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1. INFORMACJE OGÓLNE 
 

1.1. Wykaz skrótów u ytych w dokumencie 

AM IZ – Administrator merytoryczny Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13), 
ARiMR – Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, 
BF – Departament Bud etu i Finansów w Urz dzie Marsza kowskim Województwa 
Mazowieckiego w Warszawie, 
BIP – Biuletyn Informacji Publicznej, 
BK– Biuro Komitetów ds. programów krajowych i unijnych w Kancelarii Marsza ka w Urz dzie 
Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
EFRR – Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego, 
FP – Fundusz Powierniczy. Zgodnie z art. 44 Rozporz dzenia 1083/2006 jest to fundusz, którego 
celem jest inwestowanie w Fundusze Rozwoju Obszarów Miejskich, 
FROM – Fundusz Rozwoju Obszarów Miejskich. Fundusz odpowiedzialny za inwestycje  
w partnerstwa publiczno-prywatne i inne projekty miejskie. Fundusz Rozwoju Obszarów 
Miejskich mo e zosta  powo any jako niezale na osoba prawna zarz dzana na podstawie umów 
mi dzy wspó finansuj cymi partnerami lub udzia owcami lub te  jako wydzielona jednostka 
finansowa w ramach instytucji finansowej, 
IC – Instytucja Certyfikuj ca, 
IK NSRO – Instytucja Koordynuj ca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia, 
IK RPO – Instytucja Koordynuj ca Regionalne Programy Operacyjne (Minister w ciwy do 
spraw Rozwoju Regionalnego – Departament Koordynacji Strategii i Polityk Rozwoju w MIR), 
IWIPK – Indykatywny Wykaz Indywidualnych Projektów Kluczowych dla Regionalnego 
Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego  2007-2013, 
IP II – Instytucja Po rednicz ca II stopnia, 
IPOC – Instytucja Po rednicz ca w Certyfikacji, 
IW IP II RPO WM - Instrukcja Wykonawcza Instytucji Po rednicz cej II stopnia – 
Mazowieckiej Jednostki Wdra ania Programów Unijnych w ramach RPO WM 2007 - 2013, 
IW IZ RPO WM – Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem 
Operacyjnym 2007 - 2013, 
IZ RPO WM – Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM 2007-2013, 
JEREMIE – nale y przez to rozumie  (ang. Joint European Resources for Micro to Medium 
Enterprises) Wspólne Europejskie Zasoby dla Mikro, Ma ych i rednich Przedsi biorstw. 
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Inicjatywa zosta a opracowana wspólnie przez Komisj  Europejsk  i Europejski Fundusz 
Inwestycyjny, jako jeden z instrumentów wykorzystywania rodków w ramach Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego w celu finansowania wydatków na operacje obejmuj ce 
zwrotne wk ady we wsparcie instrumentów in ynierii finansowej dla mikro, ma ych i rednich 
przedsi biorstw, 
JESSICA – (ang. Joint European Suport for Sustainable Investment In City Areas)Wspólne 
Europejskie Wsparcie na Rzecz Trwa ych Inwestycji w Obszarach Miejskich. Inicjatywa 
powsta a we wspó pracy Komisji Europejskiej z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym  
i Bankiem Rozwoju Rady Europy. Celem Inicjatywy JESSICA jest wsparcie na rzecz 
zrównowa onego rozwoju obszarów miejskich poprzez zastosowanie mechanizmów in ynierii 
finansowej, 
KE – Komisja Europejska, 
KM – Kancelaria Marsza ka w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego  
w Warszawie, 
KM RPO – Komitet Monitoruj cy Regionalny Program Operacyjny Województwa 
Mazowieckiego 2007-2013, 
KO – Departament Kontroli w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego  
w Warszawie, 
KSI (SIMIK 07-13) – Krajowy System Informatyczny (System Informatyczny Monitoringu  
i Kontroli na lata 2007 – 2013),  
KW – Kontrakt Wojewódzki, 
KZ – Wydzia  Komunikacji Zewn trznej w Kancelarii Marsza ka w Urz dzie Marsza kowskim 
Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
MBPR – Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego, 
MJWPU – Mazowiecka Jednostka Wdra ania Programów Unijnych (Instytucja Po rednicz ca II 
stopnia – IPII), 
MF – Minister / Ministerstwo Finansów, 
MF-R – komórka organizacyjna Ministerstwa Finansów w ciwa w zakresie informowania KE  
o nieprawid owo ciach w wykorzystaniu Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójno ci, 
MRiRW – Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi, 
MIR – Minister / Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju , 
NSRO – Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia, 
OR – Departament Organizacji w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego  
w Warszawie, 
PION – Procedura informowania Komisji Europejskiej o nieprawid owo ciach  
w wykorzystywaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci w latach 2007-2013, 
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PT RPO WM – Pomoc Techniczna RPO WM 
RGSE – Regionalna Grupa Steruj ca Ewaluacj  Województwa Mazowieckiego (powo ana 
uchwa  Nr 2387/278/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 15 wrze nia 2009r.), 
RPD PT/WPD PT – Roczny/Wieloletni  Plan Dzia ania  Pomocy Technicznej, 
RPO WM 2007-2013 – Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego   
2007 - 2013, 
SFC 2007 – System for Fund Management in the European Community 2007 – 2013 - 
Komputerowy system wymiany danych pomi dzy pa stwem cz onkowskim a Komisj  
Europejsk  w latach 2007-2013, 
RF – Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urz dzie 
Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
RF-I – Wydzia  Spraw Organizacyjnych i Finansowych Departamentu w Departamencie 
Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urz dzie Marsza kowskim w Warszawie, 
RF-RPO-IV – Biuro Programowania RPO WM w Departamencie Rozwoju Regionalnego i 
Funduszy Europejskich w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w 
Warszawie, 
RF-RPO-III- Wydzia  Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków 
Unii Europejskiej, w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w 
Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
RF-RPO-I – Wydzia  Zarz dzania Realizacj  RPO WM w Departamencie Rozwoju 
Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urz dzie Marsza kowskim Województwa 
Mazowieckiego w Warszawie, 
RF-POKL-IV – Biuro do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM w Departamencie 
Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urz dzie Marsza kowskim Województwa 
Mazowieckiego w Warszawie, 
RF-RPO-II  –  Wydzia  Zarz dzania  Finansowego  RPO  WM  w  Departamencie  Rozwoju  
Regionalnego i Funduszy Europejskich w Urz dzie Marsza kowskim Województwa 
Mazowieckiego w Warszawie, 
UMWM – Urz d Marsza kowski Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
UoFP - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240,  
z pó n. zm.), 
Uszczegó owienie RPO WM - Szczegó owy Opis Priorytetów Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013,  
WKO – Wydzia  Ksi gowo ci Ogólnej w Departamencie Bud etu i Finansów w Urz dzie 
Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
WKP – Wydzia  Kontroli Programów wspó finansowanych ze rodków unijnych  
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w Departamencie Kontroli w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego  
w Warszawie, 
WM – Województwo Mazowieckie, 
WPL – Wydzia  Prawno-Legislacyjny w Departamencie Organizacji w Urz dzie 
Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
WR – Wydzia  Realizacji Bud etu w Departamencie Bud etu i Finansów w Urz dzie 
Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
WZ – Wydzia  Zarz du w Departamencie Organizacji w Urz dzie Marsza kowskim 
Województwa Mazowieckiego w Warszawie, 
WZP – Wydzia  Zamówie  Publicznych w Departamencie Organizacji w Urz dzie 
Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie,  
ZWM – Zarz d Województwa Mazowieckiego, 
ESOD – Elektroniczny System Obiegu Dokumntów. 
 
 
1.2. Cel Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM 2007-2013 
 

Opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem 

Operacyjnym Województwa Mazowieckiego 2007 - 2013 wynika z ustawy z dnia 6 grudnia 

2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, z  pó n. zm.) 

