest do Wnioskodawcy listem poleconym za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Zakwalifikowanie wniosku do dalszej oceny

W przypadku, gdy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne, przekazywany jest do
dalszej oceny dokonywanej przez KOP. Wnioskodawca informowany jest o tym fakcie
pismem przygotowanym przez pracownika WWKR. Wzér pisma informujgcego
Whnioskodawce o pozytywnej ocenie formalnej stanowi zatgqcznik nr 17.15 do Podrecznika.
W ww. pismie Wnioskodawca informowany jest jednoczes$nie o tym, ze wyrazenie zgody
na otrzymanie dofinansowania oznacza rowniez zgode na umieszczenie go na liscie
Whnioskodawcéw ogtaszanej na mocy art. 7 ust. 2 lit. d) Rozporzadzenia Komisji nr
1828/2006. Pismo podpisane przez ZD wysytane jest mailem lub faksem. Wnioskodawca
jest informowany o wynikach oceny formalnej najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od daty

uptywu terminu na przeprowadzenie oceny formalnej.

W sytuacji, gdy projekt zostat warunkowo zakwalifikowany do dalszej oceny, przekazanie
do oceny merytoryczno - technicznej nastepuje w momencie spetnienia wskazanego
warunku. Wéwczas do Wnioskodawcy wysytane jest pismo informujace o przekazaniu
wniosku o dofinansowanie do dalszej oceny merytoryczno - technicznej, stanowigce

zatgcznik nr 17.15b do Podrecznika.

Po ocenie formalnej pracownik WWKR rejestruje kompletny i poprawny wniosek
o dofinansowanie w KSI (SIMIK 2007-2013). Rejestracja dokonywana jest przez
pracownikéw WWKR nie poézniej niz 5 dni roboczych od zatwierdzenia przez ZD oceny
formalnej wniosku o dofinansowanie. Wnioski o dofinansowanie niepoprawne formalnie
nie podlegajg rejestracji w KSI (SIMIK 2007-2013).

W terminie do 5 dni roboczych od daty uptywu terminu na przeprowadzenie oceny
formalnej, pracownik WWKR, wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR, sporzadza liste
wnioskéw o dofinansowanie ocenionych pod wzgledem formalnym wraz z wynikiem oceny
formalnej zgodnie z zatacznikiem nr 17.16 do Podrecznika. Nastepnie inny pracownik
WWKR, réwniez wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR, dokonuje kontroli, czy wszystkie
projekty, ktore zostaty ztozone w danym konkursie (zatacznik nr 17.8 do Podrecznika)
znajdujg sie na liscie wnioskéw poddanych ocenie formalnej (zatacznik nr 17.16 do
Podrecznika). Lista ta jest parafowana przez ww. pracownikéw, weryfikowana
i parafowana przez KWWKR/KoWWKR, a nastepnie przedstawiana do zatwierdzenia

i podpisu ZD.
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W przypadku podjecia przez ZD decyzji o przeprowadzeniu oceny merytoryczno -
technicznej réwnolegle z trwajaca oceng formalng, sporzadzana jest dodatkowo
czesciowa lista wnioskdw o dofinansowanie poddanych ocenie formalnej. Wzor listy
stanowi zatacznik nr 17.17 do Podrecznika. Decyzje o rozpoczeciu oceny merytoryczno -
technicznej trwajacej roéwnolegle z oceng formalng podejmuje ZD na prosbe
KWWKR/KoWWKR w formie notatki stuzbowej.

Woéwczas pracownik WWKR, wyznaczony przez KWWKR/KoWWKR, sporzadza czesciowg
liste wnioskow o dofinansowanie ocenionych pod wzgledem formalnym wraz z wynikiem
oceny zgodnie z zatacznikiem nr 17.17 do Podrecznika. Lista ta jest parafowana przez
ww. pracownika WWKR, weryfikowana i parafowana przez KWWKR/KoWWKR, a nastepnie

przedstawiana do zatwierdzenia i podpisu ZD.

Ztozenie przez ZD podpisu wraz z datq jest, w przypadku wnioskéw o dofinansowanie
ocenionych pozytywnie, podstawg do zakwalifikowania wniosku o dofinansowanie do
dalszego etapu oceny, tj. przekazania do oceny merytoryczno-technicznej. W sytuacji,
gdy projekt zostat warunkowo zakwalifikowany do dalszej oceny, przekazanie do oceny

merytoryczno - technicznej nastepuje w momencie spetnienia wskazanego warunku.

W przypadku przeprowadzenia oceny merytoryczno - technicznej rownolegle z trwajacg
oceng formalng, po zakonczeniu oceny formalnej wszystkich wnioskow ztozonych
w ramach konkursu sporzadzana jest lista wnioskéw ocenionych pod wzgledem
formalnym wraz z wynikiem oceny zgodnie z zatgcznikiem nr 17.16 do Podrecznika, ktéra
zawiera informacje zawarte w czesciowej liscie wnioskdw o dofinansowanie poddanych

ocenie formalnej.

Informacje na temat liczby pozytywnie i negatywnie ocenionych wnioskow
o dofinansowanie w danym konkursie oraz tacznej i wnioskowanej kwoty, na jaka
opiewajq wszystkie przedtozone na konkurs wnioski o dofinansowanie sg publikowane na
stronie internetowej IP2 RPO WSL nie po6zniej niz 5 dni roboczych po zatwierdzeniu ww.

listy.

Wszystkie dokumenty i pisma w sprawie gromadzone s przez pracownika prowadzacego
sprawe i stanowig element dokumentacji wniosku o dofinansowanie. Wnioski w wersji
papierowej sg przechowywane w WWKR w zamykanym pomieszczeniu. Po zakonczeniu
oceny formalnej, do oceny merytoryczno-technicznej przekazywana jest ostateczna

i kompletna wersja wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 254
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



Lista wnioskow o dofinansowanie ocenionych pod wzgledem formalnym uaktualniana jest
przez pracownika WWKR po zakonczeniu procedury odwotawczej w ramach danego

konkursu.

W przypadku projektéw przywréconych do oceny po przeprowadzeniu procedury
odwotawczej, pracownik WWKR sporzadza Liste wnioskéw ocenionych pozytywnie po

przeprowadzonej procedurze odwotawczej (zatqcznik nr 17.34 do Podrecznika).

17.3.2 Ocena merytoryczno-techniczna wniosku o dofinansowanie

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

a. eksperci wybrani w drodze otwartego naboru, wedtug jawnych kryteriéw, zwigzani

z rozwojem mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw;

b. w ocenie merytoryczno - technicznej moze uczestniczy¢ rowniez ekspert z centralnej

bazy ekspertéw, utworzonej i prowadzonej przez MR;

c. 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
KOP (zatacznik nr 17.18 do Podrecznika). Weryfikacje spetnienia kryteriéw przeprowadza
ZD. W przypadku, gdy pracownicy IP2 RPO WSL spoza WWKR (z WR lub WK) wezmg
udziat w ocenie wnioskdw o dofinansowanie, zostanie stworzona lista wnioskow
o dofinansowanie wraz z nazwiskami 0s6b dokonujacych oceny merytoryczno-
technicznej. Obowigzki dotyczace dalszej realizacji projektu (w szczegdlnosci weryfikacja
wnioskow o pfatnosé, czynnosci kontrolne) beda przydzielane po zweryfikowaniu nazwisk

pracownikéw z ww. lista, w celu zapewnienia rozdzielnosci funkcji.

Podczas pierwszego posiedzenia KOP, sekretarz KOP przedstawia wszystkim ekspertom
liste wnioskdw o dofinansowanie ztozonych w ramach danego naboru. Lista ta jest
dostepna do wgladu ekspertom w trakcie trwania wszystkich posiedzen KOP w ramach
danego naboru. W przypadku procedury konkursowej otwartej, sekretarz KOP podczas
pierwszego posiedzenia kazdej tury KOP przedstawia wszystkim ekspertom czesSciowq

liste wnioskdw o dofinansowanie zarejestrowanych w ramach danej tury. Lista ta jest
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dostepna do wgladu ekspertom w trakcie trwania wszystkich posiedzen w ramach danej
tury KOP.

Cztonkowie KOP zobowigzani sg do zapoznania sie z listg (fakt zapoznania sie z listg
ekspert potwierdza poprzez ztozenie czytelnego podpisu wraz z datg na ww. liscie) oraz
podpisania deklaracji poufnosci (zatacznik nr 17.19 do Podrecznika) oraz oswiadczenia
o bezstronnosci (zatacznik nr 17.33 do Podrecznika). W przypadku wystgpienia
okolicznosci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci eksperta
wzgledem ktéregokolwiek z podmiotéw ubiegajacych o dofinansowanie w ramach
naboru/danej tury, dla ktérych powotana jest KOP, ekspert odmawia podpisania
o$wiadczenia, co jest rownoznaczne z wytgczeniem go z udziatu w ocenie merytoryczno-

technicznej.

W przypadku, gdy w trakcie trwania oceny ekspert pozyska informacje o istnieniu
jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione watpliwoséci, co do jego
bezstronnosci w odniesieniu do ktéregokolwiek z wnioskéw o dofinansowanie ztozonych
w ramach naboru, dla ktérego powotana jest KOP, zobowigzuje on sie do niezwtocznego
jej zgtoszenia na pismie IP2 RPO WSL. W tej sytuacji ekspert, ktory zglosi powyzszg

informacje, zostaje wytaczony z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Ocena merytoryczno-techniczna powinna by¢ dokonywana w terminie nie dtuzszym niz
30 dni roboczych od daty ztozenia podpisu przez ZD na zbiorczej liscie wnioskow

o dofinansowanie poddanych ocenie formalnej (zatgcznik nr 17.16 do Podrecznika).

W przypadku ponownej oceny merytoryczno - technicznej dokonywanej w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawczej termin rozpoczecia oceny przez KOP liczony jest
od przekazania przez 1Z RPO WSL do IP2 RPO WSL ostatniego rozpatrzonego protestu

w ramach danego konkursu.

W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu oceny merytoryczno - technicznej
rownolegle z trwajacg oceng formalng procedura oceny wyglada tak samo jak
w przypadku oceny merytoryczno - technicznej przeprowadzanej po ocenie formalnej

wszystkich ztozonych wnioskéw o dofinansowanie.

Jedli zdaniem czionkéw KOP, do peinej i rzetelnej oceny wniosku o dofinansowanie
konieczne jest uzyskanie dodatkowej opinii na temat projektu, Sekretarz/Zastepca
Sekretarza KOP moze wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie opinii przez specjaliste.
W tym przypadku termin oceny merytoryczno-technicznej moze zosta¢ wydtuzony o nie

wiecej niz 20 dni roboczych.
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W uzasadnionych przypadkach terminy, o ktérych mowa powyzej, decyzjg Marszatka
Wojewddztwa Slaskiego moga zostaé wydtuzone na podstawie pisma przedstawionego
przez IP2 RPO WSL. Pismo dotyczace przediuzenia oceny merytoryczno-technicznej
wnioskéw o dofinansowanie powinno zosta¢ przedtozone Marszatkowi Wojewddztwa
Slaskiego w terminie nieprzekraczajacym 10 dni roboczych przed uptywem pierwotnego

terminu oceny.

ZW akceptuje przedstawiong przez IP2 RPO WSL liste ekspertow. Sposrod ekspertéw
znajdujacych sie na liscie, Marszatek Wojewddztwa Slaskiego powotuje sktad KOP, liczacy
minimalnie 6 cztonkow. W sktad KOP powotanej dla oceny merytoryczno-technicznej
wchodzi co najmniej 6 ekspertéow - aby posiedzenie mogto sie odby¢, musi by¢ obecny
Przewodniczacy, Sekretarz oraz co najmniej 2 ekspertow sposrdod sktadu powotanego
przez Marszatka Wojewddztwa Slaskiego. Kazdy wniosek o dofinansowanie oceniany jest

niezaleznie przez 2 cztonkéw KOP.
Nabor Ekspertow oraz powolywanie Komisji Oceny Projektow

Szczegdtowy opis sposobu powotywania KOP znajduje sie w Procedurze naboru
kandydatdéw na ekspertéw do KOP (zatacznik nr 17.21 do Podrecznika). Pracownik WWKR
tworzy zbiorcza liste kandydatéw na ekspertéw, zawierajaca wyniki oceny formalnej.
Pracownicy WWKR, wyznaczeni przez ZD, dokonujg oceny formalnej dostarczonych
zgtoszen pochodzacych z naboru otwartego na podstawie Karty oceny formalnej na
ekspertow RPO WSL (zatacznik nr 17.22 do Podrecznika). Lista kandydatéow na
ekspertow, zawierajaca wyniki oceny formalnej oraz krétki opis kwalifikacji kandydata,
uwzgledniajgca pracownikéw IP2 RPO WSL, przedstawiana jest w formie notatki
stuzbowej Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Dyrektor IP2 RPO WSL akceptuje wyniki oceny
formalnej oraz weryfikuje kandydatury, ktore pozytywnie przeszty ocene formalng pod
wzgledem m.in. mozliwosci zapewnienia przez kandydatéw bezstronnej i rzetelnej oceny

projektow.

Zweryfikowana przez Dyrektora IP2 RPO WSL lista kandydatéw na ekspertéw zostaje
przedtozona za posrednictwem RR do akceptacji ZW Kartg Sprawy parafowang przez
ZOP. Lista zawiera nazwiska kandydatéw rekomendowanych przez Dyrektora IP2 RPO
WSL na ekspertow. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora IP2 RPO WSL, wysyfa do
wszystkich kandydatow 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

zakwalifikowania niewystarczajacej liczby osdéb, przeprowadzany jest kolejny nabdr
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kandydatéw na ekspertow. W przypadku, gdy kolejny nabdr nie dostarczy odpowiedniej
liczby ekspertow, sktad KOP uzupetniany jest sposrod ekspertow z centralnej bazy

ekspertéw prowadzonej przez MR, tzw. eksperci krajowi.

Marszatek Wojewoddztwa Slaskiego na podstawie notatki powotuje Przewodniczacego,
Zastepce Przewodniczacego, Sekretarza oraz Zastepce Sekretarza KOP sposrod
pracownikéw IP2 RPO WSL, a pozostatych czionkéw KOP z przyjetej przez ZW listy
kandydatéw na ekspertéw. Zadaniem Przewodniczgcego/Zastepcy Przewodniczacego jest
zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci postepowania KOP. Przewodniczacy ponosi
ostateczng odpowiedzialno$¢ =za kazda decyzje, dotyczacg spraw formalnych

i proceduralnych podjetg przez KOP.

W przypadku, gdy posiedzenia KOP w ramach danego konkursu nie zostaty zakonczone,
wnioski o dofinansowanie, ktore zostaty przywrdocone do oceny po przeprowadzeniu

procedury odwotawczej, sq oceniane na trwajgcych posiedzeniach.

W przypadku, gdy posiedzenia KOP w ramach danego konkursu zostaty zakonczone,
wnioski, ktére zostatly przywréocone do oceny po przeprowadzeniu procedury

odwotawczej, sq oceniane na specjalnie do tego powotanym posiedzeniu KOP.

Po powofaniu KOP, Sekretarz KOP |lub pracownik WWKR, ustala z ZD terminy posiedzen
KOP.

Po ustaleniu termindéw spotkan Sekretarz KOP lub inny pracownik WWKR, wysyta do
cztonkow KOP pismo informacyjne o terminach posiedzen, w terminie nie krotszym niz

4 dni przed datg pierwszego posiedzenia.

W tym celu Sekretarz KOP lub - pracownik WWKR, przygotowuje pismo informujgce
o terminie posiedzenia KOP i przedktada je do akceptacji i podpisu ZD. Po podpisaniu
pisma przez ZD, Sekretarz KOP lub pracownik WWKR, wysyta pismo do cztonkéw KOP
z zachowaniem terminu podanego powyzej faksem lub drogq elektroniczng lub listem

poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W wyjatkowych sytuacjach istnieje mozliwos¢ zawiadomienia eksperta o posiedzeniu KOP
z jednodniowym wyprzedzeniem (za pomocg faksu, drogq telefoniczng, poczta

elektroniczng).

W przypadku, gdy ocena dotyczy matej liczby wnioskdw o dofinansowanie, istnieje
mozliwos¢ nie zawiadamiania o posiedzeniach wszystkich ekspertéw wchodzacych
w skiad KOP.
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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 ZD lub sekretarza KOP. Dyrektor IP2 RPO WSL, w przypadku
stwierdzenia takiej koniecznosci, kieruje za posrednictwem IZ RPO WSL prosbe do
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego o powotanie do udziatu w danym posiedzeniu KOP

innego eksperta.

Z uwagi na konieczno$¢ zachowania zasad bezstronnosci i poufnosci, dane osobowe
Cztonkéw KOP maja charakter niepubliczny, a takze nie podlegaja udostepnieniu

Whnioskodawcom.
Organizacja pracy Komisji Oceny Projektow

Kazda KOP pracuje zgodnie z Regulaminem, opracowanym przez IP2 RPO WSL.
Regulamin prac KOP stanowi zatacznik nr 17.18 do Podrecznika obowigzujgcego w dniu

rozpoczecia oceny merytoryczno - technicznej.

KOP sktada sie z Przewodniczgacego, Zastepcy Przewodniczgacego, Sekretarza, Zastepcy
Sekretarza ktorzy uczestnicza w posiedzeniu KOP, ale nie biorg udzialu w ocenie

projektéw oraz pozostatych cztonkdéw KOP biorgcych czynny udziat w ocenie projektow.