– zwan  dalej ,,uzppr’’ – art. 26 pkt.1 ust.8: „Do zada  Instytucji Zarz dzaj cej nale y  

w szczególno ci: (...) - okre lenie systemu realizacji programu operacyjnego;” 

 

IW IZ RPO WM okre la szczegó owe procedury post powania pracowników Urz du 

Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego w ramach zarz dzania RPO WM  2007-2013. 

Osoby uczestnicz ce w zarz dzaniu Programem zobowi zane s  do przestrzegania procedur 

okre lonych w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM. 

Tre  IW IZ RPO WM jest opracowywana przez IZ RPO WM, a nast pnie akceptowana przez 

IPOC.  

Ka dy z obj tych Instrukcj  Wykonawcz  pracowników podpisuje stosowne o wiadczenie  

o zapoznaniu si  z tre ci  niniejszego dokumentu. Wzór ww. o wiadczenia stanowi za cznik  

nr 6 za czników ogólnych do  Instrukcji. Podpisane o wiadczenia archiwizowane s  w Wydziale 

Programowania Rozwoju Regionalnego. 
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Terminy proceduralne okre lone w dniach (bez wskazania czy chodzi o dni kalendarzowe czy 

robocze), odnosz  si  do dni kalendarzowych. 
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Schemat organizacyjny wskazuj cy rozmieszczenie Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM, Instytucji Koordynuj cej RPO WM, 
Instytucji Certyfikuj cej i Instytucji Audytowej oraz instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie p atno ci z KE.  

 

Zarz d Województwa 
Mazowieckiego 

Ministerstwo Infrastruktury i 
Rozwoju 

Podsekretarz  
Stanu 

Sekretarz  
Stanu 

Podsekretarz  
Stanu 

Wojewoda 
Mazowiecki 

Minister Finansów 
 

Podsekretarz 
Stanu 

Generalny 
Inspektor 
Kontroli 

Skarbowej 

Podsekretarz 
Stanu 

 

Departament 
pe ni cy 
funkcj  

Instytucji 
Audytowej 

Departament 

pe ni cy funkcj  

Instytucji 

odpowiedzialnej 

za 

otrzymywanie 

atno ci z KE 

Urz d 
Kontroli 

Skarbowej w 
Warszawie 

komórka 
pe ni ca funkcj  

Instytucji 
Po rednicz cej 
w Certyfikacji 
w ramach RPO 

 

Komórki 
pe ni ce funkcj  

Instytucji 
Zarz dzaj cej 

RPO 

Departament 
pe ni cy 
funkcj  

Instytucji 
Koordynuj cej 

RPO 

Departament 
pe ni cy funkcj  

Instytucji 
Koordynuj cej 

NSRO 
 

Departament 
pe ni cy funkcj  

Instytucji 
Certyfikuj cej 

 

Jednostka bud etowa 

pe ni ca funkcj  

Instytucji 

Po rednicz cej II 

stopnia (Mazowiecka 

Jednostka Wdra ania 

Programów 

Unijnych) 
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INSTYTUCJA KOORDYNUJ CA NARODOWE STRATEGICZNE RAMY ODNIESIENIA 

Instytucja Koordynuj ca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (IK NSRO) pe ni w imieniu ministra w ciwego ds. rozwoju 

regionalnego, w systemie zarz dzania i kontroli na poziomie NSRO, funkcj  koordynuj  polegaj  na wypracowaniu wspólnych 

rozwi za  dla wszystkich programów w zakresie organizacji i prawid owego funkcjonowania systemu zarz dzania, wdra ania, 

monitorowania i oceny realizacji NSRO, adresowanych najcz ciej do Instytucji Zarz dzaj cych w formie wytycznych.  

 

INSTYTUCJA KOORDYNUJ CA REGIONALNY PROGRAM OPERACYJNY  

Funkcj  Instytucji Koordynuj cej RPO (IK RPO) pe ni minister w ciwy ds. rozwoju regionalnego, obs ugiwany  

w przedmiotowym zakresie przez Departament Koordynacji Strategii i Polityk Rozwoju (DKS) w ramach MIR. 

 

IK RPO odpowiedzialna jest w szczególno ci za:  

 weryfikacj  regionalnych programów operacyjnych pod wzgl dem ich zgodno ci z NSRO; 

 negocjowanie regionalnych programów operacyjnych z KE we wspó pracy z instytucjami zarz dzaj cymi RPO; 

 zapewnienie spójno ci stosowanych wytycznych; 

 monitorowanie efektów wdra ania RPO w regionach (analizy porównawcze). 

Wzajemne relacje oraz szczegó owy zakres obowi zków i podzia  zada  mi dzy IK RPO a Instytucj  Zarz dzaj  RPO WM 

zosta y okre lone w porozumieniu zawartym mi dzy tymi instytucjami. 

 

INSTYTUCJA ZARZ DZAJ CA 

Rol  wiod  w systemie zarz dzania i kontroli Programu odgrywa Instytucja Zarz dzaj ca (IZ). Ponosi ona odpowiedzialno  za 

skuteczne i efektywne wdra anie Programu oraz za przestrzeganie i stosowanie odpowiednich regulacji i zasad dotycz cych 

implementacji programu.  
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Zgodnie z art. 59 ust. 1 lit. a Rozporz dzenia Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiaj cego przepisy ogólne 

dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci 

 i uchylaj ce rozporz dzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.  Urz.  UE  L  210  z  31.07.2006,  s.25,  z  pó n.  zm.)  –  zwanego  dalej:  

,,Rozporz dzeniem 1083/2006’’ oraz art. 25 pkt 1 uzppr, Instytucj  Zarz dzaj  RPO WM jest Zarz d Województwa Mazowieckiego 

(uchwa a nr 46/12/07 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 11 stycznia 2007 roku w sprawie wykonywania czynno ci 

Instytucji Zarz dzaj cej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego).  

Instytucja Zarz dzaj ca na podstawie art. 42 Rozporz dzenia 1083/2006, oraz art. 27 ust. 1 uzppr wyznacza jedn  lub kilka instytucji 

po rednicz cych w celu wykonania cz ci lub ca ci zada . Uchwa  Nr 47/07 Sejmiku Województwa Mazowieckiego z dnia 19 

marca 2007 r., Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM powo a Mazowieck  Jednostk  Wdra ania Programów Unijnych (MJWPU), aby 

pe ni a funkcje Instytucji Po rednicz cej II stopnia dla RPO WM.  

 
INSTYTUCJA AUDYTOWA 

Instytucja Audytowa (IA), umiejscowiona w pionie Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej w Ministerstwie Finansów, prowadzi 

niezale ne audyty systemu zarz dzania i kontroli stosowanego przy wdra aniu ka dego z programów operacyjnych. IA prowadzi, za 

pomoc  UKS, audyty wyrywkowe operacji na poziomie beneficjentów. Ponadto, UKS-y prowadz  równie  kontrole systemowe. 

Zgodnie z art. 59 ust. 1 lit c Rozporz dzenia 1083/2006 w RPO WM powo ano IA, która umiejscowiona zosta a w Ministerstwie 

Finansów w Departamencie Certyfikacji i Po wiadcze rodków z Unii Europejskiej.  

 

INSTYTUCJA CERTYFIKUJ CA 

Instytucja Certyfikuj ca (IC) certyfikuje wobec Komisji Europejskiej, e deklaracja wydatków jest dok adna i wynika z wiarygodnych 

systemów ksi gowych oraz oparta jest na weryfikowalnych dokumentach uzupe niaj cych, a tak e, e zadeklarowane wydatki s  

zgodne ze stosowanymi zasadami krajowymi i unijnymi, zosta y poniesione w zwi zku z operacjami wybranymi do finansowania 

zgodnie z kryteriami maj cymi zastosowanie do programu. Do g ównych zada  IC nale y certyfikowanie wobec Komisji Europejskiej 
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wydatków poniesionych w ramach programów.  