Wszyscy Eksperci na poczatku pierwszego posiedzenia KOP, w ktéorym uczestniczg,

podpisujg deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie eksperta o bezstronnosci.

Konsekwencjg naruszenia zapisow ,Oswiadczenia eksperta o bezstronnosci”, deklaracji
poufnosci, lub zasad Regulaminu Pracy KOP przez eksperta moze by¢ wykluczenie go
z prac KOP oraz wykreslenie z listy ekspertéw, badz skierowanie pisemnej skargi do MR
jako organu prowadzacego Centralng Baze Ekspertéw. Powyzsze sytuacje szczegotowo

okresla Umowa zawarta pomiedzy IP2 RPO WSL a ekspertem.

Eksperci sq zobowigzani do dopetnienia wszystkich formalnosci zwigzanych z dokonywang
oceng oraz wynikajacych z Regulaminu Pracy KOP, a takze z umowy o dzieto
podpisywanej przed przystgpieniem do pracy, w terminie wyznaczonym w umowie

o dzieto.
Obstuge prac KOP zapewnia WWKR. Do jego zadan nalezg miedzy innymi:

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

w ktorym cztonkowie KOP informowani sg o terminie pierwszego posiedzenia KOP;
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b) publikowanie na stronie internetowej IP2 RPO WSL informacji o posiedzeniu KOP na

co najmniej 4 dni przed planowanym posiedzeniem KOP;

c) zawiadamianie o posiedzeniu cztonkdw KOP na co najmniej 4 dni przed terminem
pierwszego posiedzenia - faksem Ilub drogg elektroniczng lub listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku wystania zawiadomienia faksem,
pracownik WWKR sporzadza notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej,
stanowigcg zatacznik nr 17.23 do Podrecznika. Wzér pisma informujgcego o posiedzeniu

stanowi zatacznik nr 17.24 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  poszczegdlnych
Poddziatan/typow projektow i przedktadanie tych list za posrednictwem RR pod obrady
ZW;

f) sporzadzanie protokotu z konkursu oraz raportéw z oceny KOP;

g) informowanie Wnioskodawcéw o decyzji o odrzuceniu projektu;

h) informowanie Wnioskodawcow o decyzji o umieszczeniu projektu na liscie
rankingowej a takze o wyborze wniosku do dofinansowania, badz umieszczeniu na liscie
projektdw wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do

dofinansowania”;

i) udostepnianie opinii publicznej informacji na temat oceny merytoryczno-technicznej.

Kazda KOP obstugiwana jest przez Sekretarza/Zastepce Sekretarza KOP. Zadania
Sekretarza/Zastepcy Sekretarza KOP obejmuja:

- przygotowanie do oceny wnioskdéw o dofinansowanie wraz z zatgcznikami

i wymaganymi dokumentami;

- przedstawienie cztonkom KOP zasad i kryteriow oceny projektéw bedacych

przedmiotem posiedzen;

- przygotowanie wzoru kart oceny merytoryczno - technicznej na podstawie zatacznika
nr 17.20 do Podrecznika zgodnie z zapisami Kryteriéw wyboru projektow, zatwierdzonych
przez KM RPO WSL, bedacych zatacznikiem nr 6 do URPO WSL. Wzér karty jest
weryfikowany przez KWWKR/KoWWKR oraz akceptowany przez ZD;
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- weryfikacje kompletnosci dokumentacji sporzadzanej przez KOP;

- weryfikacje kart oceny merytoryczno-technicznej (tj. sprawdzenie, czy na karcie
wystepuja uzasadnienia dokonanej oceny oraz czy nie wystepujg znaczne rozbieznosci

W ocenie);

- wystepowanie do Dyrektora IP2 RPO WSL z pisemnym wnioskiem o wydanie opinii
przez specjaliste - jesli zdaniem KOP, do petnej i rzetelnej oceny wniosku konieczne jest

uzyskanie dodatkowej opinii na temat projektu;

- sporzadzanie raportu zbiorczego z oceny merytoryczno-technicznej wnioskéw oraz
listy rankingowej projektéw i przekazanie jej przewodniczacemu KOP/Zastepcy
Przewodniczacego KOP do podpisu - wzér raportu zbiorczego stanowi zatacznik nr 17.27

do Podrecznika, wzér listy rankingowej stanowi zatgcznik nr 17.28 do Podrecznika;

- sporzadzanie protokotu z konkursu, ktéry jest weryfikowany przez KWWKR/KoWWKR
oraz zatwierdzany przez ZD. Wzor protokotu z konkursu stanowi zatacznik nr 17.29 do

Podrecznika;

- przygotowanie projektu Karty Sprawy oraz uchwaty ZW wskazujgcej projekty

wybrane do dofinansowania w ramach RPO WSL;

- przygotowanie pism wzywajacych Wnioskodawcéw do ewentualnego zlozenia
dodatkowych wyjasnien, uzupetnienia badz poprawy wniosku o dofinansowanie, zgodnie

z zaleceniami cztonkéw KOP;

- przygotowanie pism informacyjnych do Wnioskodawcéw.

Sposob przeprowadzania oceny merytoryczno - technicznej wnioskow

o dofinansowanie

Ocena wniosku o dofinansowanie dokonywana jest na karcie oceny merytoryczno-
technicznej. Karta oceny merytoryczno-technicznej stanowi zatgqcznik nr 17.20 do

Podrecznika.

Ocena dokonywana jest zgodnie z zapisami Kryteriow wyboru projektoéw, zatwierdzonych
przez KM RPO WSL, bedacych zatacznikiem nr 6 do URPO WSL oraz na podstawie
Przewodnika po kryteriach | Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie
umieszczanego w ramach ogtoszenia o konkursie. Kazdy z ekspertow, wchodzacych
w sktad KOP, dokonuje oceny wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, ktory
przypadt mu w udziale metoda losowa. Ocena kazdego kryterium musi posiadac

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 261

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



wyczerpujace uzasadnienie zapisywane w Karcie oceny merytoryczno-technicznej. Ocenie
podlegajg wszystkie wnioski o dofinansowanie, ktore przeszty pozytywnie ocene

formalna.

Oceniajacy sprawdzajg m.in. zasadno$¢ zaproponowanych dla danego projektu rozwigzan
technicznych/technologicznych, wysokos$¢ i zasadnos$¢ przewidzianych w ramach projektu
kosztéw kwalifikowalnych. Eksperci mogg dokonywaé réwniez korekty wydatkow
w przypadku stwierdzenia w projekcie wydatkdéw nieuzasadnionych lub zawyzonych,
w poréwnaniu ze stawkami rynkowymi, zgodnie z zapisami zatgcznika nr 6 do UPRO WSL.
Poziom obnizenia lub uznanie wydatku za nieuzasadniony nie moze przekroczy¢ 10%

wartosci catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych projektu.

Oceniajacy przedstawiajac propozycje obnizenia wydatku badZ jego usuniecia powinni
bra¢ pod uwage, czy po takiej zmianie projekt zgtoszony we wniosku bedzie nadal

wykonalny.

Eksperci oceniajacy dany wniosek wypracowujg swoje stanowisko odnosnie korekty
wydatkéw i odnotowujg ten fakt na karcie oceny merytoryczno - technicznej w kryterium
~Zasadnos$c¢ i odpowiednia wysokos¢ przedstawionych w projekcie kosztéw”. W przypadku
wystgpienia rozbieznosci miedzy oceng ekspertow, co do korekty wydatkéw, oceny
wigzacej wniosku o dofinansowanie dokonuje dwdéch innych cztonkéw KOP. Pierwotna
ocena po przekazaniu jej kolejnym ekspertom zostaje anulowana. Fakt wystgpienia

rozbieznosci oraz dalszego przebiegu oceny odnotowuje sie w protokole z konkursu.

Wynik oceny projektu umieszczony na liscie rankingowej uwzglednia korekte wydatkéw.

Aktualizacja harmonogramu rzeczowo - finansowego uwzgledniajgca korekte wydatkéw

nastepuje przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

Sekretarz/Zastepca Sekretarza KOP ma mozliwos$¢ weryfikacji kart oceny merytoryczno-
technicznej, natomiast Przewodniczacy KOP/Zastepca Przewodniczacego ma prawo
wgladu w karty oraz poproszenia eksperta o uzupetnienie karty oceny merytoryczno-
technicznej, jesli uzna, iz uzasadnienie oceny catego projektu lub poszczegdinych
kryteriow jest niewystarczajgce i moze w konsekwencji by¢ podstawg do podwazenia
przeprowadzonej oceny. Ekspert ma prawo odmowic¢ uzupetnienia karty oceny. Odmowa
zostaje odnotowana w opisie zdarzen niestandardowych, a nastepnie w protokole
z konkursu. W sytuacji, gdy ekspert dokona oceny niezgodnie z procedurami RPO WSL
lub/i dokona oceny bez nalezytej starannosci i odmédwi korekty karty, w uzasadnionych
przypadkach, Sekretarz KOP/Zastepca Sekretarza, sporzadza notatke do Dyrektora IP2
RPO WSL (wraz z zataczong karta oceny) informujacq o takim zdarzeniu. Dyrektor IP2
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RPO WSL moze podja¢ decyzje o anulowaniu oceny projektu dokonanej przez ww.
eksperta i przekazaniu projektu do oceny innemu ekspertowi spos$rod powotanych do
KOP, a takze moze podja¢ decyzje o powotaniu dodatkowego eksperta, ktéry dokona

ponownej oceny danego projektu.

Ekspert, ktéry dokona oceny projektu niezgodnie z procedurami RPO WSL lub/i dokona
oceny bez nalezytej starannosci lub odmoéwi korekty karty nie otrzymuje wynagrodzenia

za ocene projektu, ktora decyzjg Dyrektora IP2 RPO WSL zostata anulowana.

W przypadku znacznych rozbieznosci w koncowych ocenach projektu, lub w przypadku
skrajnych ocen ktéregokolwiek z kryteriéw, dokonanych przez poszczegdlnych ekspertéw,

przeprowadza sie dyskusje w celu usuniecia rozbieznosci.

Za znaczne rozbieznosci rozumie sie w kryteriach ogdlnych (0/1) przyznanie ocen

skrajnych przez ekspertéow (tj. oceny negatywnej i pozytywnej jednemu projektowi).

Jesli dyskusja nie przyniesie skutku, oceny wigzgacej wniosku o dofinansowanie dokonuje
dwéch innych cztonkéw KOP. Pierwotna ocena po przekazaniu jej kolejnym ekspertom
zostaje anulowana. Fakt wystgpienia rozbieznosci oraz dalszego przebiegu oceny

odnotowuje sie w protokole z konkursu.

W przypadku projektéw skomplikowanych, np. faczacych rozne dziedziny wiedzy
specjalistycznej i koniecznos$ci uzyskania przy ich ocenie dodatkowej opinii,
Sekretarz/Zastepca Sekretarza KOP na prosbe eksperta moze wystgpi¢ z pisemnym
wnioskiem o wydanie opinii przez specjaliste. Pisemny wniosek Sekretarza/Zastepcy
Sekretarza KOP zostaje przedtozony do akceptacji ZD. Liste proponowanych specjalistow
do wydania opinii zawarta w notatce akceptuje Marszatek Wojewddztwa Slaskiego. Po
akceptacji Marszatka Wojewddztwa Slaskiego wytypowany przez ZD specjalista, po
zapoznaniu sie z projektem i dokumentacjg, wydaje pisemng opinie do czesci projektu
zwigzanej z jego specjalnoscig. 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 wptyngé na ocene koricowg 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 IZ RPO WSL termin oceny wniosku o dofinansowanie moze zostaé

wydtuzony, jednak o nie wiecej niz 20 dni roboczych.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 263
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



W przypadku gdy czionek KOP uzna za konieczne uzyskanie od Wnioskodawcy
dodatkowych informacji o projekcie badz wyjasnien, cztonek KOP przedstawia takag
potrzebe Sekretarzowi KOP. Czynno$¢ ta odnotowana zostaje na karcie oceny
merytoryczno-technicznej. Sekretarz KOP/Zastepca Sekretarza za posrednictwem WWKR
zwraca sie do Wnioskodawcy z prosbg o stosowne wyjasnienia na pisSmie. Wzor pisma
stanowi zatacznik nr 17.30 do Podrecznika. Pracownik WWKR wysyta pismo do
Whnioskodawcy drogq elektroniczng lub faksem. Za moment doreczenia wezwania uznaje
sie jego przestanie za pomocg poczty elektronicznej lub faksu na adres/numer podany we
wniosku o dofinansowanie. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu z e-
maila (potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta pocztowego
wskazanego we wniosku o dofinansowanie) lub faksu (potwierdzajacy pomysine
przestanie informacji). Termin dostarczenia dodatkowych wyjasnien zostanie okreslony
w pismie wystanym przez WWKR do Wnioskodawcy. W przypadku, gdy Wnioskodawca po
uptywie wskazanego w pismie terminu nie dostarczy wyjasnien, projekt jest poddawany

dalszej ocenie na podstawie dostepnej dokumentacii.

W przypadku stwierdzenia btedéw formalnych we wniosku o dofinansowanie, cztonek KOP
moze skierowa¢ wniosek do WWKR do ponownej oceny formalnej. 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 zakonczenie

pracy KOP nastepuje w momencie oceny wszystkich projektow.

W przypadku, gdy odestany wniosek o dofinansowanie przejdzie pozytywnie powtdrng
ocene formalng, zostaje skierowany ponownie pod obrady KOP. W skiad KOP wchodzg

cztonkowie pierwotnie oceniajacy projekt.

Po zakonczeniu oceny merytoryczno-technicznej wnioskdw o dofinansowanie
Sekretarz/Zastepca Sekretarza KOP sporzadza liste wnioskdéw o dofinansowanie
przekazanych z oceny merytoryczno - technicznej do ponownej oceny formalnej. Wzér
listy stanowi zatacznik nr 17.35 do Podrecznika. Liste tg parafuje Pracownik WWKR,
weryfikuje KWWKR/KoWWKR i zatwierdza ZD.

Wniosek o dofinansowanie otrzymuje ocene pozytywng w przypadku spefnienia

wszystkich kryteriow 0/1 merytoryczno - technicznych.

Ponadto, projekt moze zosta¢ wycofany z oceny merytoryczno - technicznej na pisemng

prosbhe Wnioskodawcy.
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W powyzszych przypadkach, jeden egzemplarz wniosku o dofinansowanie moze zostac
zwrécony Wnioskodawcy na pisemng prosbe, a drugi podlega archiwizacji, w sposéb

opisany w rozdziale 16 Podrecznika.

W terminie do 10 dni roboczych po zakonczeniu oceny przez KOP, Sekretarz/Zastepca
Sekretarza sporzadza raport zbiorczy oceny merytoryczno - technicznej wnioskdéw
o dofinansowanie, zawierajacy podstawowe informacje o projekcie oraz informacje na
temat wnioskdw o dofinansowanie zaakceptowanych, odrzuconych i wycofanych na
prosbe Wnioskodawcy. Raport jest podpisywany przez Przewodniczgacego/Zastepce
Przewodniczacego KOP i Sekretarza/Zastepce Sekretarza KOP. Wz6r raportu zbiorczego

stanowi zatgcznik nr 17.27 do Podrecznika.

Dla ocenionych projektow tworzona jest lista rankingowa, ktéra jest podstawg obrad ZW.
Wzor listy rankingowej stanowi zatacznik nr 17.28 do Podrecznika. Jeden z pracownikow
WWKR odpowiedzialny jest za sporzadzenie zatacznika nr 17.28, natomiast inny
pracownik WWKR dokonuje kontroli, czy wszystkie projekty, ktore przeszty ocene
formalng z wynikiem pozytywnym (zatacznik nr 17.16 do Podrecznika), a nastepnie
ocene merytoryczno - techniczng - znajdujg sie na liscie rankingowej (zatacznik
nr 17.28 do Podrecznika). Lista rankingowa weryfikowana jest przez KWWKR/KoWWKR,

a nastepnie akceptowana przez ZD.

Lista rankingowa wraz z zatwierdzong przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL i parafowang
przez ZOP Kartg Sprawy i projektem uchwaty ZW jest przekazywana za posrednictwem
IZ RPO WSL (RR)pod obrady ZW w ciggu 7 dni roboczych od daty podpisania raportu
zbiorczego z posiedzen KOP. Lista rankingowa uaktualniana jest przez pracownika WWKR

po zakonczeniu procedury odwotawczej w ramach danego konkursu.

W terminie 7 dni roboczych od daty przekazania przez IZ RPO WSL uchwaty podjetej
przez ZW, WWKR informuje Wnioskodawce o decyzji o umieszczeniu projektu na liscie
rankingowej wraz z podaniem kolejnosci na liscie, a takze o umieszczeniu na liscie
projektow wybranych do dofinansowania z uwzglednieniem projektow ze statusem
~warunkowo wybrane do dofinansowania”. Wzory pism stanowig zataczniki nr 17.32 oraz
nr 17.26 do Podrecznika. Jednoczesnie w pismie dot. wyboru wniosku do dofinansowania
(zatacznik nr 17.32 do Podrecznika) Wnioskodawca wzywany jest do uzupetnienia lub
zaktualizowania dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie.
Pracownik przygotowujacy pismo zgodne z zatgcznik nr 17.32 do Podrecznika, wysyta je
Whnioskodawcom e-mailem/faksem. Za moment doreczenia pisma uznaje sie jego
przestanie za pomocg poczty elektronicznej lub faksu na adres e-mail/numer podany we
wniosku o dofinansowanie. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu z e-
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maila (potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta pocztowego
wskazanego we wniosku o dofinansowanie) Ilub faksu (potwierdzajacy pomysine
przestanie informacji). Pismo informujgace o umieszczeniu na liscie projektéw wybranych
do dofinansowania z uwzglednieniem projektow ze statusem ,warunkowo wybrane do
dofinansowania” (zatacznik 17.26 do Podrecznika) jest wysytane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pismo zawiera informacje o umieszczeniu na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania z uwzglednieniem projektéw ze statusem
~warunkowo wybrane do dofinansowania”, natomiast szczegdtowe informacje dotyczace
oceny projektu udostepniane sg Wnioskodawcy w LSI w formie karty oceny
merytoryczno-technicznej w formacie PDF z zachowaniem zasady anonimowosci

ekspertéw.