Zgodnie z art. 59 ust. 1 lit. b Rozporz dzenia 1083/2006 w  RPO  WM powo ano IC, która umiejscowiona zosta a w Ministerstwie 

Infrastruktury i Rozwoju w Departamencie i Desygnacji. 

INSTYTUCJA P REDNICZ CA W CERTYFIKACJI 

Zgodnie z art. 35 ust. 9 uzppr, zadania ministra w ciwego do spraw rozwoju regionalnego wynikaj ce z art. 35 ust. 2 pkt. 7 uzppr 

mog  zosta  przekazane wojewodzie, w zakresie i na zasadach okre lonych w odr bnym porozumieniu. Instytucja Certyfikuj ca 

deleguje wojewodom cz  swoich zada  w zakresie certyfikacji, przy zachowaniu przez Instytucj  Certyfikuj  w Ministerstwie 

Infrastruktury i Rozwoju odpowiedzialno ci za delegowane zadania. 

Powierzenie Wojewodom wykonywania cz ci zada  Instytucji Certyfikuj cej nast puje, zgodnie z art. 12 Rozporz dzenia Komisji 

(WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiaj cego szczegó owe zasady wykonania rozporz dzenia Rady (WE) nr 1083/2006 

ustanawiaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego 

oraz Funduszu Spójno ci oraz rozporz dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego 

Funduszu Rozwoju Regionalnego  (Dz. Urz. UE L371 z 27.12.2006,  s. 1, z pó n. zm.) – zwanego dalej: „Rozporz dzeniem 

1828/2006” oraz art. 35 ust. 9 uzppr, poprzez zawarcie przez Ministra Rozwoju Regionalnego porozumienia z poszczególnymi 

wojewodami. Porozumienie okre la zakres powierzanych zada  oraz obowi zki instytucji, do których zadania s  delegowane.  

Wojewodowie, pe ni  funkcj  Instytucji Po rednicz cych w Certyfikacji. Komórki w Urz dach Wojewódzkich, które obs uguj  

wojewod  w zakresie delegowanych zada  s  funkcjonalnie niezale ne od komórek, które wykonuj  zadania delegowane z Instytucji 

Zarz dzaj cej ZPORR. 

 

KOMITETY MONITORUJ CE 

Komitety Monitoruj ce (KM), których funkcjonowanie zapewniaj  IZ, wykonuj  monitoring wdra ania poszczególnych programów.  

Zgodnie z art. 63 ust. 1 Rozporz dzenia 1083/2006, Komitet Monitoruj cy dla RPO WM powo ywany jest w ci gu trzech miesi cy od 

daty powiadomienia pa stwa cz onkowskiego o decyzji zatwierdzaj cej program operacyjny - RPO WM przez Komisj  Europejsk .  
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Sk ad Komitetu Monitoruj cego RPO WM jest okre lony na podstawie Wytycznych nr 3, wydanych przez Ministra Rozwoju 

Regionalnego, dotycz cych komitetów monitoruj cych, z 7 wrze nia 2007 r. i zatwierdzany jest uchwa  Zarz du.  

Zarz d Województwa Mazowieckiego, uchwa  Nr 2356/90/07 z dnia 13 listopada 2007 r. w sprawie powo ania Komitetu 

Monitoruj cego Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego 2007-2013 z pó n. zm., powo  Komitet 

Monitoruj cy i okre li  jego sk ad i zadania. 

W sk ad Komitetu wchodz  cz onkowie z prawem do g osowania reprezentuj cy nast puj ce Instytucje: 

1) Przewodnicz cy Komitetu, przedstawiciel Instytucji Zarz dzaj cej RPO – Marsza ek Województwa Mazowieckiego; 

2) Przedstawiciel Instytucji Zarz dzaj cej RPO; 

3) Przedstawiciel Instytucji Po rednicz cej Programu Operacyjnego Kapita  Ludzki; 

4)  trzech przedstawicieli powiatów z Konwentu Powiatów Województwa Mazowieckiego; 

5) sze ciu przedstawicieli gmin z Konwentu Wójtów, Burmistrzów i Prezydentów Województwa Mazowieckiego; 

6) Przedstawiciel Wojewody; 

7) przedstawiciel ministra w ciwego ds. rozwoju regionalnego, jako Instytucji Koordynuj cej RPO; 

8)  przedstawiciel ministra w ciwego ds. gospodarki, jako Instytucji Koordynuj cej proces lizbo ski w Polsce; 

9) przedstawiciel Instytucji Certyfikuj cej lub Instytucji Po rednicz cej w Certyfikacji, 

10) czterech przedstawicieli organizacji pracowników i organizacji pracodawców typowanych przez Wojewódzk  Komisj  Dialogu 

Spo ecznego; 

11) dwóch przedstawicieli organizacji pozarz dowych z terenu województwa mazowieckiego; 

12) dwóch przedstawicieli organizacji pozarz dowych zajmuj cych si  zagadnieniami z zakresu rodowiska naturalnego z terenu 

województwa mazowieckiego; 

13) pi ciu przedstawicieli rodowiska akademicko – naukowego; 

14) trzech przedstawicieli Ko cio a i zwi zków wyznaniowych; 

15) przedstawiciel Miasta Sto ecznego Warszawy; 
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16) przedstawiciel Departamentu rodowiska Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego w Warszawie. 

  

Ka dy z cz onków Komitetu ma sta ego zast pc . 

W posiedzeniach Komitetu mog  bra  udzia  obserwatorzy bez prawa do g osowania: 

1) przedstawiciel ministra w ciwego ds. rozwoju regionalnego, jako instytucji do spraw koordynacji strategicznej, 

2) przedstawiciele ka dej z ogólnopolskich organizacji jednostek samorz du terytorialnego1: 

a) Unia Metropolii Polskich, 

b) Unia Miasteczek Polskich,, 

c) Zwi zek Gmin Wiejskich RP, 

d) Zwi zek Miast Polskich, 

e) Zwi zek Powiatów Polskich, 

3) przedstawiciel Urz du Kontroli Skarbowej, 

4) przedstawiciel Krajowej Jednostki Oceny, 

5) przedstawiciel Prezesa Najwy szej Izby Kontroli, 

6) przedstawiciel ministra w ciwego ds. finansów publicznych, 

7) przedstawiciel Instytucji Zarz dzaj cej Program Rozwoju Obszarów Wiejskich, 

8) inne osoby na zaproszenie Przewodnicz cego, w szczególno ci: 

a) przedstawiciel Audytora Wewn trznego Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego, 

b) przedstawiciel Zwi zku Banków Polskich, 

c) przedstawiciel Mazowieckiej Jednostki Wdra ania Programów Unijnych, 

d) przedstawiciele w ciwych Instytucji Zarz dzaj cych Programy Operacyjne, 

                                                   
1 Wy onionych na podstawie ustawy z dnia 6 maja 2005 r. o Komisji Wspólnej Rz du i Samorz du Terytorialnego oraz przedstawicielach Rzeczypospolitej 
Polskiej w Komitecie Regionów Unii Europejskiej (Dz. U. Nr 90, poz. 759). 
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e) przedstawiciele innych ministrów w ciwych ze wzgl du na rodzaj dzia alno ci obj tej programem. 

W posiedzeniach Komitetu mog  uczestniczy  osoby z g osem doradczym, bez prawa do g osowania: 

1) przedstawiciel Komisji Europejskiej,  

2) przedstawiciel Europejskiego Banku Inwestycyjnego (EBI), 

3) przedstawiciel Europejskiego Funduszu Inwestycyjnego (EFI). 

 

Zadania Komitetu: 

Komitet upewnia si , co do skuteczno ci i jako ci realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 

2007-2013. 

Do zada  Komitetu nale y w szczególno ci: 

1) rozpatrywanie i zatwierdzanie kryteriów wyboru projektów w ramach programu operacyjnego oraz zatwierdzanie ewentualnych 

zmian tych kryteriów, 

2) okresowe badanie post pu w zakresie osi gania szczegó owych celów, okre lonych w programie, na podstawie dokumentów 

przedk adanych przez Instytucj  Zarz dzaj , 

3) analizowanie rezultatów realizacji programu, w szczególno ci osi gania celów wyznaczonych dla ka dego priorytetu oraz 

wyników ocen (ewaluacji) zwi zanych z monitorowaniem realizacji programu, w szczególno ci w przypadku, gdy monitoring 

wykazuje znacz ce odst pstwa od pocz tkowo okre lonych celów lub, gdy zg oszone s  propozycje zmian w programie, 

4) analizowanie i zatwierdzanie rocznych i ko cowych raportów z wdra ania, 

5) zapoznawanie si  z rocznymi raportami z kontroli programu lub ich cz ci odnosz cych si  do programu oraz z komentarzami 

Komisji Europejskiej do tych raportów, 

6) przedk adanie Instytucji Zarz dzaj cej propozycji zmian lub analiz programu operacyjnego u atwiaj cych realizacj  celów 

funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci okre lonych w rozporz dzeniu Rady (WE) nr 1083/2006, dotycz cym tych 

funduszy lub s cym usprawnieniu zarz dzania programem, w tym zarz dzania finansowego, 
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7) analizowanie i zatwierdzanie wszelkich propozycji zmian tre ci decyzji Komisji w sprawie wk adu funduszy, 

8) dodatkowe zadania wynikaj ce ze specyfiki Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego, 

9) inne zadania zwi zane z Komitetem wynik e w toku prac. 

 

Sk ad osobowy Komitetu jest zatwierdzany Zarz dzeniem Marsza ka.  

Na poziomie regionu funkcjonuje jeden Komitet Monitoruj cy RPO WM. 

 

1.3. Podstawy prawne opracowania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 

 Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego 2007-2013 (RPO WM) zosta  przygotowany w oparciu  

o Rozporz dzenie 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci i uchylaj ce rozporz dzenie (WE) nr 1260/1999. 

Realizuje on cel Konwergencja okre lony w art. 3. 

 RPO WM jest jednym z 16 programów regionalnych, które b  realizowa  Strategi  Rozwoju Kraju na lata 2007-2015 (SRK) 

oraz Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 wspieraj ce wzrost gospodarczy i zatrudnienie (Narodowa Strategia 

Spójno ci). Jednocze nie jest odzwierciedleniem polityki rozwoju prowadzonej przez Województwo Mazowieckie, której podstaw  

stanowi Strategia Rozwoju Województwa Mazowieckiego do roku 2020 (SRWM). Program b dzie realizowa  cele SRWM, których 

wspó finansowanie b dzie mo liwe z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR). Przy tworzeniu projektu programu 

uwzgl dnione zosta y równie  zapisy odnowionej Strategii Lizbo skiej w zakresie rozwoju gospodarczego i wzrostu zatrudnienia.  

 

2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA IZ RPO WM  

Wewn trzn  struktur  organizacyjn  IZ RPO WM okre la Regulamin Organizacyjny Urz du Marsza kowskiego Województwa 

Mazowieckiego b cy za cznikiem nr 1 do uchwa y Nr 1833/264/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 21 lipca 2009 r. 

z uwzgl dnieniem zmian wynikaj cych z uchwa y Nr 2287/277/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 8 wrze nia 2009 r., 
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uchwa y Nr 2310/400/10 z dnia 16 listopada 2010 r., uchwa y Nr 104/16/11 z dnia 25 stycznia 2011 r., uchwa y Nr 1669/70/11  

z 9 sierpnia 2011, uchwa y Nr 1979/84/11 z dnia 13 wrze nia 2011r. oraz uchwa y nr 2522/214/12 z dnia 4 grudnia 2012 r. 

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego w Warszawie, powierzono 

Departamentowi Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich wykonywanie czynno ci przypisanych Instytucji Zarz dzaj cej dla 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013, z zastrze eniem ni ej wymienionych czynno ci: 

 Wykonywanie czynno ci z zakresu obs ugi Komitetu Monitoruj cego Regionalny Program Operacyjny Województwa 

Mazowieckiego 2007-2013 powierzono Kancelarii Marsza ka. 

 Wykonywanie czynno ci z zakresu kontroli systemowej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Mazowieckiego 2007-2013 powierzono Departamentowi Kontroli. 

Wykonywanie czynno ci z zakresu wdra ania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

powierzono Mazowieckiej Jednostce Wdra ania Programów Unijnych.  

Zadania poszczególnych komórek zosta y opisane w rozdziale 2.2.2. IW IZ RPO WM 2007-2013. 

Ponadto obs uga finansowa RPO WM dokonywana jest przez Departament Bud etu i Finansów. 
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2.1. Wewn trzna struktura Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM 2007 – 2013 

 
ZARZ D

Marsza ek Województwa  Mazowieckiego 
(Kierownik Urz du)

Departament Rozwoju Regionalnego i 
Funduszy Europejskich 
(Dyrektor Departamentu)
Funcja Zarz dzaj ca (RF)

I Zast pca 
Dyrektora 

Biuro ds. Pomocy 
Technicznej PO KL

i RPO WM
(Kierownik)

Stanowisko ds. Pomocy 
Technicznej

RPO WM

Stanowisko ds. Pomocy 
Technicznej 

PO KL

II Zast pca 
Dyrektora 

Wydzia  Koordynacji
i Ewaluacji Programów 

wspó finansowanych  ze 
rodków  Unii 
Europejskiej 
(Kierownik)

Stanowisko ds. 
ewaluacji

Stanowisko 
ds.monitorowania 

i sprawozdawczo ci 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 

nieprawid owo ci 

Biuro Programowania
RPO WM 

(Kierownik)

Stanowisko ds. 
procedur i 

dokumentów 
programowych

Stanowisko ds. 
programowania 

RPO WM

Wydzia  Zarz dzania 
Realizacj  RPO WM

(Kierownik)

Stanowisko ds. zarz dzania 
rodowiskiem oraz 

informacji i promocji

Staniowisko  ds. 
monitorowania realizacji 

projektów du ych 
i kluczowych

Stanowisko ds. zarz dzania 
Priorytetami RPO WM     

Stanowisko ds. 
instrumentów in ynierii 

finansowej

Stanowisko ds.
Krajowego Systemu 

Informatycznego

Wydzia  Zarz dzania 
Finansowego RPO WM 

(Kierownik)

Stanowisko ds. 
po wiadczania 

wydatków

Stanowisko ds. 
prognozowania i 

rozliczania wydatków 

Stanowisko ds. 
monitorowania

i analiz

Departament Kontroli 
(Dyrektor Departamentu)
Funkcja zarz dzaj ca  (KO)

Zast pca Dyrektora 

Wydzia  kontroli 
programów wspó finansowanych 

ze rodków unijnych 
(Kierownik)

Stanowisko ds. Kontroli 
Instrumentów In ynierii 

Finansowej 

Stanowisko ds. kontroli systemowej 
RPO WM 

Kancelaria Marsza ka 
(Dyrektor Kancelarii) Funkcja 

zarz dzaj ca 
(KM)

Zast pca Dyrektora 

Biuro Audytu 
Wewn trznego 

Biuro Komitetów ds. 
Programów krajowych i 

unijnych
(Kierownik)

Stanowisko ds. obs ugi 
Komitetu

Departament Bud etu i Finansów 
(Dyrektor Departamentu) 

Funkcja wspomagaj ca
w zakresie  obs ugi przep ywów finansowych (BF)

Wydzia  Realizacji Bud etu

Stanowisko ds p atno ci
i ksi gowo ci 

Wydzia  Ksi gowo ci  Ogólnej

Stanowisko ds.  weryfikacji 
wniosków o p atno

Stanowisko ds. ksiegowo ci 
sprawozdawczo ci 

i platno i RPO WM 

Stanowisko ds. kontroli 
dokumentów i koordynacji 

ewidencji ksiegowej

Stanowisko ds. naliczania 
wynagrodze , umów zlece   i o 

dzie o, rozliczanie delegacji 
bowych

Stanowisko ds. zmian
w planie finansowym
i sprawozdawczo ci
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2.2. Regulacje ogólne z zakresu kompetencji i odpowiedzialno ci IZ RPO WM 

 

Podstawowym dokumentem okre laj cym zakres kompetencji jest Rozporz dzenie 

1083/2006. 