W przypadku konkursu SCP-01.02.04-021/15 przewiduje sie procedure odwotawcza od
pozytywnej oceny merytoryczno-technicznej dla projektéw znajdujacych sie na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania z uwzglednieniem projektéw ze statusem
~warunkowo wybrane do dofinansowania”. Wyczerpanie w ramach konkursu srodkow,
o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju nie moze stanowi¢ wytacznej przestanki wniesienia

protestu.

W LSI udostepniane sq Wnioskodawcy karty oceny merytoryczno-technicznej (w formacie

PDF) z zachowaniem zasady anonimowosci ekspertow.

W terminie 15 dni roboczych od daty podpisania raportu zbiorczego z posiedzenia KOP
WWKR informuje Wnioskodawce o decyzji o odrzuceniu projektu z powodu niespetnienia
poszczegollnych kryteridw merytoryczno - technicznych oraz informuje o zasadach
procedury odwotawczej. Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 17.25 do Podrecznika. Pismo
wysytane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pismo zawiera
jedynie informacje o odrzuceniu projektu, natomiast szczegotowe informacje na temat
powodu odrzucenia projektu udostepniane sg Wnioskodawcy w LSI w formie karty oceny
merytoryczno-technicznej w formacie PDF z zachowaniem zasady anonimowosci
ekspertéw. Wnioskodawca informowany jest rowniez w powyzszym pisSmie, ze po uptywie
terminu przeznaczonego na procedure odwotawczg ma mozliwos¢ odbioru jednego
egzemplarza wniosku o dofinansowanie. W przypadku podjecia decyzji o odrzuceniu
projektu po przeprowadzonej procedurze odwotawczej, pracownik WWKR przygotowuje
pismo informujgace Wnioskodawce o odrzuceniu projektu. Wzoér pisma stanowi zatacznik
nr 17.31 do Podrecznika. W przypadku projektéw ocenionych pozytywnie, lecz nie
wybranych do dofinansowania (projektéow, ktére znalazty sie na liscie projektéw
wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania”),
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pracownik WWKR przygotowuje pismo zgodnie z zatacznikiem nr 17.41 do Podrecznika.
Pisma wysytane sg listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Pisma
zawierajq jedynie informacje o wynikach oceny, natomiast szczegdétowe informacje na
temat przeprowadzonej oceny udostepniane sg Whnioskodawcy w LSI w formie karty
oceny merytoryczno-technicznej w formacie PDF z zachowaniem zasady anonimowosci

ekspertéw.

W odniesieniu do oceny merytoryczno-technicznej przeprowadzonej w wyniku
pozytywnego rozpatrzenia srodkéw odwotawczych, weryfikowane sg jedynie te elementy
oceny pierwotnej projektu, ktore zostaty przywrécone do oceny zgodnie z decyzjg o
pozytywnym rozpatrzeniu. Woéwczas ocena dokonywana jest zgodnie z karta oceny
merytoryczno-technicznej po procedurze odwotawczej, ktdra stanowi zatacznik nr 17.39

do Podrecznika.

Projekt oceniany jest niezaleznie przez dwdch ekspertow. Wniosek o dofinansowanie nie
moze by¢ oceniany przez tych samych ekspertéw, ktorzy dokonywali oceny pierwotnie
(przed wniesieniem protestu). Ekspert ocenia wniosek o dofinansowanie w ramach
kryteriow, ktére zostaly pozytywnie oprotestowane. Do kazdej oceny ekspert podaje
wyczerpujace uzasadnienie. Ocena pozostatych kryteriow nie ulega zmianie i jest

przepisywana z pierwotnej karty oceny merytoryczno - technicznej.

Dokumentacja dotyczaca oceny (w szczegolnosci karta oceny merytoryczno-technicznej
wypetniana indywidualnie przez cztonkéw KOP) stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego
instytucji i podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie Poddziatan RPO WSL

realizowanych przez IP2 RPO WSL.

IP2 RPO WSL zapewnia Wnioskodawcom uczestniczacym w danym konkursie dostep do
dokumentéw zwigzanych z oceng ztozonego przez nich wniosku o dofinansowanie przy
zachowaniu zasady anonimowos$ci osob dokonujgcych oceny merytoryczno - technicznej

whniosku o dofinansowanie.

Po zakonczeniu oceny merytoryczno-technicznej IP2 RPO WSL udostepnia opinii

publicznej informacje dotyczace przynajmniej:

- ilosci pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym wnioskow
o dofinansowanie;

- ilosci negatywnie ocenionych pod wzgledem merytoryczno-technicznym wnioskow
o dofinansowanie;

- catkowitej wartosci pozytywnie ocenionych wnioskéw o dofinansowanie;
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- wnioskowanej kwoty wsparcia projektow pozytywnie ocenionych.

Wynik oceny merytoryczno-technicznej rejestrowany jest w LSI przez pracownikow
WWKR wyznaczonych przez KWWKR/KoWWKR. Wyniki oceny merytoryczno-technicznej
przechowywane sg w WWKR w segregatorach, odpowiednio opisanych i umieszczonych

w zamykanym pomieszczeniu.

17.3.3 Ponowna ocena merytoryczno - techniczna projektéw wybranych do

dofinansowania, w ktérych Wnioskodawcy zamierzaja dokona¢ zmian

Ponowne przeprowadzenie oceny merytoryczno - technicznej, konieczne jest
w przypadku wystapienia znaczacych zmian w projekcie. Decyzje o koniecznosci
przeprowadzenia ponownej oceny merytoryczno - technicznej podejmuje Komisja ds.
zmian w realizacji projektu, w sktad ktérej wchodza: ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL,
pracownik WWKR, pracownik WR oraz pracownik WK. Wowczas cata dokumentacja
projektowa wraz z protokotem ze spotkania Komisji ds. zmian w realizacji projektu
(zatacznik nr 5.2m do Podrecznika) przekazywana jest pod obrady KOP. W przypadku
koniecznosci przeprowadzenia ponownej oceny merytoryczno - technicznej dla zmian
zgtoszonych po podpisaniu umowy o dofinansowanie, pracownik WR lub WK przekazuje

pismem catg dokumentacje dotyczacq projektu do WWKR.

Projekt zostaje skierowany do ponownej oceny merytoryczno - technicznej, dokonywanej
przez KOP zgodnie z Regulaminem Prac KOP dot. oceny zmian w projekcie (zatgcznik nr
17.36 do Podrecznika).

W celu powotania KOP pracownik WWKR przygotowuje pismo, ktére za posrednictwem
RR przekazywane jest do akceptacji Marszatka Wojewddztwa Slaskiego. Marszatek
Wojewddztwa Slaskiego na podstawie notatki powotuje Przewodniczacego, Zastepce
Przewodniczacego KOP sposréd pracownikédw IP2 RPO WSL, a pozostatych cztonkéw KOP
z przyjetej przez ZW listy ekspertéw.

Ponowna ocena merytoryczno - techniczna projektu przeprowadzana jest przez dwdch
ekspertéow na kartach oceny merytoryczno-technicznej z uwzglednieniem proponowanych
przez Wnioskodawce zmian we wniosku o dofinansowanie (zatacznik nr 17.37 do
Podrecznika). W pierwszej kolejnosci eksperci weryfikuja, czy w przypadku
zaproponowanych zmian projektu cele opisane we wniosku o dofinansowane zostang
zrealizowane i czy zmodyfikowany projekt jest nadal tym samym projektem opisanym we
wniosku o dofinansowanie czy tez zupetnie nowym przedsiewzieciem. W przypadku
negatywnej odpowiedzi na ktorekolwiek z powyzszych pytan, eksperci uzasadniajg swojq
opinie oraz konczg wypetnianie karty. W przypadku pozytywnej odpowiedzi na obydwa
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pytania, eksperci sprawdzaja, czy dokonane zmiany wplywajg na pierwotnie
przeprowadzong ocene w ramach poszczegodlnych kryteriow zatwierdzonych przez KM
RPO WSL, bedacych zatacznikiem nr 6 do URPO WSL. Jezeli zmiany wptywaja na

kryterium, ekspert ponownie przeprowadza ocene w danym kryterium.

Po zweryfikowaniu przez ekspertow wpltywu zmian na pierwotng ocene w ramach
poszczegdlnych kryteridow sekretarz KOP wybiera prawidtowg opcje dotyczaca mozliwosci
kwalifikowania sie projektu do dofinansowania w zakresie wnioskowanym przez

Whnioskodawce/Beneficjenta.

Z przebiegu oceny merytoryczno - technicznej projektu sekretarz KOP sporzadza
protokdt z posiedzen KOP dotyczacy oceny zmian w projekcie (zatacznik nr 17.38 do
Podrecznika). Protokot zatwierdza Przewodniczacy KOP. Wyniki oceny (z zachowaniem
zasady anonimowosci osdb oceniajacych) sekretarz KOP przekazuje drogg elektroniczng
opiekunowi projektu w terminie do 5 dni roboczych od daty zakoniczenia prac KOP
w ramach danego posiedzenia. Od ponownej oceny merytoryczno-technicznej projektéw
wybranych do dofinansowania, w ktérych Wnioskodawcy zamierzajg dokona¢ zmian, nie
przystuguje odwofanie. Procedura postepowania z ww. wnioskami o dofinansowanie

zostata opisana w rozdziale 5.1.2 Podrecznika.

17.4 Podjecie decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow

Wybor projektow do dofinansowania

Lista rankingowa ocenionych projektéw, sporzadzona przez pracownika WWKR, za

posrednictwem RR, przedktadana jest pod obrady ZW.

Na podstawie przedtozonych informacji, ZW podejmuje w terminie 10 dni roboczych
uchwate o wyborze projektéw do realizacji. Uchwata ZW moze zawieraé réwniez liste
projektdw wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do
dofinansowania”. W uzasadnionych przypadkach - decyzja Marszatka Wojewddztwa -

termin podjecia uchwaty ZW o wyborze projektéow moze zosta¢ wydtuzony.

Kazda zmiana kolejnosci wnioskow o dofinansowanie na liscie rankingowej w stosunku do
zatwierdzonego protokotu, nastepujaca w wyniku podjecia decyzji o dofinansowaniu,
musi zostac¢ uzasadniona i moze zosta¢ wprowadzona wytgcznie na zasadach okreslonych
w regulaminie konkursu. ZW dokonuje ewentualnych zmian na liscie rankingowej

W oparciu o racjonalne przestanki znane i zaistniate w czasie wyboru.
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Pracownik WWKR przygotowuje projekt stosownej uchwaty ZW, ktéry jest przedktadany
do akceptacji KWWKR/KoWWKR. Zatgczniki do uchwaty ZW stanowiq: lista projektéw
wybranych do dofinansowania z uwzglednieniem projektéow ze statusem ,warunkowo
wybrane do dofinansowania”- zatacznik 17.40 do Podrecznika. KWWKR/KoWWKR
przekazuje projekt uchwaty ZW do zatwierdzenia (zaparafowania) ZD. Po zatwierdzeniu
dokumentéw przez ZD, pracownik WWKR przekazuje, za posrednictwem RR, projekt

uchwaty pod obrady ZW.

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

Podjeta przez ZW uchwata w sprawie dofinansowania projektéw w ramach RPO WSL jest
podstawg wszczecia dziatan przez pracownikéw WWKR zmierzajacych do podpisania
umowy o dofinansowanie projektu. Po otrzymaniu od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW wraz
z listg projektow wybranych do dofinansowania (stanowigcq zatacznik do uchwaty zZWw),
pracownik WO umieszcza w postaci tabeli informacje o wyborze projektow do
dofinansowania na stronie internetowej IP2 RPO WSL, nie pdzniej niz w terminie 3 dni

roboczych od dnia otrzymania przez IP2 RPO WSL kopii uchwaty ZW.

Tabela zamieszczana na stronie internetowej IP2 RPO WSL www.scp-slask.pl sktada sie

z listy projektow wybranych do dofinansowania.

Ww. listy zawierajg nastepujace informacje:
- nazwy Wnioskodawcow;
- tytuty projektow;

- catkowite wartosci projektéw;

wnioskowane kwoty dofinansowania;
- kwoty wydatkéw kwalifikowalnych;
- daty i godziny ztozenia wnioskéw o dofinansowanie w wersji elektronicznej.

Uchwata ZW o wyborze projektéw umieszczana jest réwniez w na stronie internetowej
BIP UMWS www.bip.slaskie.pl.

Ponadto, po otrzymaniu od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW wraz z listq projektéw
wybranych do dofinansowania z uwzglednieniem projektéw ze statusem ,warunkowo
wybrane do dofinansowania”, pracownik WWKR w terminie 7 dni roboczych przygotowuje
wniosek do MF z lista Wnioskodawcow, ktérych projekty zostaty wybrane do
dofinansowania z uwzglednieniem projektéw ze statusem ,warunkowo wybrane do
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dofinansowania” celem ustalenia czy ww. podmioty nie figurujg w rejestrze podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania $srodkoéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych =z udziatem $rodkéw europejskich. Wniosek jest przedktadany do
akceptacji (zaparafowania) KWWKR/KoWWKR, nastepnie zatwierdzany jest przez ZD oraz

wysytany listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W KSI (SIMIK 2007-2013) rejestrowana jest kazda zmiana statusu wniosku

o dofinansowanie:

Zatwierdzony do dofinansowania;

Umieszczony na liscie rezerwowej;
- Odrzucony;
- W trakcie oceny.

Projekty umieszczone na liscie projektéw wybranych do dofinansowania ze statusem
~warunkowo wybrane do dofinansowania” do momentu pojawienia sie Srodkéw,
umozliwiajgcych podpisanie umowy o dofinansowanie, w LSI posiadajg status wybrany

warunkowo, w KSI (SIMIK 2007-2013) - umieszczony na liscie rezerwowej.

W przypadku rezygnacji Wnioskodawcy z podpisania umowy o dofinansowanie pracownik
WWKR w terminie do 7 dni roboczych odznacza rezygnacje w LSI oraz zmienia status

wniosku o dofinansowanie w KSI (SIMIK 2007-2013) na odrzucony.

Tryb postepowania dla projektow znajdujacych sie na listach wybranych do

dofinansowania ze statusem ,,warunkowo wybrane do dofinansowania”

W przypadku, gdy ZW nie wybiera do dofinansowania w ramach RPO WSL wszystkich
projektow z listy rankingowej przekazanej przez KOP, moze wowczas stworzyc liste
projektdw wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do
dofinansowania” i daje mozliwos$¢ podpisania umowy o dofinansowanie w momencie
posiadania $rodkéw, np. z tytutu oszczednosci. Lista projektéw wybranych do
dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania” moze by¢
utworzona w oparciu o projekty znajdujace sie na liscie rankingowej przedkifadanej przez
KOP, ktore zostaty ztozone w odpowiedzi na jeden konkurs z danego Poddziatania/typu

projektu.

ZW moze zmieni¢ kolejnos¢ projektow na wspdlnej liscie projektéow wybranych do

dofinansowania z uwzglednieniem projektédw ze statusem ,warunkowo wybrane do
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dofinansowania” w stosunku do pierwotnej kolejnosci na liscie rankingowej pod
warunkiem uzasadnienia zmian. Kazda zmiana kolejnosci wnioskéw o dofinansowanie na
liscie w stosunku do zatwierdzonego protokotu musi zosta¢ uzasadniona i moze zostac
wprowadzona wytgcznie na zasadach okreslonych w regulaminie konkursu. ZW dokonuje
ewentualnych zmian na liscie projektow wybranych do dofinansowania z uwzglednieniem
projektéw ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania” w oparciu o racjonalne

przestanki znane i zaistniate w czasie wyboru.

Do wszystkich Wnioskodawcéw znajdujgacych sie na liscie projektow wybranych do
dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania” wysyfane jest
pismo, zgodnie z zatgcznikiem nr 17.26 do Podrecznika. Ponadto w przypadku
przewidywania wolnych $rodkéw na kontraktacje do Wnioskodawcéw, zgodnie
z kolejnoscig na liscie projektéw wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo
wybrane do dofinansowania”, wysytane jest pismo, zgodne z zatacznikiem 17.32a do
Podrecznika. Przedmiotowe pismo zawiera wykaz dokumentow, ktore Wnioskodawca
musi ztozy¢ do IP2 RPO WSL w przypadku zainteresowania podpisaniem umowy
o dofinansowanie. Pismo jest sporzadzane i wysytane bezzwtocznie przez pracownika
WWAKR dla projektow, ktérych suma wartosci dofinansowania miesci sie w przewidywanej
alokacji. Pracownik WWKR przygotowujacy pismo, wysyta je Wnioskodawcom e-
mailem/faksem. Za moment doreczenia pisma, zgodnego z zatgcznikiem 17.32a do
Podrecznika uznaje sie jego przestanie za pomocg poczty elektronicznej lub faksu na
adres e-mail/numer podany we wniosku o dofinansowanie. Potwierdzeniem przestania
pisma jest wydruk raportu z e-maila (potwierdzenie przyjecia informacji na serwer
elektronicznego konta pocztowego wskazanego we wniosku o dofinansowanie) lub faksu

(potwierdzajacy pomysine przestanie informacji).