Ramy prawne systemu zarz dzania i kontroli funduszy strukturalnych stanowi dokument: 

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013, wspieraj ce wzrost gospodarczy  

i zatrudnienie (Narodowa Strategia Spójno ci) - dokument zaakceptowany decyzj  Komisji 

Europejskiej zatwierdzaj  pewne elementy Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia - maj 

2007 r., w której zosta y opisane funkcje wykonywane w tym zakresie przez poszczególne 

instytucje. 

 Funkcj  Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem Operacyjnym Województwa 

Mazowieckiego 2007 - 2013 pe ni Zarz d Województwa. 

Instytucja Zarz dzaj ca  RPO WM 2007 - 2013 dzia a w oparciu o okre lone wytyczne 

horyzontalne MRR na lata 2007 - 2013.  

Podstaw  prawn  do wykonywania funkcji IZ RPO WM przez Zarz d Województwa jest 

uzppr. 

Statut Województwa Mazowieckiego (za cznik do uchwa y Nr 145/09 Sejmiku 

Województwa Mazowieckiego z dnia 7 wrze nia 2009 roku w sprawie Statutu Województwa 

Mazowieckiego) reguluje ustrój Województwa, jako jednostki samorz du terytorialnego i w § 6 

stanowi, e organami samorz du Województwa s :  

1) Sejmik Województwa; 

2) Zarz d Województwa. 

Elementem systemu kontroli w ramach RPO WM jest system wewn trznej kontroli 

finansowej oraz audyt wewn trzny, którym poddaj  si  komórki organizacyjne wchodz ce  

w sk ad IZ RPO WM. 

Dla realizacji poszczególnych Priorytetów RPO WM, IZ RPO WM wyznaczy a Instytucj  

Po rednicz  II stopnia (IP II). Funkcj  IP II dla RPO WM pe ni Mazowiecka Jednostka 

Wdra ania Programów Unijnych. 
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2.2.1. Funkcje oddelegowane przez Instytucj  Zarz dzaj  
 

Na podstawie art. 59 ust. 2 Rozporz dzenia 1083/2006, IZ RPO WM oddelegowa a do IP 

II cz  zada  zwi zanych z wdra aniem RPO WM. Dokonuj c takiej delegacji, IZ RPO WM 

zachowuje jednak ca kowit  odpowiedzialno  za ca  realizacji programu. Delegacja odbywa 

si  w drodze Porozumienia nr SR-RPO-IV/1/12 z dnia 18 wrze nia 2012 r., które okre la: 

- zadania poszczególnych stron, w tym w szczególno ci opisuje: finansowanie i rozliczanie, 

monitorowanie i sprawozdawczo , kontrol  i audyt, nieprawid owo ci i odzyskiwanie kwot 

nieprawid owo wykorzystanych, pomoc techniczn , system informatyczny, archiwizacj . 

- odpowiedzialno  ka dej ze stron Porozumienia,  

- terminy wykonania zada ,  

- dokumenty, które b  stanowi y rezultat wykonania zada ,  

- sankcje lub inne rodki, które mog  by  zastosowane w przypadku niewykonania zadania. 

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

Zarz dzaj ca powierzy a Jednostce nast puj ce zadania:  

1) zawieranie z beneficjentami Umów o dofinansowanie Projektu, zgodnie z dost pnym 

limitem rodków ustalonym na podstawie Algorytmu za wyj tkiem Inicjatywy JESSICA i 

Inicjatywy JEREMIE; 

2) przygotowywanie projektów Zasad realizacji projektu w asnego wspó finansowanego 

ze  rodków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM; 

3) przygotowywanie i przekazywanie propozycji zmian lub aktualizacji Uszczegó owienia 

oraz innych dokumentów programowych do akceptacji przez IZ,  

w tym w szczególno ci: 

a) Instrukcji Wykonawczej IP II, 

b) wzorów wniosków o dofinansowanie, wzorów umów, wzorów wniosków  

o p atno , wzorów sprawozda  oraz innych dokumentów maj cych 

zastosowanie w monitorowaniu i sprawozdawczo ci z realizacji Programu; 

4) przygotowanie, w miar  post pów realizacji Programu, propozycji zmian kryteriów 

wyboru projektów, do akceptacji przez IZ; 
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5) prowadzenie procedur konkursowych, s cych wy anianiu przez IZ projektów, które 

 dofinansowane w ramach Dzia  ze rodków Programu, w tym 

 w szczególno ci: 

a) przygotowanie harmonogramu naboru wniosków i jego zmiany, 

b) przygotowanie dokumentacji konkursowej i przedk adanie jej do akceptacji IZ, 

c) przeprowadzanie naboru wniosków zgodnie z harmonogramem, 

d) dokonywanie, w oparciu o okre lone kryteria, oceny projektów, w tym 

weryfikacje wnioskodawców w rejestrze podmiotów wykluczonych 

prowadzonym przez Ministra Finansów, 

e) zapewnienie, e wybór projektów do dofinansowania nast puje zgodnie  

z kryteriami stosowanymi dla Programu, i e projekty te przez ca y okres ich 

realizacji s  zgodne z odpowiednimi zasadami wspólnotowymi i krajowymi, 

f) rozpatrywanie protestów beneficjentów zgodnie z obowi zuj , okre lon   

w systemie realizacji, procedur  odwo awcz , 

g) przedk adanie pozytywnie ocenionych projektów do zatwierdzenia przez IZ; 

6) dokonywanie p atno ci ze rodków Programu na rzecz beneficjentów, w tym  

w szczególno ci: 

a) weryfikowanie i zatwierdzanie wniosków o p atno  oraz wniosków  

o p atno  zaliczkow  sk adanych przez beneficjentów, zgodnie ze wzorem 

zatwierdzonym przez IZ, w tym wniosku o wniesienie wk adu finansowego do 

Funduszu Powierniczego w ramach Inicjatywy JESSICA oraz w ramach 

Inicjatywy JEREMIE, 

b) przygotowywanie zlece  p atno ci w zakresie bud etu rodków europejskich  

i przekazywanie ich do Banku Gospodarstwa Krajowego zgodnie  

z procedur , w tym przygotowywanie zlece  p atno ci na rzecz Funduszu 

Powierniczego JESSICA oraz na rzecz Funduszu Powierniczego JEREMIE, 

c) dokonywanie przelewów ze rodków dotacji celowej na rzecz beneficjentów 

zgodnie z procedur , w tym dokonywanie przelewów ze rodków dotacji 

celowej na rzecz Funduszu Powierniczego JESSICA oraz na rzecz Funduszu 

Powierniczego JEREMIE; 
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7) przeprowadzanie kontroli realizacji dofinansowanych projektów (poza przeprowadzeniem 

kontroli w ramach Inicjatywy JESSICA oraz w ramach Inicjatywy JEREMIE), w tym: 

a) przeprowadzanie kontroli wydatków, w szczególno ci: 

- kontroli w ka dym miejscu zwi zanym z realizacj  projektu, 

- kontroli na dokumentach, 

- kontroli na zako czenie realizacji projektu, 

-  kontroli krzy owych, 

b) przedk adanie sprawozda  z przeprowadzonych kontroli i audytów w terminach 

oraz zakresie okre lonym przez IZ, 

c) przygotowywanie rocznych planów kontroli i przekazywania ich do akceptacji 

przez IZ, 

d) przeprowadzanie kontroli dora nych na wniosek IZ, post powa  

wyja niaj cych, w szczególno ci w sytuacji podejrzenia wyst pienia 

nieprawid owo ci w projekcie; 

8) odzyskiwanie kwot podlegaj cych zwrotowi (wykorzystanych niezgodnie z 

przeznaczeniem, nienale nie pobranych lub pobranych w nadmiernej wysoko ci lub 

wydatkowanych niezgodnie z procedurami), raportowanie o nieprawid owo ciach, 

ustalanie i nak adanie korekt finansowych (za wyj tkiem kwot podlegaj cych zwrotowi w 

ramach Inicjatywy JESSICA oraz w ramach Inicjatywy JEREMIE), a w szczególno ci: 

a) prowadzenie spraw zwi zanych z odzyskiwaniem kwot, w tym: 

- wydawanie decyzji o zwrocie rodków przekazanych na realizacj  

Programu, projektów, zada , o której mowa w przepisach o finansach 

publicznych, w szczególno ci w obliczu wyst pienia okoliczno ci  

o których mowa w art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.  

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pó n. zm.),  

- podejmowanie decyzji o kwalifikacji rodków jako kwot wycofanych po 

anulowaniu lub jako kwot do odzyskania, 

- pomniejszanie kwoty do wyp aty, 

- prowadzenie procesu windykacji i rejestru obci  na projekcie, 

- przeprowadzanie procedur zmierzaj cych do odzyskania rodków 

przekazanych na finansowanie projektu, o których mowa w art. 207 
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ust. 8 ustawy o finansach publicznych; 

- informowanie o braku mo liwo ci odzyskania rodków, 

b) informowanie o nieprawid owo ciach zgodnie z Wytycznymi w zakresie 

sposobu post powania w razie wykrycia nieprawid owo ci w wykorzystaniu 

funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci w okresie programowania 

2007-2013 oraz zgodnie z obowi zuj cymi w ramach Programu procedurami 

i/lub na wniosek IZ, 

c) prowadzenie rejestru nieprawid owo ci, 

d) ustalanie i nak adanie korekt finansowych, o których mowa w art. 98 

rozporz dzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. 

ustanawiaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz 

Funduszu Spójno ci i uchylaj cego rozporz dzenie (WE) nr 1260/1999; 

e) zg aszanie podmiotów podlegaj cych wpisowi do rejestru podmiotów 

wykluczonych z mo liwo ci otrzymania rodków przeznaczonych na realizacj  

programów finansowanych z udzia em rodków europejskich zgodnie  

z obowi zuj cym rozporz dzeniem Ministra Finansów w tym zakresie. 

9) prowadzenie post powa  i wydawanie decyzji w odniesieniu do nale no ci z tytu u 

zwrotu p atno ci dokonanych w ramach RPO WM, tj. umorzenia, odroczenia terminu 

zap aty oraz roz enia na raty nale no ci i sprawozdawanie do IZ RPO WM o wydanych 

decyzjach; 

10) monitorowanie i sprawozdawanie z realizacji Programu, za wyj tkiem monitorowania 

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

a) monitorowanie realizacji projektów, w tym przeprowadzanie wizyt 

monitoruj cych, 

b) monitorowanie realizacji projektów w ramach IWIPK, w szczególno ci 

wspó praca z wnioskodawc /beneficjentem w przygotowaniu tych projektów, 

sporz dzenie i przekazywanie do IZ „Informacji miesi cznej  

o stanie realizacji Projektów Indywidualnych w ramach RPO WM”, 
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c) monitorowanie rzeczowego i finansowego post pu w realizacji projektów, 

osi gania celów Programu okre lonych w Uszczegó owieniu, w formie 

wska ników produktu, rezultatu i oddzia ywania, 

d) sporz dzanie sprawozda  i informacji miesi cznych z realizacji Dzia  zgodnie 

z procedurami, 

e) sporz dzanie sprawozda  okresowych, kwartalnych i rocznych z dzia  

informacyjno - promocyjnych i szkoleniowych 

f) przedk adanie okresowych i rocznych sprawozda  oraz ko cowego 

sprawozdania z realizacji Dzia ania, zgodnie ze wzorem przekazanym przez IZ  

i w terminach okre lonych przez IZ, 

g) w przypadku stwierdzenia przez IZ b dów w sprawozdaniu, usuwanie tych 

dów w terminie wskazanym przez IZ, nie krótszym ni  5 dni, 

h) sk adanie wyja nie  na danie IZ, zwi zanych z przedk adanymi 

sprawozdaniami, 

i) prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektów  

i Priorytetów i przekazywanie sprawozda  z realizacji na danie IZ,  

j) monitorowanie realizacji Priorytetów z uwzgl dnieniem zasady n+3/n+2; 

k) bie ce monitorowanie stanu zaanga owania na podstawie umów  

o dofinansowanie Projektu zawartych z beneficjentami oraz dokonywanie 

stosownych korekt. 

l) w przypadku, projektów, których ca kowita warto  jest zbli ona do 

minimalnego progu du ego projektu (zgodnie z definicj  w rozumieniu art. 39 

Rozporz dzenia Rady (WE) nr 1083/2006) sprawdzanie do czasu ostatecznego 

rozliczenia projektu, czy dany projekt nie przekroczy  minimalnego progu.  

11) prognozowanie i rozliczanie rodków otrzymanych na realizacj  Priorytetów w ramach 

Programu (w tym na realizacj  Inicjatywy JESSICA oraz na realizacj  Inicjatywy 

JEREMIE), w tym: 

a) przygotowywanie prognoz i harmonogramów wydatków w ramach Priorytetów 

na potrzeby IZ, 

b) opracowywanie materia ów planistycznych do ustawy bud etowej, 
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c) planowanie wysoko ci bud etu rodków europejskich oraz wysoko ci dotacji celowej 

na wspó finansowanie, 

d)  rozliczanie przekazanych rodków zgodnie z zapisami Kontraktu Wojewódzkiego 

dla Województwa Mazowieckiego, 

e) prowadzenie ewidencji p atno ci dokonanych w ramach Priorytetów I-VII, 

f) prowadzenie ewidencji rodków bud etu rodków europejskich na podstawie 

przekazywanych do Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) zlece  p atno ci 

oraz informacji o zwrotach dokonanych przez beneficjentów do BGK, 

g) prowadzenie wyodr bnionej ewidencji ksi gowej w zakresie dotacji celowej  

w ramach Priorytetów I-VII, zgodnie z obowi zuj cymi przepisami, umo liwiaj cej 

identyfikacj  projektów oraz poszczególnych operacji bankowych, 

h) prowadzenie wyodr bnionej ewidencji kwot odzyskanych i do odzyskania 

w ramach Priorytetów I-VII, zgodnie z obowi zuj cymi przepisami, umo liwiaj cej 

identyfikacj  projektów oraz poszczególnych operacji bankowych, 

i) opracowanie i wdro enie procedur w zakresie bezpiecze stwa dokumentacji 

finansowo-ksi gowej, bezpiecze stwa informatycznego systemu finansowo-

ksi gowego oraz ochrony danych osobowych, 

j) sporz dzanie, zgodnie ze wzorem zatwierdzonym przez IZ i przedk adanie w trybie  

i terminie okre lonym przez IZ, „Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz 

wniosku o p atno  okresow  od IP II do IZ”, 

k) prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej 

szczegó owych rejestrów ksi gowych dla ka dego dzia ania  

w ramach poszczególnych Priorytetów oraz gromadzenia danych niezb dnych 

dla zarz dzania finansowego, monitoringu, weryfikacji, audytów i oceny; 