Decyzje o podpisaniu umowy o dofinansowanie dla projektu znajdujgcego sie na Liscie
projektéw wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do

dofinansowania” podejmuje Dyrektor IP2 RPO WSL w momencie pojawienia sie srodkow.

W przypadku projektu, ktéry ma otrzymacé dofinansowanie nizsze niz pierwotnie
wnioskowane, konieczne jest pisemne porozumienie sie z Whnioskodawca celem
uzgodnienia ewentualnego obnizenia poziomu dofinansowania projektu. W przypadku
akceptacji obnizonego poziomu dofinansowania Wnioskodawca, jesli IP2 RPO WSL uzna
to za konieczne zobowigzany jest dostarczy¢ skorygowang dokumentacje w czesciach
zwigzanych z montazem finansowym. Po ocenie przez pracownikéw WWKR poprawnosci
wprowadzonych zmian we wniosku o dofinansowanie oraz kompletnosci dokumentéw
niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie moze
zostac¢ podpisana.

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 272

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



W przypadku pojawienia sie kolejnych s$rodkéw z oszczednosci lub realokacji miedzy
typami  projektow/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami, IZ RPO WSL moze
przeznaczy¢ dostepne $rodki 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 srodkow RPO WSL.

IP2 RPO WSL zwraca sie wowczas pisemnie do Beneficjenta z zapytaniem, czy jest
zainteresowany zwiekszeniem poziomu dofinansowania. Po wyrazeniu zgody przez
Beneficjenta, Dyrektor IP2 RPO WSL podejmuje decyzje o podpisaniu aneksu do umowy
o dofinansowanie. Aneks do umowy o dofinansowanie z Beneficjentem jest zawierany

przez upowaznionego na podstawie petnomocnictwa ZW ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

W kazdej z ww. sytuacji, w przypadku pojawienia sie oszczednosci zwigzanych
z rezygnacja Wnioskodawcéw z dofinansowania, odmowa podpisania umowy
o dofinansowanie, rozwigzaniem umowy o dofinansowanie, a takze 2z realokacjgq
oszczednosci miedzy typami projektéw/Poddziataniami/Dziataniami/Priorytetami
pracownik WWKR przygotowuje stosowng notatke o mozliwosci podpisania umowy
o dofinansowanie dla projektéw znajdujacych sie na liScie warunkowo wybranych do
dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania”. Ww. notatka jest
przedktadana do weryfikacji KWWKR/KoWWKR, a nastepnie do akceptacji ZD. Po
zatwierdzeniu dokumentu przez ZD, pracownik WWKR przekazuje notatke do podpisu
Dyrektorowi IP2 RPO WSL. Wzdr notatki stanowi zatacznik nr 17.42 do Podrecznika.

Zaakceptowana notatka jest podstawg wszczecia dziatan przez pracownikow WWKR

zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL notatki dotyczacej mozliwosci podpisania
umodw o dofinansowanie dla projektéow znajdujacych sie na liscie projektow wybranych do
dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania”, pracownik WO
w terminie do 3 dni roboczych umieszcza na stronie internetowej IP2 RPO WSL
informacje o projektach, dla ktérych istnieje mozliwos¢ podpisania umowy

o dofinansowanie.

Kazdorazowo niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora IP2 RPO WSL ww. notatki,
do IZ RPO WSL przekazywana jest w wersji elektronicznej informacja o projektach, dla

ktérych istnieje mozliwos¢ podpisania umowy o dofinansowanie.

17.5 Ogloszenie wynikéw konkursu
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Po podjeciu decyzji o przyznaniu dofinansowania, na stronie internetowej IP2 RPO WSL,
pracownik WO zamieszcza liste projektow wytonionych do dofinansowania
z uwzglednieniem projektéw ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania” nie
pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania przez IP2 RPO WSL kopii
uchwaty ZW wraz z listg projektéw wybranych do dofinansowania (stanowiaca zatacznik
do uchwaty ZW). W przypadku wprowadzania zmian na liscie rankingowej w wyniku
podjecia decyzji o dofinansowaniu, na stronie zamieszczana jest rowniez informacja

0 zmianach wraz z uzasadnieniem.

W ogtoszeniu na stronie internetowej dotyczacym wylonionych projektow, WWKR wraz

z pracownikiem WO umieszcza nastepujace informacje:

nazwe Wnioskodawcy;

tytut projektu;

catkowitg wartos¢ projektu;
- wartos¢ przyznanego dofinansowania.

Uchwata ZW dokonujaca wyboru wnioskéw do dofinansowania (w przypadku zmian wraz
z uzasadnieniem) i zatacznikiem, umieszczana jest rowniez na stronie internetowej BIP

UMWS www.bip.slaskie.pl.

Pracownik WWKR informuje Wnioskodawce o umieszczeniu projektu na liscie
rankingowej, a takze o wyborze wniosku o dofinansowanie przez ZW, badz umieszczeniu
na liscie projektow wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do

dofinansowania”.

W przypadku, gdy projekt zostat oceniony negatywnie badz pozytywnie, lecz nie zostat
wybrany do dofinansowania, Wnioskodawcy przystugujg srodki odwotawcze opisane
w rozdziale 4 Podrecznika. W przypadku konkursu SCP-01.02.04-021/15 przewiduje sie
procedure odwotawczg od pozytywnej oceny merytoryczno-technicznej dla projektow
znajdujacych sie na liscie projektow wybranych do dofinansowania ze statusem
~warunkowo wybrane do dofinansowania”. Wyczerpanie w ramach konkursu srodkow,
o ktorych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju nie moze stanowi¢ wytacznej przestanki wniesienia

protestu.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych naboru, oceny i wyboru
projektow do dofinansowania
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L Rodzaj ryzyka Waga Oczekiwany mechanizm kontroli
P ryzyka* wewnetrznej
Nieterminowa realizacja procedur Odpowiedni podziat obowigzkdéw i sprawna
1 opisanych Podrecznikiem 1 wspotpraca wszystkich jednostek
zaangazowanych we wdrazanie RPO WSL;
system kontroli wewnetrznej realizacji
harmonogramu
Niezarejestrowanie wszystkich Elektroniczna baza danych wnioskdéw o
ztozonych wnioskow o dofinansowanie, karta zbiorcza wnioskow
dofinansowanie o dofinansowanie ztozonych w danym
2 1 dniu, lista zarejestrowanych wnioskéw o
dofinansowanie w ramach naboru,
potwierdzenie zfozenia wniosku o
dofinansowanie dla Beneficjenta, pismo
z nadanym identyfikatorem
3 Nadanie btednego numeru dla 1 Elektroniczna baza danych wnioskdéw o
wniosku o dofinansowanie dofinansowanie;
nr wniosku nadany automatycznie
Wielokrotne zarejestrowanie tego Elektroniczna baza danych wnioskéw o
4 samego wniosku 1 dofinansowanie wraz
z narzedziami pozwalajacymi na
filtrowanie rekordow; nr wniosku o
dofinansowanie nadany automatycznie
Nadanie powtarzajacego sie numeru Elektroniczna baza danych wnioskow o
5 rejestrujgcego dla réznych wnioskow 1 dofinansowanie wraz
o dofinansowanie z narzedziami pozwalajacymi na
filtrowanie rekordow; nr wniosku o
dofinansowanie nadany automatycznie
Luki w numeracji sktadanych Elektroniczna baza danych wnioskéw o
6 wnioskéw o pomoc finansowg - puste 5 dofinansowanie wraz
numery z narzedziami pozwalajacymi na
filtrowanie rekorddéw; nr wniosku o
dofinansowanie nadany automatycznie
Ztozenie wniosku o dofinansowanie Elektroniczna baza danych wnioskéw o
7 przez réoznych Wnioskodawcéw na 1 dofinansowanie wraz
realizacje tego samego z narzedziami pozwalajacymi na
przedsiewziecia filtrowanie rekordéow
Ztozenie Yvnlosku o dofinansowanie Weryfikacja projektu przez dwéch
przez Wnioskodawce N . .
8 nieuprawnionego (podmiot > pracownlkgw WWKR .w opar.cm o kryteria
nieuprawniony do uzyskania dopuszczajace F)Odmlot projektu, karta
) ; oceny formalnej
dofinansowania w ramach danego
Dziatania/Poddziatania)
Ztozenie wniosku o dofinansowanie Weryfikacja projektu przez dwdéch
9 przez Wnioskodawce na projekt 2 pracownikow WWKR w oparciu o kryteria
niezgodny z RPO WSL i danym dopuszczajace podmiot projektu, karta
Dziataniem/Poddziataniem oceny formalnej
Ocena formalna nie zostanie Kontrola przez pracownikow WWKR czy
przeprowadzona dla wszystkich wszystkie projekty, ktore zostaty ztozone
10 | ztozonych wnioskéw o 1 w danym konkursie (zatacznik nr 3.08 do

dofinansowanie

Podrecznika) znajdujq sie na liscie
wnioskow poddanych ocenie formalnej
(zatacznik nr 17.16 do Podrecznika)
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Ocena formalna nie zostanie Kontrola przez pracownikow WWKR czy
przeprowadzona dla wszystkich wszystkie projekty, ktére zostaty ztozone
11 ztozonych wnioskow o w danym konkursie (zatacznik nr 3.08 do
dofinansowanie w terminie Podrecznika ) znajdujq sie na liscie
wnioskow poddanych ocenie formalnej
(zatqcznik nr 17.16 do Podrecznika),
monitoring termindéw

Akceptacja niekompletnego wniosku

o dofinansowanie (tj. na

nieodpowiednim formularzu, brak A .

12 A . Karta oceny formalnej wnioskow o
podp|§ow przez upowa_1zn|ony ) dofinansowanie; wprowadzenie jednolitego
podmiot, niekompletnie wypetniony, . . ) )

. o wzoru wnioskow o dofinansowanie
brak koniecznych zatacznikéw, brak
gwarancji realizacji przedsiewziecia)
Brak dokumentu potwierdzajacego Monitoring statusu wniosku o

13 | przeprowadzenie oceny formalnej dofinansowanie w elektronicznej bazie
whniosku o dofinansowanie danych, zapisywanie w systemie oceny

whiosku o dofinansowanie
Nieprawidtowo przeprowadzona Odpowiedni podziat obowigzkéw oraz

14 | ocena formalna wniosku o dobdr oséb oceniajacych wnioski o

dofinansowanie dofinansowanie, zasada ,dwdch par oczu”;
lista sprawdzajaca

Ocena merytoryczno-techniczna nie Monitoring statusu wniosku o

zostanie przeprowadzona dla dofinansowanie w elektronicznej bazie

wszystkich ztozonych wnioskdw o danych; procedury warunkujace

15 | dofinansowanie wykonanie kolejnego etapu procesu w

uzaleznieniu od wyniku czynnosci etapu
poprzedzajacego; zasada ,dwoch par
oczu”; listy kontrolne (zataczniki 17.16 i
17.27 do Podrecznika)

Ocena merytoryczno-techniczna nie Monitoring statusu wniosku o

zostanie przeprowadzona w dofinansowanie w elektronicznej bazie

16 odpowiednim terminie dla wszystkich danych; procedury zapewniajace, ze
ztozonych wnioskéw o wykonanie kolejnego etapu procesu zalezy
dofinansowanie od wyniku czynnosci etapu

poprzedzajacego; zasada ,dwdch par
oczu”
Ztozony wniosek o dofinansowanie Oswiadczenie o nienaktadaniu sie pomocy

17 | bedzie dotyczyt przedsiewziecia (braku podwdjnego finansowania) zawarte
sfinansowanego wczesniej w ramach we WAP
innego programu lub priorytetu
Uzyskanie dofinansowania przez Karta oceny formalnej wnioskow o
rodzaj podmiotu, ktory nie jest dofinansowanie /karta oceny merytoryczno

18 |uprawniony do uzyskania - technicznej wniosku o dofinansowanie
dofinansowania w ramach danego /weryfikacja przed podpisaniem umowy o
Priorytetu lub na projekt niezgodny z dofinansowanie
RPO WSL i danym Priorytetem
Brak udokumentowania

19 | przeprowadzonych ocen formalnych i Obowigzek stosowania list sprawdzajacych
merytoryczno-technicznych wnioskow oraz wprowadzania wynikdéw oceny do LSI
o dofinansowanie

20 Nieprawidtowo przeprowadzona Odpowiedni podziat obowigzkow i dobdr
ocena merytoryczno-techniczna 0s6b oceniajacych wnioski o

dofinansowanie ; zasada ,,dwdch par oczu”
Brak trafnosci decyzji odnosnie

51 $rodkow pozostatych do Analiza najbardziej efektywnych wariantow
wykorzystania wykorzystania srodkéw pozostatych

do zakontraktowania

*waga ryzyka:

1 - niska;
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2 - $rednia;

3 - wysoka.

17.6 Procedura odwotawcza

17.6.1 Postanowienia ogdlne

Podstawe prawng procedury rozpatrywania protestbw w ramach RPO WSL stanowi

ustawa z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Procedura odwotawcza zostata przygotowana w oparciu o Wytyczne w zakresie
wymogow, jakie powinny uwzgledniaé procedury odwotawcze ustalone dla programow
operacyjnych dla konkurséw ogfaszanych od dnia 20 grudnia 2008 r., opracowane przez
MR.

Do postepowania w zakresie ubiegania sie oraz udzielania dofinansowania ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu panstwa lub ze $rodkéw zagranicznych na podstawie ustawy
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - KPA.

W przypadku negatywnej oceny projektu formalnej/merytorycznej-technicznej
Whnioskodawca po otrzymaniu informacji o wynikach oceny, moze wnie$¢ Srodki
odwotawcze przewidziane w art. 30b i art. 30c ww. uzppr, w terminie, trybie i na
warunkach tam okreslonych. W takim przypadku w pisemnej informacji o wynikach
oceny, IP2 RPO WSL zamieszcza uzasadnienie wynikdw oceny projektu oraz pouczenie
o mozliwosci wniesienie $rodka odwotawczego, wraz ze wskazaniem terminu
przystugujacego na jego wniesienie, sposobie wniesienia oraz wifasciwej instytucji, do

ktorej srodek ten nalezy wniesc.

Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetniania przez projekt kryteriow

zatwierdzonych przez KM RPO WSL, w ramach, ktorej:

1) projekt nie uzyskat minimum punktowego lub nie spetnit kryteriow wyboru
projektéow, na skutek czego nie moze byc¢ zakwalifikowany do dofinansowania lub

skierowany do kolejnego etapu oceny;

2) projekt uzyskat minimum punktowe Iub spetnit kryteria wyboru projektow,
umozliwiajace zakwalifikowanie go do dofinansowania, jednak dofinansowanie nie jest
mozliwe z uwagi na wyczerpanie w ramach konkursu przeznaczonych na ten cel srodkéw,

o ktérych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 3 uzppr.
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Wyczerpanie w ramach konkursu srodkéw, o ktorych mowa w art. 29 ust. 2 pkt 3 uzppr,

nie moze stanowic¢ wylgcznej przestanki wniesienia protestu.

Informacja o przystugujacych Wnioskodawcy srodkach odwotawczych i warunkach, na
jakich sg wnoszone, umieszczana jest w ogloszeniu o naborze wnioskow

o dofinansowanie zamieszczonym na stronie internetowej IP2 RPO WSL.
Instytucjq rozpatrujgcq protest jest IZ RPO WSL.

Procedure odwotawczg reguluje Podrecznik procedur wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2007-2013, ktory dostepny jest na stronie

internetowej IZ RPO WSL pod adresem www.rpo.slaskie.pl oraz Regulamin Konkursu.
17.6.2 Protest ztozony do IZ RPO WSL

17.6.3 Sposob, zakres i forma wniesienia protestu w ramach procedury
odwotawczej IZ RPO WSL

Przez protest rozumie sie zakwestionowanie w formie pisemnej oceny wniosku
o dofinansowanie, co oznacza, ze nie moze by¢ przekazany drogg elektroniczng, ani za
pomocg faksu oraz musi by¢ podpisany w sposéb czytelny przez Wnioskodawce lub przez
osobe upowazniong (w tym przypadku do protestu zaltgcza sie odpowiednie
upowaznienie). Protest moze dotyczy¢ wyniku oceny formalnej lub/i merytoryczno-
technicznej projektu. Wnioskodawca w protescie jest zobowigzany odnies¢ sie do
kryteriow wyboru projektéw stanowigcych zatacznik nr 6 do URPO WSL i przyjetych przez
KM RPO WSL oraz przedstawi¢ uzasadnienie swojego stanowiska w stosunku do kazdego
z kwestionowanych kryteriow z osobna. Wnioskodawca powinien przedstawi¢ argumenty
wskazujace, iz ocena w ramach kazdego z kwestionowanych kryteriow zostata
przeprowadzona w sposdb niewtasciwy. Nie dopuszcza sie mozliwosci kwestionowania
w ramach protestu zasadnosci samych kryteridw oceny wyboru projektéw. W przypadku,
gdy ocena zostata przeprowadzona niezgodnie z wiecej niz jednym kryterium oceny,
w protescie nalezy wskaza¢ wszystkie te kryteria. Wszystkie zarzuty Wnioskodawcy,
dotyczace danego etapu oceny, muszg zosta¢ ujete w jednym protescie (wzor protestu

stanowi zatgcznik nr 17.43 do Podrecznika).