12) prowadzenie dzia  informacyjnych i promocyjnych w ramach Programu za wyj tkiem 

dzia  informacyjnych i promocyjnych zwi zanych z realizacj  Inicjatywy JESSICA 

oraz Inicjatywy JEREMIE; 
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13) przetwarzanie danych osobowych ekspertów w zakresie: imi  i nazwisko, miejsce 

zamieszkania, e-mail, numer telefonu, na potrzeby oceny wniosków z onych  

w ramach Programu2, w tym m.in.: 

a) spe nienie wymaga  ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych 

osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, z pó n. zm.),  

a w szczególno ci spe nienia wymaga  zawartych w art. 36-39 i art. 39a ww. 

ustawy, 

b) niezw oczne informowanie IZ o wykrytych naruszeniach zabezpiecze  systemu 

informatycznego, w którym przetwarzane s  powierzone dane osobowe oraz 

podj cie we wspó pracy z IZ, czynno ci maj cych na celu wyja nianie zakresu 

naruszenia i jego przyczyn oraz opracowanie i wdro enie dzia  naprawczych 

i koryguj cych, a tak e umo liwienie upowa nionym przedstawicielom Urz du 

Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego uczestniczenia we 

wszystkich tych czynno ciach, w tym równie  umo liwienia wgl du w 

dokumenty i zapisy elektroniczne maj ce znaczenie dla wyja nienia naruszenia, 

c) umo liwienie upowa nionym przedstawicielom Urz du Marsza kowskiego 

Województwa Mazowieckiego, przeprowadzania planowego i dora nego 

monitoringu zgodno ci sposobu przetwarzania danych osobowych z przepisami 

o ochronie danych osobowych (wizyty monitoruj ce b  odbywa y si  raz na 

3 miesi ce3), 

d) niezw ocznie przywrócenie stanu zgodno ci w przypadku wykrycia 

niezgodno ci przetwarzania danych osobowych z wymaganiami przepisów  

o ochronie danych osobowych, 

e) w przypadku planowania zmian sposobu przetwarzania lub zabezpieczenia 

danych osobowych, niezw oczne informowanie o zmianach IZ przed 

wprowadzeniem ich w ycie, w celu uzyskania akceptacji dla planowanych 

zmian,  

                                                   
2 Obowi zek ochrony poufno ci danych osobowych nie dotyczy sytuacji, w których IP II zobowi zana jest do 
przekazania posiadanych informacji podmiotom uprawnionym na podstawie przepisów prawa do dania takich 
informacji w zwi zku z prowadzonym post powaniem. 
3 O terminie wizyty monitoruj cej IP II zostanie powiadomiona pismem nie pó niej ni  na 7 dni przed jej 
planowanym terminem. 
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f) wspó praca z wyznaczonymi pracownikami Urz du Marsza kowskiego 

Województwa Mazowieckiego przy aktualizacji dokumentacji systemu ochrony 

tych danych, odzwierciedlaj cej planowane zmiany, 

g) pe na odpowiedzialno  z tytu u wszelkich szkód poniesionych przez IZ oraz  

z tytu u szkód poniesionych przez osoby, których dane osobowe zosta y 

powierzone IP II, wynik e na skutek celowych lub przypadkowych dzia  

pracowników IP II, stanowi cych naruszenie przepisów o ochronie danych 

osobowych oraz innych uzgodnie  dokonanych mi dzy Stronami w formie 

pisemnej, w szczególno ci za szkody powsta e na skutek: 

-  nieuprawnionego dost pu do danych osobowych przez pracowników IP 

II, 

-  nieuprawnionego udost pnienia danych osobowych osobom trzecim, 

- przetwarzania danych osobowych w celach i zakresie innym ni  okre lone; 

14) przechowywanie dokumentów, w tym: 

a) przechowywanie dokumentacji zwi zanej z realizacj  Programu przez okres 3 lat od 

zamkni cia Programu4, 

b) w przypadku cz ciowego zamkni cia Programu, przechowywanie dokumentacji 

dotycz cej zamkni tej cz ci Programu przez okres 3 lat nast puj cych po roku,  

w którym dokonano cz ciowego zamkni cia Programu;  

c) dokumenty dotycz ce pomocy publicznej udzielanej przedsi biorcom, IP II 

przechowuje przez okres 10 lat, licz c od dnia przyznania pomocy publicznej, w 

sposób zapewniaj cy ich poufno  i bezpiecze stwo. 

 

2.2.2. Organizacja Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM 2007 – 2013 

IZ RPO WM jest odpowiedzialna za zarz dzanie i wdra anie Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 zgodnie z zasadami prawid owego 

zarz dzania finansowego.  

 

 

 

                                                   
4 W przypadku konieczno ci przed enia terminu, IZ powiadomi o tym pisemnie IP II przed up ywem tego terminu. 
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Do zada  Instytucji Zarz dzaj cej, zgodnie z art.26 uzppr, nale y w szczególno ci: 

1) wype nianie obowi zków wynikaj cych z art. 60 Rozporz dzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 

dnia 11 lipca 2006 ustanawiaj cego przepisy dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci i uchylaj ce 

rozporz dzenie (WE) nr 1260/1999; 

2) przygotowanie szczegó owego opisu priorytetów programu operacyjnego oraz jego zmian,  

z uwzgl dnieniem wytycznych ministra w ciwego do spraw rozwoju regionalnego,  

o których mowa w art. 35 ust. 3 pkt. 1 uzppr; 

3) przygotowanie i przekazanie Komitetowi Monitoruj cemu do zatwierdzenia propozycji 

kryteriów wyboru projektów; 

4) wybór, w oparciu o kryteria, o których mowa w pkt. 3, projektów, które b  dofinansowane 

w ramach programu operacyjnego; 

5) zawieranie z beneficjentami umów o dofinansowanie projektu lub podejmowanie decyzji, o 

której mowa w art.28 ust.2 

6) okre lenie kryteriów kwalifikowalno ci wydatków obj tych dofinansowaniem w ramach 

programu operacyjnego; podejmowanie uchwa y Zarz du;  

7)  okre lenie poziomu dofinansowania projektu, jako procentu wydatków obj tych 

dofinansowaniem; 

8) okre lenie systemu realizacji programu operacyjnego; 

9) zarz dzanie rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj  programu operacyjnego, 

pochodz cymi z bud etu pa stwa, bud etu województwa lub ze róde  zagranicznych; 

10) dokonywanie p atno ci ze rodków programu operacyjnego na rzecz beneficjentów; 

11) monitorowanie post pów w realizacji, ewaluacja programu operacyjnego oraz stopnia 

osi gania jego celów; 

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

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

poszczególnych dofinansowanych projektów; 

14) odzyskiwanie kwot podlegaj cych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji o zwrocie rodków 

przekazanych na realizacj  programów, projektów lub zada , o której mowa w przepisach o 

finansach publicznych; 
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a) ustalenie i nak adanie korekt finansowych, o których mowa w art. 98 rozporz dzenia 

Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiaj cego przepisy ogólne 

dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci i uchylaj cego rozporz dzenie Rady (WE) nr 

1260/1999 

15) zapewnienie w ciwej informacji i promocji programu operacyjnego. 

  

Instytucja Zarz dzaj ca, wykonuj c zadania, o których mowa w pkt. 1, powinna 

uwzgl dnia  zasad  równego dost pu do pomocy wszystkich kategorii beneficjentów w ramach 

programu oraz zapewnia  przejrzysto  regu  stosowanych przy ocenie projektów. 

Zarz d Województwa Mazowieckiego wykonuje zadania województwa przy pomocy 

Urz du Marsza kowskiego i wojewódzkich samorz dowych jednostek organizacyjnych lub 

wojewódzkich osób prawnych. Zasady i tryb dzia ania Zarz du Województwa okre la statut 

województwa.  