Protest powinien zawierac:

- oznaczenie IZ RPO WSL, do ktorej jest wnoszony;
- dane Wnioskodawcy;
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- numer wniosku o dofinansowanie, ;

- wskazanie wszystkich kryteriow wyboru projektu (stanowigcych zatacznik nr
6 Szczegdétowego Opisu Priorytetow RPO WSL na lata 2007-2013 i przyjetych przez KM

RPO WSL), z ktorych oceng Wnioskodawca sie nie zgadza, wraz z uzasadnieniem;

- wskazanie wszystkich zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny wraz z uzasadnieniem swojego stanowiska w stosunku do

kazdego z kwestionowanych kryteriéw z osobna;

- podpis Wnioskodawcy (zgodnie z zasadami reprezentacji okreslonymi dla danego
typu Wnioskodawcy na podstawie stosowanych dokumentéw przyktadowo: KRS, Umowa
Spotki Cywilnej) lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgaczeniem
oryginatu lub uwierzytelnionej kopii dokumentu poswiadczajacego umocowanie takiej
osoby do dziatania w imieniu Wnioskodawcy. W przypadku, gdy projekt zostat odrzucony
z powodu tylko jednego kryterium, Wnioskodawca nie ma obowigzku powotywania

zaskarzonego kryterium w protescie.

Nie ma mozliwosci zmiany zakresu protestu po jego wniesieniu. Wyjatek stanowi
sytuacja, w ktérej Wnioskodawca wycofat protest, a nastepnie ztozyt go w terminie 14 dni
od dnia otrzymania informacji o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie. Ponowne
wniesienie protestu jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy pojawity sie nowe
okolicznosci w sprawie. Na etapie wnoszenia/rozstrzygania protestu, Wnioskodawca nie
moze wnosi¢ dodatkowych dokumentdéw, ktérych nie dotaczyt w trakcie oceny projektu,

a ktére mogtyby rzutowac na jej wynik.

Whnioskodawca jest zobowigzany do przekazania do IZ RPO WSL informacji, dotyczacych
zmiany danych teleadresowych. Informacje te powinny by¢ niezwiocznie przekazywane
przez Wnioskodawce w formie pisemnej. W przypadku niewywigzania sie z powyzszego
obowigzku, wszelka korespondencje kierowang do Whnioskodawcy uznaje sie za

dostarczona.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przez IZ RPO WSL, IP2 RPO WSL jest
zobowigzana do zapoznania sie z wynikami pierwotnej oceny projektu, trescig protestu
ztozonego przez Wnioskodawce oraz do wziecia pod uwage tresci rozstrzygniecia protestu
wraz z jego uzasadnieniem, a w szczegolnosci do wnikliwego przeanalizowania
nieprawidtowosci w przeprowadzanej ocenie, ktére zostaty wskazane. W ramach
ponownej oceny przeprowadzonej w wyniku pozytywnego rozpatrzenia $rodkow
odwotawczych, weryfikowane bedg jedynie te elementy oceny pierwotnej projektu, ktore
byty przedmiotem procedury odwotawczej.
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Protest nalezy wnieé¢ do IZ RPO WSL (Kancelaria Ogdélna UM WS, 40-037 Katowice, ul.
Ligonia 46) i do wiadomosci IP2 RPO WSL w terminie 14 dni od dnia otrzymania
informacji o ocenie wniosku o dofinansowanie. Nadanie pisma w placowce pocztowej
(badZz za posrednictwem kuriera) jest réwnoznaczne z jego wniesieniem. W takim
przypadku decyduje data stempla pocztowego (lub dowodu nadania). Przy obliczaniu
terminéw stosuje sie zapisy rozdziatu I Informacje ogdlne Podrecznika procedur
wdrazania RPO WSL (pkt. 1.1 IZ RPO WSL).

~Dzien wolny od pracy” rozumiany jest zaréwno jako dzien ustawowo wolny od pracy, jak

rowniez sobota.

Sposdb wniesienia protestu zawarty jest w pouczeniu zawartym w pismie informujgacym
o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie, a w przypadku wnioskow
o dofinansowanie sktadanych w ramach konkurséw ogtaszanych od dnia 1 pazdziernika
2009 roku, réwniez w pouczeniu do informacji o pozytywnej ocenie merytoryczno-
technicznej projektu (umieszczonych na liScie projektow warunkowo wybranych do
dofinansowania). Protesty ziozone do IP2 RPO WSL zostang przekazane zgodnie
z kompetencjami do IZ RPO WSL.

W wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, IZ RPO WSL moze rozpatrzyc

protest:

a) pozytywnie, tj. gdy na podstawie zebranych informacji i dokumentacji stwierdza sieg,
Zze ocena zgodnosci projektu z przyjetymi kryteriami wyboru nie zostata przeprowadzona

w sposdb wiasciwy i ztozony protest jest zasadny.

b) negatywnie, tj. w przypadku braku przestanek do uznania, ze ocena zgodnosci
projektu z przyjetymi kryteriami wyboru zostata przeprowadzona w sposéb niewtasciwy,

a ztozony protest nie jest zasadny.

c) pozostawi¢ bez rozpatrzenia zgodnie z art. 30b ust. 11 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Tekst jednolity: Dz. U. 2009 nr 84 poz. 712

z pozn. zm.) tj. w przypadku, gdy srodek odwotawczy zostanie wniesiony:
- po terminie;
- do niewtasciwej instytuciji;
- przez podmiot nieuprawniony;
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- bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 30b ust. 6 ustawy o zasadach prowadzenia

polityki rozwoju.

Istnieje mozliwos$¢ wycofania protestu przez Wnioskodawce, ktéry go ztozyt. Powinno to
nastgpi¢ na piSmie do momentu jego rozpatrzenia. Wycofany protest nie moze byc¢
ponownie ztozony. Ponowne wniesienie protestu, przy zachowaniu pierwotnych terminow
na jego wniesienie, tj. w ciagu 14 dni od dnia otrzymania przez Wnioskodawce informacji
o wynikach oceny projektu, jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy pojawity sie
nowe okolicznosci w sprawie. W przypadku wycofania przez Wnioskodawce protestu, na
skutek czego nie zostat on rozpatrzony przez IZ RPO WSL Whnioskodawca nie bedzie mégt

wnies¢ skargi do sadu administracyjnego.

W przypadku, gdy Wnioskodawca wniesie do IZ RPO WSL wiecej niz jeden protest,
dotyczacy wyniku tego samego etapu oceny tego samego wniosku o dofinansowanie,
przy zachowaniu obowigzujgacych w procedurze odwotawczej terminéw i nie wycofa na
piSmie pozostatych protestow, w taki sposdb, aby do rozpatrzenia pozostat nie wiecej niz
jeden protest, IZ RPO WSL rozpatrzy tylko protest wniesiony jako pierwszy, pozostate

protesty pozostang bez rozpatrzenia.

Protesty, ktore wptynety po terminie, zostaty wniesione do niewtasciwej instytucji lub
w sposéb  sprzeczny z pouczeniem, pod warunkiem prawidtowego pouczenia

Whnioskodawcy, nie podlegajq rozpatrzeniu zgodnie z art. 30b ust. 11 uzppr.

17.6.4 Zasady postepowania w IP2 RPO WSL po przeprowadzeniu procedury
odwotawczej w IZ RPO WSL

IZ RPO WSL zwraca sie w piSmie do IP2 RPO WSL z prosbg o udostepnienie stosownej
dokumentacji dotyczacej ztozonego protestu. Udostepnienie dokumentacji nastepuje
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania notatki/pisma/maila. Wyznaczony przez ZD
pracownik WWKR udostepnia dokumentacje IZ RPO WSL. Protest jest rejestrowany przez

pracownika WWKR w LSI po rozpatrzeniu protestu.

Po rozpatrzeniu protestu, IZ RPO WSL wraz z rozpatrzeniem protestu niezwtocznie
zwraca dokumentacje zwigzang z przeprowadzong oceng wniosku o dofinansowanie do
IP2 RPO WSL. W uzasadnionych przypadkach wniosek moze zosta¢ przywrdécony do
oceny na etapie uzupetnienia dokumentacji. W przypadku powtdrnej oceny formalnej IP2
RPO WSL jest zwigzana wynikami rozpatrzenia protestu. Procedura oceny wniosku

o dofinansowanie zostata opisana w rozdziale 3 Podrecznika.
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W przypadku powtdrnej oceny merytoryczno - technicznej IP2 RPO WSL zobowigzana
jest do zapoznania sie z wynikami pierwotnej oceny projektu, trescig protestu ztozonego
przez Wnioskodawce oraz do wziecia pod uwage tresci rozstrzygniecia protestu wraz
zjego uzasadnieniem, a w szczegdlnosci do wnikliwego przeanalizowania
nieprawidtowosci w przeprowadzonej ocenie, ktore zostaty wskazane. W powtdrnej ocenie
projektu (formalnej/merytoryczno-technicznej) nie mogg bra¢ udziatu osoby, ktore byty
zaangazowane W jego pierwotng ocene. Pozytywne rozpatrzenie protestu konczy
procedure odwotawczg na danym etapie oceny w odniesieniu do okreslonego projektu.
Z uwzglednieniem powyzszego, po dokonaniu ponownej oceny merytoryczno-technicznej

IP2 RPO WSL podejmuje wtasciwe dla danego etapu oceny dziatania.

W ramach ponownej oceny przeprowadzonej w wyniku pozytywnego rozpatrzenia
srodkow odwotawczych, weryfikowane beda jedynie te elementy oceny pierwotnej

projektu, ktore byty przedmiotem procedury odwotawczej.

Jesli po ponownej weryfikacji wniosku o dofinansowanie na etapie oceny formalnej
wniosek o dofinansowanie zawiera btedy formalne, ktére nie zostaty wykryte podczas
pierwszej weryfikacji przez pracownikow WWKR, IP2 RPO WSL ma prawo wezwania
Whnioskodawcy do usuniecia wskazanych uchybien wraz ze wskazaniem/pouczeniem

o przystugujacych srodkach odwotawczych w tym zakresie.

Wyniki danego etapu oceny projektu (ocena formalna, ocena merytoryczno-techniczna),
ponownie przeprowadzonej przez IP2 RPO WSL w efekcie uwzglednienia protestu, sg
wigzace i koncza procedure odwotawczga na danym etapie oceny w odniesieniu do

okreslonego wniosku o dofinansowanie.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu przez IZ RPO WSL informacja
0 nieuwzglednieniu protestu jest przekazywana do IP2 RPO WSL. Rozpatrzone protesty

podlegajq rejestracji przez pracownika WWKR w LSI.

17.6.5 Skarga zlozona do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego

Po wyczerpaniu postepowania odwotawczego przed IZ RPO WSL, Wnioskodawcy
przystuguje mozliwos$¢ bezposredniego wniesienia skargi na niniejsze rozstrzygniecie, do
WSA, w terminie 14 dni od dnia otrzymania przedmiotowego rozstrzygniecia, Skarga
powinna zawiera¢ kompletng dokumentacje dotyczaca przebiegu oceny projektu, a takze
kopie dokumentacji zwigzanej z rozpatrzeniem protestu wniesionego przez
Whnioskodawce (zgodnie z art. 30c uzppr). Skarga podlega optacie sagdowej w terminie
przewidzianym do wniesienia skargi, pod rygorem pozostawienia jej bez rozpoznania (na
podstawie art. 30e uzppr oraz na podstawie przepisdw Rozporzadzenia Rady Ministrow
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z dnia 16 grudnia 2003 r. w sprawie wysokosci oraz szczegdtowych zasad pobierania
wpisu w postepowaniu przed sadami administracyjnymi- Dz. U. z 2003 r., Nr 221, poz.
2193 z po6zn. zm., wydanego na podstawie art. 233 ustawy Prawo o postepowaniu przed
sgqdami administracyjnymi z dnia 30 sierpnia 2002 r.- tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r.,
poz. 270 oraz art. 219 § 2 wustawy Prawo o postepowaniu przed sadami

administracyjnymi okreslajacego dopuszczalne sposoby uiszczania optat sgdowych).

Dyrektor IP2 RPO WSL dekretuje skarge na ZD. W przypadku uwzglednienia skargi,
whniosek o dofinansowanie kierowany jest do ponownej oceny do IP2 RPO WSL -
formalnej lub merytoryczno - technicznej w zaleznosci od tego, ktdrego etapu oceny
skarga dotyczyta. Procedura oceny wniosku o dofinansowanie zostata opisana w rozdziale

3 Podrecznika.

W przypadku oddalenia skargi lub umorzenia postepowania strony przedmiotowego
postepowania otrzymujq rozstrzygniecie WSA. Informacja o oddaleniu skargi Ilub

umorzeniu postepowania jest przekazywana do IZ RPO WSL.

17.6.6 Skarga kasacyjna do Naczelnego Sadu Administracyjnego

Od orzeczenia WSA Whnioskodawca lub IZ RPO WSL moze wnie$¢ skarge kasacyjng do
NSA w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia WSA na zasadach okreslonych

w art. 30d ust.1 uzppr.

W przypadku uwzglednienia skargi kasacyjnej, 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 oddalenia skargi lub umorzenia postepowania, strony przedmiotowego
postepowania otrzymujg rozstrzygniecie WSA. Informacja o oddaleniu skargi lub

umorzeniu postepowania jest przekazywana do IZ RPO WSL.

W powyzszym przypadku Wnioskodawcy nie przystugujg zadne dodatkowe ,Srodki

odwotawcze”, co oznacza definitywne zakonczenie procedury wyboru projektu.

17.6.7 Wptyw procedury odwotawczej na inne projekty

Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania umoéw o dofinansowanie

z Wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty zakwalifikowane do dofinansowania.
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Informacje otrzymywane przez Wnioskodawce dotyczace oceny jego whniosku
o dofinansowanie, a takze w trakcie trwania procedury odwotawczej, nie stanowiag decyzji

administracyjnej.

Na podstawie przediozonych informacji, ZW podejmuje w terminie 15 dni roboczych
uchwate o wyborze projektéw do realizacji. Uchwata ZW moze zawiera¢ réwniez liste
projektéw rezerwowych. Ponadto, ZW, podejmujac uchwate o wyborze projektéw do
dofinansowania, moze ustanowi¢ jednoczesnie wysoko$¢ rezerwy finansowej w celu
ewentualnego zawarcia uméw o dofinansowanie z Wnioskodawcami, ktérzy pozytywnie
przejdg procedure odwotawczg. Wysokos¢ rezerwy finansowej wynosi, co do zasady 5%
indykatywnej kwoty przeznaczonej do rozdysponowania w ramach konkursu.
W uzasadnionych przypadkach - decyzja Marszatka Wojewddztwa Slaskiego - termin

podjecia uchwaty ZW o wyborze projektéw moze zosta¢ wydtuzony.

W wyniku oceny projektéw powstaje lista rankingowa, z ktérej ZW wybiera projekty do
dofinansowania. W wyniku pozytywnego rozpatrzenia $rodka odwotawczego w ramach
procedury odwotawczej mogq nastgpi¢ zmiany w kolejnosci projektéw umieszczonych na

pierwotnej liscie rankingowej.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia $srodka odwotawczego wniosek o dofinansowanie

przechodzi ponowng ocene formalng lub merytoryczno - techniczna.

W wyniku pozytywnej oceny przeprowadzonej przez pracownikéw/ekspertéw KOP, moze
nastgpi¢ zmiana pozycji projektéw na liscie rankingowej w stosunku do pierwotnej listy
rankingowej. Wniosek o dofinansowanie, ktéry w wyniku powyzszej procedury otrzymat
pozytywng ocene merytoryczno - techniczng a wysokos$¢ wydatkéw kwalifikowalnych
skutkuje tym, ze powinien on rowniez zosta¢ zakwalifikowany do dofinansowania, moze
zosta¢ wybrany do dofinansowania pod warunkiem posiadania srodkéw w ramach danego
naboru. Decyzja taka nie moze skutkowa¢ odebraniem dofinansowania pierwotnie

zakwalifikowanym projektom.

Z uwagi na ryzyko wyczerpania utworzonej rezerwy na procedure odwotawczg w ramach
danego konkursu, dopuszcza sie mozliwos$¢, iz nie wszystkie projekty pozytywnie
ocenione w wyniku procedury odwotawczej otrzymajq dofinansowanie. Stosowng decyzje

podejmuje ZW w formie uchwaty.

W wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, pracownik WWKR aktualizuje liste
rankingowa, liste projektow wybranych do dofinansowania oraz liste projektow

warunkowo wybranych do dofinansowania.
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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
dokumentow, szkolenia pracownikow

Procedura aktualizacji, weryfikacja

2 Procedury nie sg zgodne z przepisami procedur przez instytucje wyzszego

UE i krajowymi szczebla

w systemie zarzadzania i kontroli RPO WSL

Rozpatrzenie sprawy wytacznie w

oparciu o dowody (dokumenty) Whniesienie protestu za posrednictwem IP2
3 przedtozone przez Wnioskodawce bez 3 RPO WSL umozliwiajace przedstawienie

stanowiska stanowiska w sprawie

IP2 RPO WSL

Brak $rodkéw umozliwiajacych
4 | dofinansowanie projektu w 3
przypadku uznania odwotania

Tworzenie rezerwy srodkoéw w ramach
danego konkursu

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka

17.7 Umowy o dofinansowanie projektu

17.7.1 Przygotowywanie, zawieranie i wprowadzanie zmian do umoéw

o dofinansowanie projektu

Jednostkg odpowiedzialng za proces przygotowania oraz podpisania umowy
o dofinansowanie projektu w ramach IP2 RPO WSL jest WWKR. W procesie
przygotowywania oraz podpisania umowy o dofinansowanie projektu moze uczestniczy¢
rowniez pracownik WS lub WR IP2 RPO WSL, jesli ZD IP2 RPO WSL uzna to za wskazane.

Podstawg wszczecia dziatan zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie
projektu jest otrzymanie od IZ RPO WSL kopii uchwaty ZW w sprawie dofinansowania
projektdw w ramach RPO WSL, wraz z listg projektéw wybranych do dofinansowania oraz
lista projektow warunkowo wybranych do dofinansowania (stanowiacych zatgczniki do
uchwaty ZW) Ilub zatwierdzenie przez Dyrektora IP2 RPO WSL notatki dotyczacej
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mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie dla projektu znajdujacego sie na liscie
projektdw warunkowo wybranych do dofinansowania. Po otrzymaniu uchwaty
ZW/podpisaniu notatki przez Dyrektora IP2 RPO WSL, KWWKR/KoWWKR przydziela
projekty  poszczegélnym  pracownikom  WWKR  celem przygotowania umow

o dofinansowanie.

Umowa o dofinansowanie sporzadzana jest na podstawie komplethego wniosku
aplikacyjnego o dofinansowanie z RPO WSL oraz pozostatych dokumentéow dostarczonych
do umowy o dofinansowanie, stanowigcych zataczniki do umowy o dofinansowanie,
wedtug wzoru (zatacznik nr 17.44 do Podrecznika). Wszystkie umowy o dofinansowanie
rejestrowane sg w LSI i KSI (SIMIK 2007-2013), gdzie nadawane sg im numery, zgodnie
ze wzorem przedstawionym w Identyfikatorze dokumentow, stanowigcym zatacznik nr
17.3 do Podrecznika. Wszystkie dokumenty i pisma powstate w zwigzku
z przygotowaniem i podpisaniem umowy o dofinansowanie dotgczane sg do dokumentacji

projektowej i przechowywane w zamknietych pomieszczeniach.

17.7.2 Przygotowanie umowy o dofinansowanie

W przypadku, gdy Wnioskodawca ztozy dokumenty niezbedne do podpisania umowy
o dofinansowanie pracownik WWKR w terminie 7 dni sporzadza i uzupetnia Liste
sprawdzajacg kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu (zatacznik nr 17.45 do Podrecznika) oraz weryfikuje
kompletnos¢ i prawidtowos¢ dostarczonych dokumentédw z zachowaniem zasady ,dwdch
par oczu”, a nastepnie, gdy dokumentacja okaze sie¢ kompletna przekazuje liste
sprawdzajacg ZD, ktory zatwierdza jg w terminie 2 dni roboczych. W przypadku
dokumentédw dotyczacych projektow wybranych do dofinansowania ze statusem
~warunkowo wybrane do dofinansowania” weryfikacja nastgpi w drugiej kolejnosci,
niezwtocznie po weryfikacji dokumentédw dostarczonych przez Wnioskodawcéw, ktérych
projekty zostaly wybrane do dofinansowania. W sytuacji gdy dokumentacja okaze sie
niekompletna lub nieprawidtowa, pracownik WWKR, w terminie 3 dni od daty
zatwierdzenia przez ZD Listy sprawdzajacej kompletno$¢ dokumentacji niezbednej do
podpisania umowy o dofinansowanie, przygotowuje pismo zgodne ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 17.47 do Podrecznika z wezwaniem Whnioskodawcy do ztozenia
niezbednych uzupetnien w dwoédch egzemplarzach w terminie 3 dni roboczych od

doreczenia wezwania. Pismo wysytane jest faksem lub drogg elektroniczna.

Za moment doreczenia wezwania uznaje sie jego przestanie za pomocg poczty
elektronicznej lub faksu na numer/adres podany we wniosku o dofinansowanie.
Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu z e-maila (potwierdzenie przyjecia
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informacji na serwer elektronicznego konta pocztowego wskazanego we wniosku

o dofinansowanie) lub faksu (potwierdzajgcy pomysine przestanie informacji).

W przypadku, gdy projekt wymaga konsultacji/zaopiniowania przez ZOP termin na
weryfikacje dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie moze ulec

wydtuzeniu.

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie uzupeini dokumentacji do podpisania umowy
o dofinansowanie (bez stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL)
w wyznaczonym terminie pracownik w ciggu 5 dni zwraca sie do Wnioskodawcy za
posrednictwem maila/faksu/rozmowy telefonicznej (w tym przypadku pracownik WWKR
przygotowuje notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej) w celu
uzyskania wyjasnien od Wnioskodawcy i/lub wyznaczenia kolejnego terminu na
uzupetnienie dokumentacji do podpisania umowy o dofinansowanie. W przypadku, gdy
Whnioskodawca w wyznaczonym terminie nie uzupetni dokumentacji (bez stosownych
wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) pracownik WWKR w terminie 5 dni
przygotowuje kolejne pismo, w ktdérym wyznacza ostateczny termin na uzupetnienie
dokumentacji oraz informujace, iz niezastosowanie sie do wyznaczonego terminu bedzie
skutkowa¢ odmowag podpisania umowy o dofinansowanie. W przypadku braku wywigzania
sie z terminu wyznaczonego Wnioskodawcy, IP2 RPO WSL w terminie 5 dni informuje

0 odmowie podpisania umowy o dofinansowanie.

W uzasadnionych przypadkach IP2 RPO WSL na pisemng prosbe Wnioskodawcy moze
wyrazi¢ zgode na wydluzenie terminu dostarczenia dokumentéw do umowy
o dofinansowanie. Warunkiem wyrazenia zgody na powyzsze jest przedstawienie przez
Whnioskodawce prosby wraz z uzasadnieniem przed uptywem wskazanego terminu.
W przypadku, gdy Wnioskodawca nie dostarczy poprawnych dokumentéw w terminie

moze nastgpi¢ odmowa podpisania umowy o dofinansowanie.

Odmowa podpisania umowy o dofinansowanie moze rdéwniez nastgpi¢ w sytuacji
wyczerpania $rodkow w ramach alokacji przeznaczonej na realizacje poszczegdlnych

priorytetow.

Zmiany projektu wprowadzane przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Wnioskodawca ma mozliwo$¢ dokonania
zmian w realizowanym projekcie. Decyzje o akceptacji lub odmowie wprowadzenia przez
Whnioskodawce zmian podejmuje ZD/Dyrektor IP2 RPO WSL w oparciu o zapisy zawarte
w paragrafie ,Zmiany w Projekcie i Umowie” wzoru umowy o dofinansowanie
obowigzujacym dla danego konkursu. Dyrektor dla podjecia ww. decyzji ma mozliwos¢

Podrecznik Procedur Wdrazania Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia w ramach Regionalnego 287

Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2007-2013



powotania Komisji ds. zmian w realizacji projektu, ktéra dokonuje oceny istotnosci zmian
w realizowanym projekcie, ich wptywu na osiggniecie celéw i wskaznikéw projektu oraz
decyduje o mozliwosci zaakceptowania proponowanych przez Wnioskodawce zmian,
koniecznosci  zaktualizowania dokumentéw niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie, o odmowie akceptacji proponowanych zmian szczego6towo
uzasadniajac, dlaczego nie wyrazono zgody na wszystkie zaproponowane przez
Whnioskodawce zmiany. Komisja ds. zmian w realizacji projektu ocenia takze, czy
proponowane zmiany nie powodujg koniecznosci przeprowadzenia ponownej oceny
merytoryczno-technicznej danego projektu. W posiedzeniu uczestniczy ZD/Dyrektor IP2
RPO WSL oraz powotani pracownicy komérek: WR, WWKR oraz WK. Z przeprowadzonego
spotkania sporzadza sie protokot zgodnie z zatacznikiem nr 17.55 do Podrecznika.
Protokot jest podpisywany przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL oraz pracownika WR, WWKR
oraz WK uczestniczacych w posiedzeniu. W przypadku gdy projekt wymaga rozpatrzenia
zmian przez Komisje ds. zmian w realizacji projektu termin na weryfikacje dokumentéw

niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie moze ulec wydtuzeniu.

Pracownik WWKR po podjeciu decyzji przez Komisje ds. zmian w projekcie przygotowuje
pismo informujgce o podjetej decyzji, ktore wysytane jest do Wnioskodawcy droga
elektroniczng lub faksem. Po otrzymaniu decyzji, Wnioskodawca przesyta komplet
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie z naniesionymi
zmianami, na ktére uzyskat zgode. W sytuacji, gdy zmiany zaproponowane przez
Wnioskodawce wptywajag na warto$¢ wskaznikdbw wskazanych we  wniosku
o dofinansowanie, Wnioskodawca jest zobowigzany dostarczy¢ rowniez tabele
przedstawiajacg zaktualizowane wskazniki osiggniecia celdw projektu zgodng ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 17.54 do Podrecznika.

Po otrzymaniu uzupetnionej dokumentacji, pracownik WWKR w terminie 7 dni, sporzadza
i uzupetnia Liste sprawdzajacg kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania
umowy o dofinansowanie projektu (zatgcznik nr 17.45 do Podrecznika), oraz sprawdza,
czy dotaczone do wniosku o dofinansowanie dokumenty nie stracity waznosci (np.:
pozwolenie na budowe) z zachowaniem zasady ,dwéch par oczu”, a nastepnie, gdy
dokumentacja okaze sie kompletna przekazuje liste sprawdzajacq ZD, ktéry zatwierdza jg
w terminie 2 dni roboczych. Natomiast, gdy dokumentacja okaze sie niekompletna lub
nieprawidtowa pracownik WWKR, w terminie 3 dni od zatwierdzenia przez ZD Listy
sprawdzajacej kompletnos¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o dofinansowanie, przygotowuje pismo zgodne ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr17.47 do Podrecznika z wezwaniem Wnioskodawcy do zlozenia niezbednych
uzupetnien w dwoch egzemplarzach w terminie 3 dni roboczych od doreczenia wezwania.

Pismo wysytane jest faksem lub drogg elektroniczng. Za moment doreczenia wezwania
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uznaje sie jego przestanie za pomocg poczty elektronicznej lub faksu na numer/adres
podany we wniosku o dofinansowanie. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk
raportu z e-maila (potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta
pocztowego wskazanego we wniosku o dofinansowanie) lub faksu (potwierdzajacy

pomysline przestanie informacii).

W przypadku, gdy projekt wymaga konsultacji/zaopiniowania przez ZOP termin na
weryfikacje dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie moze ulec

wydtuzeniu.

Po otrzymaniu uzupetnionej dokumentacji, pracownik WWKR w terminie 7 dni uzupetnia
Liste sprawdzajgcq kompletno$¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy
o dofinansowanie projektu i przekazuje liste ZD, ktory zatwierdza jg w terminie 2 dni

roboczych.

W terminie 5 dni od zatwierdzenia Listy sprawdzajgacej kompletnos¢ dokumentacji

niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie projektu pracownik WWKR:

- przygotowuje i parafuje na kazdej stronie umowe o dofinansowanie w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach, ponadto na ostatniej stronie umieszcza czytelny
podpis wraz z datg biezacy;

- nadaje umowie o dofinansowanie numer zgodnie ze wzorem przedstawionym
w Identyfikatorze dokumentéw (zatacznik nr 17.3 do Podrecznika);

- stwierdza prawidlowo$¢ przygotowanej umowy o dofinansowanie poprzez
sporzadzenie Listy sprawdzajacej poprawnos$¢  przygotowanej umowy
o dofinansowanie (zatgcznik nr 17.48 do Podrecznika), ktora jest weryfikowana
i parafowana (ponadto na ostatniej stronie umieszczany jest podpis wraz z datg
biezaca) przez innego pracownika WWKR, zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”,

a nastepnie przekazywana do zatwierdzenia przez ZD.

ZD w terminie 3 dni roboczych zatwierdza Liste sprawdzajacg poprawnos¢ przygotowanej
umowy o dofinansowanie oraz parafuje umowe o dofinansowanie na ostatniej stronie

umieszczajac jednoczesnie date biezaca.

Po parafowaniu umowy o dofinansowanie przez ZD jest ona przekazywana przez
pracownika WWKR do zatwierdzenia do ZOP, ktéry w terminie 7 dni parafuje umowe
o dofinansowanie na ostatniej stronie umieszczajqc wraz z parafg date biezacq lub tez
zwraca jg do poprawy wraz z uwagami. W przypadku uwag ZOP, co do tresci umowy
o dofinansowanie, pracownik WWKR w terminie 2 dni roboczych nanosi odpowiednie
poprawki i ponownie przekazuje umowe o dofinansowanie do ZD, a nastepnie do ZOP,
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ktéry parafuje umowy o dofinansowanie niezwiocznie, ale nie pdzniej niz w terminie
5 dni.

Zatwierdzona przez ZOP umowa o dofinansowanie jest przekazywana Gléwnemu
Ksiegowemu IP2 RPO WSL, ktéry w terminie 5 dni parafuje jg na ostatniej stronie
umieszczajac wraz z parafg date biezacg. Parafa na umowie o dofinansowanie Gtéwnego
Ksiegowego poprzedzona jest sprawdzeniem przez pracownika WOF dostepnosci srodkow
w ramach EFRR oraz $rodkéw budzetu panstwa. W przypadku braku srodkéw umowa
o dofinansowanie zwracana jest do pracownika WWKR, a w przypadku wniesienia innych
uwag przez Gtdwnego Ksiegowego, pracownik WWKR postepuje podobnie, jak
w przypadku uwag ZOP.

Po ostatecznym uzgodnieniu i zaparafowaniu umowy o dofinansowanie przez ZD, ZOP
oraz Gtownego Ksiegowego pracownik WWKR przekazuje umowe o dofinansowanie do
podpisu upowaznionemu na podstawie petnomocnictwa ZW ZD/Dyrektorowi IP2 RPO
WSL, ktoéry ja podpisuje, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych. W terminie 3 dni po
podpisaniu umowy o dofinansowanie przez ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL do Wnioskodawcy
wysytane jest pismo zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 17.49 do Podrecznika,
z wezwaniem do podpisania umowy o dofinansowanie w siedzibie IP2 RPO WSL,
w terminie 3 dni roboczych od doreczenia wezwania. Pismo wysytane jest faksem lub
drogg elektroniczng. Za moment doreczenia wezwania uznaje sie jego przestanie za
pomocg poczty elektronicznej lub faksu na numer/adres podany we wniosku
o dofinansowanie. Potwierdzeniem przestania pisma jest wydruk raportu z e-maila
(potwierdzenie przyjecia informacji na serwer elektronicznego konta pocztowego
wskazanego we wniosku o dofinansowanie) lub faksu (potwierdzajacy pomysine

przestanie informacji).

Pismo wzywajace do podpisania umowy o dofinansowanie nie jest wysytane w przypadku
mozliwosci jego odbioru przez Wnioskodawce w dniu podpisania umowy
o dofinansowanie. Wowczas pracownik WWKR telefonicznie uzgadnia termin podpisania

umowy o dofinansowanie, co zostaje odnotowane na odwrocie pisma.

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie stawi sie do podpisania umowy o dofinansowanie
(bez stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) w wyznaczonym
terminie pracownik w ciggu 5 dni zwraca sie do Wnioskodawcy za posrednictwem
maila/faksu/rozmowy telefonicznej (w tym przypadku pracownik WWKR przygotowuje
notatke stuzbowg z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej). W przypadku, gdy
Whnioskodawca w wyznaczonym terminie nie podpisze umowy o dofinansowanie (bez
stosownych wyjasnien zaakceptowanych przez IP2 RPO WSL) pracownik WWKR
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w terminie 5 dni przygotowuje kolejne pismo, w ktérym wyznacza ostateczny termin na
podpisanie umowy o dofinansowanie oraz informujace, iz niezastosowanie sie do
wyznaczonego terminu bedzie skutkowa¢ odmowg podpisania umowy o dofinansowanie.
W przypadku braku wywigzania sie z terminu wyznaczonego Wnioskodawcy, IP2 RPO

WSL w terminie 5 dni informuje o odmowie podpisania umowy o dofinansowania.

W uzasadnionych przypadkach IP2 RPO WSL na pisemng prosbe Wnioskodawcy moze
wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu podpisania umowy o dofinansowanie. Warunkiem
wyrazenia zgody na wydtuzenie terminu podpisania umowy o dofinansowanie jest
przedstawienie przez Wnioskodawce prosby wraz z uzasadnieniem przed uptywem
terminu okres$lonego w piSmie wzywajacym do podpisania umowy o dofinansowanie.
W przypadku, gdy Wnioskodawca nie podpisze lub nie zwroci podpisanej ze swojej strony
umowy o dofinansowanie w terminie, nastgpi odmowa podpisania umowy

o dofinansowanie.

Odmowa podpisania umowy o dofinansowanie moze rdéwniez nastgpi¢ w sytuacji
wyczerpania $rodkéw w ramach alokacji przeznaczonej na realizacje poszczegdlnych

priorytetow.

Po stawieniu sie Wnioskodawcy w siedzibie IP2 RPO WSL pracownik WWKR dokonuje
weryfikacji tozsamosci osoby/osob  upowaznionej/ych do podpisania umowy

o dofinansowanie na podstawie przedstawionego do wglagdu dowodu tozsamosci.

Nastepnie Wnioskodawca parafuje kazdgq strone umowy o dofinansowanie i podpisuje
umowe w dwdéch egzemplarzach. Za date podpisania umowy o dofinansowanie przyjmuje

sie dzien jej podpisania przez Beneficjenta.

Po zarejestrowaniu umowy o dofinansowanie jeden egzemplarz wraz z zatacznikami
(stanowiacy kopie wniosku aplikacyjnego oraz jego zatacznikow) zostaje przekazany
Beneficjentowi, a drugi egzemplarz umowy o dofinansowanie wraz z zatacznikami
(stanowiacy oryginat wniosku aplikacyjnego oraz jego zatacznikéw) jest przekazywany do
WR. Wraz z umowa o dofinansowanie oraz zatgcznikami Beneficjentowi przekazywana
jest takze kopia nieaktualnych dokumentéw. Beneficjent potwierdza odbiér umowy
o dofinansowanie oraz kompletu nieaktualnych dokumentéw zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 17.52 do Podrecznika. Ponadto w przypadku wifasciwego typu
projektu Beneficjent otrzymuje od pracownika WWKR zaswiadczenie o pomocy de

minimis, zgodne ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 17.46 do Podrecznika.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Beneficjenta, za zgoda Dyrektora
IP2 RPO WSL, mozliwe jest réwniez przestanie Beneficjentowi umowy o dofinansowanie
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do podpisu listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzoér pisma
o przekazaniu umowy o dofinansowanie do podpisu stanowi zatacznik nr 17.50 do
Podrecznika. W takim przypadku do Beneficjenta wysytane sa dwa egzemplarze umowy
o dofinansowanie, ktdore Beneficjent podpisuje, dostarcza do IP2 RPO WSL, gdzie
w terminie 2 dni roboczych zostajq podpisane przez upowaznionego na podstawie
petnomocnictwa ZW ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL, a nastepnie jeden egzemplarz zostaje
odestany do Beneficjenta wraz z zaswiadczeniem o pomocy de minimis w przypadku
wiasciwego typu projektu (zatacznik nr 17.46 do Podrecznika). Za date podpisania
umowy o dofinansowanie przyjmuje sie w tym przypadku dzien jej podpisania przez
ZD/Dyrektora IP2 RPO WSL.

Podpisang umowe o dofinansowanie pracownik WWKR rejestruje niezwfocznie, jednak nie
pdzniej niz w terminie 5 dni w LSI i KSI (SIMIK 2007-2013) od daty podpisania. Umowa
o dofinansowanie wraz z kompletem dokumentéw (oryginaty i kopie wnioskow
o dofinansowanie wraz z zatacznikami), przekazywana jest w formie pisemnej do WR
przez wyznaczonego w tym celu przez ZD pracownika WWKR w terminie
nieprzekraczajagcym 5 dni od dnia podpisania umowy o dofinansowanie z Beneficjentem.
Przekazanie ww. dokumentéw potwierdzone jest przez wyznaczonego w tym celu przez
ZD pracownika WR w Rejestrze przekazanych projektéw, prowadzonym w wersji
papierowej przez WWKR, wedtug wzoru, ktory stanowi zatgcznik nr 17.53 do Podrecznika.
Przekazanie projektu pomiedzy opiekunem WWKR, a opiekunem WR moze nastgpic

zaréwno przed jak i po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

Wskazany przez KWWKR/KoWWKR/KWR/KoWR pracownik WWKR/WR wprowadza
podpisang umowe o dofinansowanie do Rejestru umow o dofinansowanie (zatacznik

nr 17.51 do Podrecznika) do 5 dnia kolejnego miesigca.

Lista podmiotéw, z ktorymi zawarte zostaty umowy o dofinansowanie, jest publikowana
na stronie internetowej IP2 RPO WSL. Lista ta bedzie aktualizowana okresowo jednak nie
rzadziej niz raz na kwartat. Za publikacje listy odpowiedzialny jest WO, natomiast za jej
aktualizacje WS. Ww. liste na stronie internetowej IP2 RPO WSL umieszcza pracownik
WO - informatyk. Ponadto, umowa o dofinansowanie ewidencjonowana jest przez
pracownika WOF w programie DYSPONENT do 5 dnia kolejnego miesigca. Program
DYSPONENT jest powigzany z systemem finansowo-ksiegowym.

18. Zamkniecie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Slaskiego
na lata 2007-2013

Zamkniecie programu dotyczy finansowego uregulowania pozostajacych do realizacji
zobowigzan budzetowych UE poprzez pfatno$¢ salda koncowego na rzecz wiasciwego
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organu kazdego programu, odzyskanie kwot nienaleznie wyptaconych lub tez umorzenie

ewentualnego salda koricowego.

Dotyczy ono réwniez okresu, do ktérego wszystkie prawa i obowigzki KE i panstw
cztonkowskich zachowujg waznos¢ w odniesieniu do pomocy na dane operacje.

Zamkniecie programéw nie wyklucza prawa KE do nakfadania korekt finansowych.

Zamkniecie RPO WSL przebiega¢ bedzie zgodnie z Harmonogramem zamykania pomocy
dla RPO WSL 2007-2013 zatwierdzonym przez ZW Uchwatg nr 1200/50/V/2015 z dnia
7 lipca 2015 roku. W IP2 RPO WSL za koordynowanie zadan zwigzanych z zamykaniem
RPO WSL 2007-2013 odpowiedzialny jest WS.

18.1 Kwalifikowalnos$¢ wydatkow

Zgodnie z art. 56 ust. 1 rozporzgdzenia ogdlnego ostateczny termin kwalifikowalnosci
wydatkédw poniesionych przez Beneficjentdw uptywa dnia 31 grudnia 2015 r. Zgodnie
z art. 78 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego wydatkami kwalifikujacymi sie do objecia
wsparciem sg wydatki poniesione przez Beneficjentéw w trakcie realizacji operacji oraz
odpowiadajacy im wktad publiczny wyptacony Ilub nalezny do wyptaty na rzecz
Beneficjentdw zgodnie z warunkami regulujacymi stosowanie wktadu publicznego.
Oznacza to, ze oprocz pomocy panstwa, w przypadku ktérej wktad publiczny musi zostaé
wyptacony przed uptywem terminu przedtozenia KE wniosku o ptatno$¢ ostateczna,
przepisy nie przewidujg terminu wyptaty wkitadu publicznego na rzecz Beneficjentéw.
Wydatki optacone przez Beneficjentdw muszg by¢ uzasadnione optaconymi fakturami lub

dokumentami ksiegowymi o réwnorzednej wartosci dowodowej.

Przepisy nie przewidujg innego wyznaczonego terminu wyboru projektéw przez IZ RPO
WSL ani terminu dotyczacego zobowigzan prawnych i finansowych na poziomie

krajowym.

Wycofywanie nieprawidtowych kwot z wnioskéw o ptatnos$¢ przedtozonych KE uwazane
jest za ostateczne. Nie jest dozwolone ponowne przediozenie uprzednio wycofanych
nieprawidtowych wydatkow we wnioskach o ptatno$¢ z wyjatkiem przypadku, gdy
nieprawidtowe kwoty okazaty sie pdzniej prawidiowe i kwalifikowalne (pkt 3 noty

komitetu koordynujgcego fundusze 10/0002/02).

18.2 Weryfikacja Wniosku o ptatnos¢ salda koncowego i deklaracji wydatkow
od Instytucji Posredniczacej Drugiego Stopnia (IP2 RPO WSL) do Instytucji
Zarzadzajacej (IZ RPO WSL)
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Z uwagi na koniecznos$¢ przekazania przez 1Z RPO WSL do IPOC Deklaracji zamkniecia
programu do dnia 10 listopada 2016 r. wniosek o ptatnos¢ salda koncowego i deklaracje
wydatkéw od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL nalezy przekaza¢ do IZ RPO WSL najpdzniej

do dnia 26 wrzesnia 2016 r.

Poswiadczenie koncowe IP2 RPO WSL opiera sie na wzorze Poswiadczenia koricowego
wskazanego przez MR w stosunku do IZ RPO WSL. Zgodnie z modelem kaskadowym,
przekazywane pos$wiadczenie jest Poswiadczeniem od IP2 RPO WSL do IZ RPO WSL

i w zwigzku tg podmiotowoscig, uwzglednione sg stosowne modyfikacje tresci pol.

IP2 RPO WSL sktadajac do I1Z RPO WSL Poswiadczenie koricowe przekazuje wraz z nim
dodatkowo wszelkie informacje dotyczace projektow, ktérych wydatki nie mogq zostac
zamkniete, toczg sie postepowania o odzyskanie $srodkdéw, projekty sg niefunkcjonujace,
projekty sa zawieszone w wyniku postepowania prawnego Ilub odwotania
administracyjnego lub toczg sie wobec projektu inne dziatania wyjasniajgce mogace miec

wpltyw na proces zamykania dziatan i poddziatan realizowanych przez IP2 RPO WSL.

W przypadku wystgpienia w trakcie weryfikacji przez 1IZ RPO WSL btedéw lub brakéw
w przedstawionej dokumentacji, IP2 RPO WSL zostanie pisemnie wezwana do
uzupetnienia lub poprawy wniosku o ptatnos¢ salda koricowego i deklaracji wydatkéw lub
przekazania odpowiednich wyjasnien. IP2 RPO WSL ma 5 dni roboczych na wystanie

poprawionego dokumentu lub ztozenie wyjasnien do 1Z RPO WSL.
18.3 Kwoty niemozliwe do odzyskania oraz kwoty wycofane

Na wniosek IZ RPO WSL IP2 RPO WSL opracowuje zestawienie dotyczace kwot
wycofanych, kwot odzyskanych, kwot poddanych procedurze odzyskiwania i kwot

niemozliwych do odzyskania.

Zgodnie z Harmonogramem zamykania pomocy IP2 RPO WSL przekazuje do IZ RPO WSL

zestawienie kwot niemozliwych do odzyskania do 28 listopada 2016 roku.
18.4 Projekty niefunkcjonujace

Przy sporzadzaniu dokumentéw zamkniecia RPO WSL IZ RPO WSL upewnia sie, ze
wszystkie projekty uwzglednione w ramach rozliczanego Programu sg funkcjonujace,
czyli ukonczone i uzytkowane (z wyjatkiem projektéw podzielonych na etapy), jest to

warunek kwalifikowalnosci.

Dla inwestycji dofinansowanych z RPO WSL 2007-2013 za funkcjonujgcy moze zostac
uznany projekt jesli:
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W przypadku projektéw nieinwestycyjnych (projekty z zakresu promocji inwestycyjnej,
promocji turystyki, promocji kultury, pomocy technicznej, itp.) za projekty funkcjonujgce

uznaje sie te, w ktérych zostat ztozony wniosek o ptatno$é korncowa, potwierdzajac

e inwestycja zostata fizycznie zakonczona (zgodnie z protokotem odbioru),

e inwestycja jest uzytkowana (np. zgodnie z dokumentacja zdawczo -

odbiorczg; zaswiadczeniem o oddaniu budynku do uzytkowania),

e realizowane sg kluczowe wskazniki rezultatu, ktére potwierdzajq realizacje
celu projektu (potwierdzone w ramach korespondencji z Beneficjentem

i w karcie zamkniecia projektu; co do zasady wskazniki rezultatu powinny

by¢ realizowane na poziomie co najmniej 50 %).

zakonczenie zakresu rzeczowego projektu.

Na wniosek

IZ RPO WSL,

IP2 RPO WSL przygotowuje zestawienie projektow

niefunkcjonujacych i przekazuje je do IZ RPO WSL w terminie przez nig wskazanym.

Rodzaje ryzyk wystepujacych w procesach dotyczacych zamkniecia RPO WSL

Lp.

Rodzaj ryzyka

Waga
ryzyka*

Oczekiwany mechanizm kontroli

wewnetrznej

Nieterminowe ztozenie przez IP2 RPO
WSL do IZ RPO WSL wniosku o
ptatnos¢ salda koncowego i deklaracji
wydatkow.

Nadzor i biezacy monitoring

Ztozenie do IZ RPO WSL bfednie
wypetnionego poswiadczenia
koncowego.

Lista sprawdzajaca

Nieterminowe przekazanie do IZ RPO
WSL zestawienia dotyczacego kwot
wycofanych, kwot odzyskanych, kwot
poddanych procedurze odzyskiwania i
kwot niemozliwych do odzyskania.

Nadzor i biezacy monitoring

Nieujecie wszystkich danych w
zestawieniu dot. kwot wycofanych,
kwot odzyskanych, kwot poddanych

procedurze odzyskiwania i kwot

niemozliwych do odzyskania.

Weryfikacja dokumentu zgodnie z zasadq,
»~dwoch par oczu”

*waga ryzyka:

1 - niska
2 - $rednia
3 - wysoka
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Lista zalacznikéw do Podrecznika

2.01 Porozumienie nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007 roku w sprawie zasad

realizacji RPO WSL

2.01 Porozumienie nr 115/RR/2007 z dnia 31 pazdziernika 2007 roku w sprawie zasad

realizacji RPO WSL =zatacznik nr 2 Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego

nr 337/349/111/2010

2.01 Aneks nr 1 z dnia 12 sierpnia 2009 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji

RPO WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 2 z dnia 26 lutego 2010 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji RPO

WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 3 z dnia 28 czerwca 2010 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji

RPO WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 4 z dnia 23 marca 2011 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji RPO

WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 5 z dnia 25 listopada 2011 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji

RPO WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 6 z dnia 26 marca 2012 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji RPO

WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 7 z dnia 10 wrzesénia 2012 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji

RPO WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 8 z dnia 28 lutego 2013 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji RPO

WSL nr 115/RR/2007

2.01 Aneks nr 9 z dnia 27.09.2013 r. do Porozumienia w sprawie zasad realizacji RPO

WSL nr 115/RR/2007

2.02 Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci

2.03 Opis stanowisk pracy IP2 RPO WSL

2.04 Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z Podrecznikiem Procedur Wdrazania IP2 RPO

WSL/ze zmianami w Podreczniku Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

2.04a Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownikow IP2 RPO WSL z dokumentami

istotnymi dla realizacji zadan IP2 RPO WSL

2.05 Wzér formularza propozycji zmian zapiséw Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO

WSL

2.06 Wzér rejestru zmian Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

2.07 Wz6r deklaracji poufnosci i bezstronnosci pracownikéow IP2 RPO WSL

2.08 Schematy procedur wdrazania w ramach IP2 RPO WSL

2.09 Formularz przegladu i aktualizacji procedur IP2 RPO WSL

2.10 Wz0r rejestru odstepstw od Podrecznika Procedur Wdrazania IP2 RPO WSL

3.01 Wz6r ogtoszenia o konkursie na stronie internetowej dla konkursu zamknietego
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3.01a Wz6r ogtoszenia o konkursie na stronie internetowej dla konkursu otwartego
3.02 Wz6r ogtoszenia prasowego dla konkursu zamknietego

3.02a Wz6r ogtoszenia prasowego dla konkursu otwartego

3.03 Identyfikator dokumentow

3.04 Wz6r pisma informujacego potwierdzenie ztozenia wniosku

3.05 Wz6r pisma informujacego potwierdzenie nadania identyfikatora wniosku
3.06 Wz6r karty zbiorczej wnioskow ztozonych w danym dniu

3.07 Wz6r pisma informujacego o mozliwosci odbioru wniosku

3.08 Wz6r listy zarejestrowanych wnioskéw w ramach naboru

3.09 Wz6r deklaracji poufnosci i bezstronnosci

3.10 Karta oceny formalnej wniosku

3.11 Wz6r pisma o uzupetnienie lub poprawe wniosku

3.11a Wz6r pisma o uzupetnienie lub poprawe wniosku — zwrot z oceny merytoryczno -

technicznej
3.12 Wz6r pisma potwierdzajacego ztozenie uzupetnienia

3.13 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie formalnej

3.14 Wzoér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie formalnej po przeprowadzonej

procedurze odwotawczej
3.15 Wz4r pisma o pozytywnej ocenie formalnej
3.15a Wz6r pisma o pozytywnej ocenie formalnej warunkowej

3.15b Wzdor pisma o przekazaniu do dalszej oceny merytoryczno - technicznej

3.15c Wzo6r pisma o pozytywnej ocenie formalnej warunkowej w przypadku braku

mozliwosci weryfikacji terminowosci ztozenia uzupetnienia/poprawy
3.16 Lista wnioskéw poddanych ocenie formalnej

3.17 Czesciowa lista wnioskow poddanych ocenie formalnej

3.18 Regulamin prac KOP

3.19 Wz6r deklaracji poufnosci dla KOP

3.20 Karta oceny merytoryczno-technicznej

3.21 Procedura naboru kandydatow na ekspertéw do KOP

3.22 Karta oceny formalnej kandydatow na ekspertéw RPO WSL

3.23 Wzér notatki stuzbowej

3.24 Wz6r pisma o terminie posiedzenia KOP

3.25 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytoryczno-technicznej
3.26 Wzdér pisma o umieszczeniu na liscie rankingowej oraz rezerwowej
3.27 Wz6r raportu zbiorczego z posiedzen KOP

3.27a Wz6r raportu zbiorczego z posiedzen KOP targi

3.28 Lista rankingowa projektéw

3.29 Wz6r protokotu z konkursu
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3.30 Wzér pisma o dodatkowe wyjasnienia
3.31 Wzoér pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytoryczno-technicznej
po przeprowadzonej procedurze odwotawczej
3.32 Wz6r pisma o nierozpatrzeniu wniosku z powodu braku $rodkow
3.33 Wz6r pisma o umieszczeniu na liscie rankingowej oraz przyznanego wsparcia
i wezwanie do uzupetnienia lub zaktualizowania dokumentacji niezbednej do podpisania
umowy o dofinansowanie
3.33a Wzér pisma o umieszczeniu na liscie rankingowej oraz na liscie przyznanego
wsparcia dla projektéw targowych
3.33b Wzér pisma o mozliwosci podpisania umowy o dofinansowanie dla projektu
znajdujgcego sie na liscie projektéw warunkowo wybranych do dofinansowania a takze
wezwanie do uzupetnienia lub zaktualizowania dokumentacji niezbednej do podpisania
umowy o dofinansowanie
3.33c Wzér pisma wzywajacego do uzupetnienia lub zaktualizowania dokumentacji, ktéra
umozliwi podpisanie umowy o dofinansowanie w przypadku pojawienia si¢ wolnych
$rodkéw dla projektu znajdujacego sie na liscie projektdow warunkowo wybranych do
dofinansowania.
3.33d Pismo wzywajace do ziozenia dokumentdw w odpowiedzi na potwierdzenie
zainteresowania
3.34 Lista projektow wybranych do dofinansowania i lista projektéw rezerwowych
3.34a Lista projektéw wybranych do dofinansowania i lista warunkowo wybranych do
dofinansowania
3.35 Lista wnioskéw poddanych ocenie formalnej - konkurs otwarty
3.37 Wzér pisma o dofinansowaniu projektu z listy rezerwowej
3.38 Wzdr pisma o dofinansowaniu projektu ze zmniejszong kwotg
3.39 Wzér pisma o odrzuceniu wniosku z listy rezerwowej z powodu braku srodkow
3.40 Wz6ér oswiadczenia o bezstronnosci dla KOP
3.41 Lista wnioskoéw ocenionych pozytywnie po przeprowadzonej procedurze odwotawczej
3.42 Lista wnioskdw przekazanych z oceny merytoryczno-technicznej na ponowng ocene
formalng
3.43 Regulamin prac KOP dot. oceny zmian w projekcie
3.44 Karta oceny merytoryczno - technicznej dot. oceny zmian w projekcie
3.45 Wz6r protokotu z posiedzen KOP dot. oceny zmian w projekcie
3.47 Rejestr przekazanych dokumentow
3.48 Karta oceny merytoryczno-technicznej uwzgledniajaca procedure odwotawcza
3.49 Wz6r listy rankingowej projektow — po ocenie merytoryczno-technicznej - procedura
otwarta
3.50 Wzér listy projektow wybranych do dofinansowania oraz listy projektow
rezerwowych- procedura otwarta
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3.51 Wz6r czesciowej listy zarejestrowanych wnioskéw w ramach danej tury

3.52 Pismo o umieszczeniu na liscie rankingowej oraz rezerwowej po przeprowadzonej
procedurze odwotawczej

3.53 Wzér notatki dot. mozliwosci podpisania uméw dla projektow z listy projektow
warunkowo wybranych do dofinansowania

4.01 Wzér protestu

5.01a Wz6r umowy o dofinansowanie projektu inwestycyjnego

5.01b Wzdér umowy o dofinansowanie projektu zwigzanego z ustugami doradczymi

5.01c Wzér umowy o dofinansowanie projektu zwigzanego z targami, wystawami oraz
misjami

5.01d Lista sprawdzajgca kompletno$¢ dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o
dofinansowanie

5.01e Wzér wezwania do ponownego uzupetnienia ztozonej dokumentacji niezbednej do
podpisania umowy o dofinansowanie

5.01f Lista sprawdzajgca poprawnos¢ przygotowanej umowy o dofinansowanie

5.01g Wzér wezwania do podpisania umowy o dofinansowanie

5.01h Wzér przekazania umowy o dofinansowanie do podpisu droga pocztowa

5.01i Rejestr umow o dofinansowanie w ramach EFRR

5.01j Wzér potwierdzenia odbioru umowy o dofinansowanie

5.01k Wz6r odmowy podpisania umowy o dofinansowanie

5.011 Wz6r zaswiadczenia o pomocy de minimis

5.01m Rejestr przekazanych projektéw

5.01n Tabela przedstawiajaca zaktualizowane wskazniki osiggniecia celéw projektu

5.010 Tabela przedstawiajaca zaktualizowane wskazniki osiggniecia celéw projektu dla
konkurséw od SCP.01.02.01-001/08 do SCPSCP-03.02.01-009/09

5.02a Wz6r aneksu inwestycyjnego

5.02b Wzdér aneksu doradczego

5.02c Wz6r aneksu targowego

5.02d Wz6r zatacznika nr 1a do aneksu

5.02e Wz6r zatgcznika nr 1b do aneksu

5.02f Wzér zatacznika nr 1c do aneksu

5.02g Wzér zatacznika nr 2 do aneksu

5.02h Lista sprawdzajaca dotyczaca wniosku o wprowadzenie zmian do umowy o
dofinansowanie

5.02i Wz6r wezwania do uzupetnienia dokumentacji niezbednej do sporzadzenia aneksu
do umowy o dofinansowanie

5.02j Wzér wezwania do podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie

5.02k Wz6r przekazania aneksu do podpisu drogg pocztowg do umowy o dofinansowanie
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5.021 Wz6r odmowy sporzadzenia aneksu do umowy o dofinansowanie

5.02m Protokét z posiedzenia KOP

5.02n Lista sprawdzajaca poprawnos$¢ przygotowanego aneksu do umowy
o dofinansowanie

5.020 Wz6r przekazania podpisanego przez Dyrektora aneksu do umowy
o dofinansowanie droga pocztowg

5.02p Wzor |listy sprawdzajacej dotyczacej wprowadzenia zmian do umowy
o dofinansowanie zgtoszonych w okresie trwatosci

5.02r Protokét zakoniczenia realizacji projektu

5.02s Protokét z analizy zmiany statusu Beneficjenta w trakcie realizacji projektu lub
przed rozpoczeciem okresu trwatosci

5.03a Instrukcje dotyczace wypetniania weksla i deklaracji wekslowej

5.03b Wzér weksla

5.03c Deklaracja wekslowa dla oséb fizycznych

5.03d Deklaracja wekslowa dla oséb prawnych

5.03e Wz6r protokotu zniszczenia zabezpieczenia wekslowego

5.03f Wzér pisma informujacego o komisyjnym zniszczeniu weksla

5.03g Lista sprawdzajaca mozliwo$¢ zniszczenia/oddania weksla po uptywie okresu
trwatosci

5.03h Wzér potwierdzenia odbioru weksla in blanco przez Beneficjenta

5.04a Lista sprawdzajgca dotyczaca umowy leasingowej

5.04b Lista sprawdzajaca dotyczaca umowy cesji

5.04c Wzor zatwierdzenia umowy leasingowej

5.04d Wzdér wezwania do uzupetnienia dokumentéw dotyczacych umowy leasingowej
5.04e Wz6r wezwania do uzupetnienia umowy cesji

5.04f Wzoér niezatwierdzenia umowy leasingowej

5.04g Wzor potwierdzenia cesji

5.04h Wzdér pisma dotyczacego niezatwierdzonej cesji

5.05 Wz6r pisma informujgcego o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie

6.01 Lista sprawdzajaca do kontroli ex-ante dokumentéw majacych zwigzek z wyborem
wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy Beneficjent zobowigzany jest do stosowania
trybow zamowien publicznych

6.02 Lista sprawdzajgca do kontroli ex-post dokumentéw majgcych zwigzek z wyborem
wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy Beneficjent zobowigzany jest do stosowania
trybow zamowien publicznych

7.01 Zatgcznik nr 2 Zbiorcza informacja o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku

w pomiedzy terminami ptatnosci
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7.02 Zatgcznik nr 3 Zbiorcza informacja o zleceniach ptatnosci przekazanych do Banku
W miesigcu

7.03 Zatacznik nr 4 Informacja o zwrocie srodkéw otrzymanych przez Bank

8.01 Wzdér wniosku Beneficjenta o ptatnosc

8.02 Instrukcja wypetniania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢

8.03a Lista sprawdzajgca wniosek Beneficjenta o ptatnos¢ posrednig lub koncowa

8.03b Lista sprawdzajgca wniosek Beneficjenta o pfatnos¢ z wypetniong tylko czescig
sprawozdawczg

8.03c Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnosé
w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie

8.03d Lista sprawdzajaca dotyczaca weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnosé
w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie i zwrotu srodkéw przez Beneficjenta
8.03e Wzér notatki dot. odstgpienia od wzywania Beneficjenta do dostarczania wniosku
o ptatnos$¢ w przypadku rozwigzania umowy o dofinansowanie

8.05 Informacja o pozytywnie zakonczonej kontroli na miejscu

8.05a Informacja o koniecznosci dokonania korekty kosztéw kwalifikowalnych do wyptaty
w wyniku zakonczenia kontroli na miejscu realizacji projektu

8.05b Informacja o negatywnym wyniku kontroli na miejscu realizacji projektu

8.06 Wzér notatki stuzbowej dotyczacej kontaktu telefonicznego/osobistego/e-
mailowego/pisemnego z Beneficjentem

8.07 Wzér wezwania Beneficjenta do dostarczenia potwierdzonej za zgodnos$¢ kopii
wniosku o ptatnos¢

8.08 Wzdr wezwania Beneficjenta do dostarczenia poprawionego wniosku Beneficjenta
o ptatnosé

8.09a Wzér pisma informujgacego o wynikach weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnos¢
8.09b Wzér pisma informujacego o wynikach weryfikacji wniosku Beneficjenta o ptatnos¢
8.09c Wzdr informacji o wyptacie 85 % dofinansowania (Srodki z EFRR)

8.09d Wzér informacji o wyptacie 15 % dofinansowania ($rodki z budzetu panstwa)

8.10 Wzér pisma informujacego o odrzucenie wniosku Beneficjenta o ptatnosc

8.11 Wzér pisma informujacego o zarejestrowaniu wniosku o ptatnosc

8.12 Lista sprawdzajgca do wypetnienia Poswiadczenia i deklaracji wydatkdéw
od Instytucji Posredniczacej RPO WSL do Instytucji Zarzadzajacej RPO WSL

8.13a Oswiadczenie o osiggnieciu wskaznikdow rezultatu po zakonczeniu realizacji
projektu

8.13b Informacja o osiggnieciu wskaznikow rezultatu po zakonczeniu realizacji projektu
9.01 Wzér Dyspozycji ptatnosci - wspétfinansowania

9.02 Lista sprawdzajaca dyspozycje ptatnosci

9.03 Zatacznik do zlecenia ptatnosci
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9.04 Lista sprawdzajqca zlecenie ptatnosci

10.01a Sprawozdanie z trwatosci projektu

10.01b Lista sprawdzajaca do sprawozdania z kontroli trwatosci

11.01 Rejestr kontroli projektéow w ramach RPO WSL

11.02 Wz6r Rocznego planu kontroli IP2 RPO WSL

11.03 Pismo informujace o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu

11.04 Oswiadczenie o braku przestanek stanowigcych podstawe wytgczenia z udziatu
w kontroli

11.05 Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu
11.05a Wz6r upowaznienia do kontroli doraznej-sprawdzajacej-wizyty

11.06 Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu realizacji projektu inwestycyjnego
11.06a Lista sprawdzajaca do kontroli na miejscu realizacji projektu dotyczacego udziatu
w targach lub misjach gospodarczych

11.06b Lista sprawdzajaca do kontroli na miejscu realizacji projektu dotyczacego ustug
doradczych

11.06c Lista sprawdzajaca do kontroli na miejscu realizacji projektu

11.07 Lista sprawdzajaca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu

11.08 Wz6r pisma przekazujacego informacje o wyniku kontroli

11.08a Wzér informacji o wyniku kontroli

11.09 Rejestr zalecen i rekomendacji pokontrolnych

11.10 Metodologia doboru proby do kontroli projektdw w ramach Dziatania/Poddziatan
wdrazanych przez IP2 RPO WSL

11.11 Wz6r listy sprawdzajacej do kontroli trwatosci

12.01 Wzér notatki o wykryciu Ilub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci

12.02 Wz6r upowaznienia do dostepu do raportéw i zestawien o nieprawidtowosciach
12.03 Wz6r rejestru udostepnien informacji o nieprawidtowosciach

12.04 Lista sprawdzajaca, czy wykryte/podejrzewane naruszenia prawa jest
nieprawidtowoscig w rozumieniu Rozporzadzenia Komisji nr 1828/06

12.05 Rejestr kwot wycofanych, odzyskanych i pozostatych do odzyskania

12.06 Rejestr dtuznikéw

12.07 Zestawienie kwartalne

12.08 Wz6r rejestru nieprawidtowosci

12.09 Wz6r protokotu zapoznania sie strony z aktami

12.11 Wz6r tytutu wykonawczego jednopozycyjnego

12.13 Wzor ewidencji tytutéw wykonawczych

12.14 Wz6r ewidencji upomnien

14.01 Wz6r ankiety Punktu Informacyjnego
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16.01 Ksiega wypozyczen dokumentéw RPO WSL

16.02 Wzd4r upowaznienia do korzystania z dokumentacji przechowywanej w ramach RPO
WSL

17.01 Wz6r ogtoszenia o konkursie na stronie internetowej

17.02 Wz6r ogtoszenia prasowego

17.03 Identyfikator dokumentow

17.04 Wzo6r pisma informujacego potwierdzenie ztozenia wniosku

17.05 Wz6r pisma informujacego potwierdzenie nadania identyfikatora wniosku

17.06 Wzor karty zbiorczej wnioskdéw ztozonych w danym dniu

17.07 Wz6r pisma informujacego o mozliwosci odbioru wniosku

17.08 Wz6r listy zarejestrowanych wnioskéw w ramach naboru

17.09 Wzor deklaracji poufnosci i bezstronnosci dla pracownika

17.10 Karta oceny formalnej wniosku

17.11 Wz6r pisma o uzupetnienie lub poprawe wniosku

17.11a Wzoér pisma o uzupetnienie lub poprawe wniosku zwrot z oceny merytoryczno-
technicznej

17.12 Wz6r pisma potwierdzajgcego ztozenie uzupetnienia

17.13 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie formalnej

17.14 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie formalnej po przeprowadzonej
procedurze odwotawczej

17.15 Wz6r pisma o pozytywnej ocenie formalnej

17.15a Wzér pisma o pozytywnej ocenie formalnej warunkowej

17.15b Wz6r pisma o przekazaniu do dalszej oceny merytoryczno-technicznej

17.16 Lista wnioskdow poddanych ocenie formalnej

17.17 Czesciowa lista wnioskéw poddanych ocenie formalnej

17.18 Regulamin prac KOP

17.19 Wzor deklaracji poufnosci dla KOP

17.20 Karta oceny merytoryczno-technicznej

17.21 Procedura naboru kandydatéw na ekspertéw do KOP

17.22 Karta oceny formalnej na ekspertéw RPO WSL

17.23 Wz6r notatki stuzbowej

17.24 Wz6r pisma o terminie posiedzenia KOP

17.25 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytoryczno-technicznej

17.26 Wz6r pisma o umieszczeniu na liscie rankingowej oraz warunkowo wybranych do
dofinansowania

17.27 Wz6r raportu zbiorczego z posiedzen KOP

17.28 Lista rankingowa projektow

17.29 Wz6r protokotu z konkursu
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17.30 Wz6r pisma o dodatkowe wyjasnienia dla KOP

17.31 Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytoryczno-technicznej

17.32 Wzér pisma o umieszczeniu na liscie rankingowej oraz na liscie projektow
wybranych do dofinansowania, a takze wezwanie do uzupetnienia lub zaktualizowania
dokumentacji niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie

17.32a Pismo o mozliwosci podpisania umowy dla projektu znajdujacego sie na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do
dofinansowania” a takze wezwanie do uzupetnienia lub zaktualizowania dokumentacji
niezbednej do podpisania umowy o dofinansowanie

17.33 Wz6r oswiadczenia o bezstronnosci dla KOP

17.34 Lista wnioskdw ocenionych pozytywnie po procedurze odwotawczej

17.35 Lista wnioskéw przekazanych z oceny merytoryczno-technicznej na ponowng
ocene formalng

17.36 Regulamin prac KOP dot. oceny zmian w projekcie

17.37 Karta oceny merytoryczno-technicznej dot. oceny zmian w projekcie

17.38 Wz6r protokotu z posiedzern KOP dot. oceny zmian w projekcie

17.39 Karta oceny merytoryczno-technicznej uwzgledniajaca procedure odwotawczg
17.40 Lista projektéow wybranych do dofinansowania

17.41 Pismo o umieszczeniu na liscie rankingowej

17.42 Wzor notatki dot. mozliwosci podpisania uméw dla projektow z listy projektow
wybranych do dofinansowania ze statusem ,warunkowo wybrane do dofinansowania”
17.43 Wz6r protestu

17.44 Wz6r umowy o dofinansowanie wraz z zatgcznikami

17.45 Wzoér listy sprawdzajacej kompletnos¢ dokumentéw niezbednych do umowy
o dofinansowanie

17.46 Wzor zaswiadczenia o pomocy de minimis

17.47 Wezwanie do ponownego uzupetnienia ztozonej dokumentacji niezbednej do
podpisania umowy o dofinansowanie

17.48 Lista sprawdzajgca poprawnos¢ przygotowanej umowy o dofinansowanie

17.49 Wz6r wezwania do podpisania umowy o dofinansowanie

17.50 Wz6r przekazania umowy o dofinansowanie do podpisu drogg pocztowgq

17.51 Rejestr umdéw o dofinansowanie w ramach EFRR

17.52 Wz6r potwierdzenia odbioru umowy o dofinansowanie

17.53 Rejestr przekazanych projektéw

17.54 Tabela zaktualizowanych wskaznikéw osiagniecia celéw projektu

17.55 Protokoét z posiedzenia Komisji ds. zmian w realizacji projektu
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