Regulamin Organizacyjny Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego  

w Warszawie (za cznik nr 1 do uchwa y Nr 1833/264/09 Zarz du Województwa 

Mazowieckiego z dnia 21 lipca 2009 r. z uwzgl dnieniem zmian wynikaj cych z uchwa y  

Nr 2287/277/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 8 wrze nia 2009 r., uchwa y Nr 

2310/400/10 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 16 listopada 2010 r., uchwa y Nr 

104/16/11 z dnia 25 stycznia 2011 r., uchwa y Nr 1669/70/11 z 9 sierpnia 2011 uchwa y Nr 

1979/84/11 z dnia 13 wrze nia 2011 r. oraz uchwa y Nr 2522/214/12 z dnia 4 grudnia 2012 r.) 

okre la m.in. zakres dzia  Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich.  

 

Do dzia  Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich nale y  w  

szczególno ci: 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z analiz  realizacji strategii rozwoju regionu i innych strategii 
sektorowych, w tym Regionalnej Strategii Innowacji dla Mazowsza na lata 2007-2015 i Strategii e–
Rozwoju Województwa Mazowieckiego; 

2) prowadzenie spraw zwi zanych z koordynacj  zada  Województwa w zakresie przypisanym 
Strategi  e–Rozwoju Województwa Mazowieckiego; 

3) prowadzenie spraw zwi zanych z realizacj  zada  Województwa w zakresie przypisanym 
Regionaln  Strategi  Innowacji dla Mazowsza na lata 2007-2015; 

4) realizacja zada  zwi zanych z pe nieniem przez Zarz d Województwa funkcji Instytucji 
Zarz dzaj cej dla RPO WM, z wy czeniem zada  powierzonych do realizacji Kancelarii Marsza ka 
oraz Departamentowi Kontroli; 
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5) prowadzenie spraw zwi zanych z programowaniem, realizacj  i ewaluacj  RPO WM; 
6) prowadzenie spraw zwi zanych z przygotowywaniem i wdra aniem Indykatywnego Wykazu 

Indywidualnych Projektów Kluczowych dla RPO WM; 
7) monitorowanie i koordynowanie realizacji polityk horyzontalnych w ramach RPO WM; 
8) prowadzenie spraw z zakresu zarz dzania publicznymi rodkami finansowymi w ramach dotacji 

celowej, przeznaczonymi na realizacj  RPO WM; 
9) koordynowanie dzia  informacyjnych i promocyjnych RPO WM, w tym opiniowanie Planu 

komunikacji RPO WM; 
10) prowadzenie spraw zwi zanych z zarz dzaniem i wdra aniem Pomocy Technicznej w ramach RPO 

WM i PO KL; 
11) realizacja zada  zwi zanych z pe nieniem przez samorz d województwa funkcji   Instytucji 

Po rednicz cej dla PO KL;  
12) prowadzenie spraw z zakresu projektów systemowych w ramach PO KL;  
13) prowadzenie spraw zwi zanych z realizacj  Kontraktu wojewódzkiego dla Województwa 

Mazowieckiego, o którym mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia 
polityki rozwoju  (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712); 

14) prowadzenie spraw w zakresie ewaluacji komponentu regionalnego PO KL oraz wspó praca  
z Regionaln  Grup  Ewaluacyjn ; 

15) prowadzenie spraw w zakresie dzia alno ci Regionalnych O rodków Europejskiego Funduszu 
Spo ecznego; 

16) realizacja zada  w projektach realizowanych w ramach Programu Ramowego na Rzecz 
Konkurencyjno ci i Innowacyjno ci 2007 – 2013 i w ramach innych Programów Ramowych Unii 
Europejskiej; 

17) koordynacja spraw zwi zanych z realizacj  Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju 
Regionalnego w Województwie; 

18) prowadzenie spraw zwi zanych z instrumentem wdra ania „Krajowej Strategii Rozwoju 
Regionalnego: Regiony, Miasta, Obszary Wiejskie; 

19) prowadzenie spraw zwi zanych z wdra aniem inicjatywy „JESSICA”; 
20) prowadzenie spraw zwi zanych z wdra aniem inicjatywy „JEREMIE”. 

 

Regulamin wewn trzny Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich Urz du 

Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego w Warszawie ( za cznik do zarz dzenia Nr 

593/10 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 13 maja 2010 r. zmienionego 

zarz dzeniem Nr 18/11 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 5 stycznia 2011 r., 

Zarz dzeniem Nr 276/12 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 22 sierpnia 2012 r. 

oraz zarz dzeniem Nr 340/13 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 14 stycznia 2013 

r. w sprawie Regulaminu wewn trznego Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy 

Europejskich Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego w Warszawie) okre la 

zadania poszczególnych Wydzia ów wchodz cych w sk ad Departamentu Rozwoju Regionalnego 

i Funduszy Europejskich. 

 

Biuro Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w UMWM 



 36

zaanga owane bezpo rednio w prace nad now  perspektyw   finansow  RPO WM 2014-

2020: 

 Biuro Programów Europejskich 

 

Zadania Biura Programów Europejskich 

1) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania projektu regionalnego programu 

operacyjnego 2014 – 2020 jego realizacja i monitorowanie we wspó pracy z komórkami 

organizacyjnymi Departamentu; 

2) prowadzenie spraw zwi zanych z nowym okresem programowania na lata 2014 - 2020 w 

zakresie interwencji EFRR i EFS, w szczególno ci: 

a) opiniowanie dokumentów otrzymanych z KE, MIR b  innych instytucji 

dotycz cych okresu programowania 2014 – 2020 w zakresie interwencji EFRR  

i EFS we wspó pracy z w ciwymi instytucjami, Departamentami, 

b) przygotowywanie za  systemu  wyboru projektów  zarz dzania i monitorowania 

w celu umo liwienia uruchomienia perspektywy 2014 – 2020; 

3) obs uga Zespo u do spraw Aktualizacji i Monitorowania Realizacji Strategii Rozwoju  

Województwa Mazowieckiego i Planu Zagospodarowania Przestrzennego Województwa 

Mazowieckiego oraz koordynacji prac nad przygotowaniem i wdro eniem dokumentów 

programowych dla perspektywy finansowej 2014 – 2020 oraz innych roboczych zespo ów 

do spraw perspektywy 2014 - 2020; 

4) koordynowanie spraw zwi zanych z opiniowaniem dokumentów strategicznych 

dotycz cych programowania rozwoju regionalnego Województwa Mazowieckiego we 

wspó pracy z Mazowieckim Biurem Planowania Regionalnego; 

5) koordynowanie i monitorowanie dzia   zwi zanych z opracowaniem przez 

poszczególne departamenty planów wykonawczych Samorz du Województwa 

Mazowieckiego w obszarach: „ rodowisko i energetyka”, „Spo ecze stwo” oraz 

„Gospodarka”; 

6) udzia  w realizacji zada  Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie 

zwi zanych z przygotowaniem projektu umowy mi dzy Rz dem RP a Samorz dem 

Województwa Mazowieckiego dotycz cej realizacji regionalnego programu operacyjnego 

2014 – 2020; 
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7) prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania funduszy unijnych w obszarze rozwoju 

regionalnego we wspó pracy z Mazowieckim Biurem Planowania Regionalnego w 

Warszawie; 

8) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania dokumentów programowych na lata 2014-

2020 przy wspó udziale Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie; 

9) wspó praca w ramach zada  realizowanych przez departament z Wojewódzkim Urz dem 

Pracy w Warszawie w zakresie monitorowania realizacji Planu wykonawczego  

Samorz du Województwa Mazowieckiego w obszarze: „Spo ecze stwo”. 

Wykaz stanowisk: 

- Kierownik Biura Programów Europejskich 

- Stanowisko ds. programowania rozwoju regionalnego 

 

Wydzia y Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w UMWM 

zaanga owane bezpo rednio w zarz dzanie RPO WM 2007-2013: 

 Biuro Programowania RPO WM; 

 Wydzia  Zarz dzania Realizacj  RPO WM; 

 Wydzia  Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii 

Europejskiej; 

 Wydzia  Zarz dzania Finansowego RPO WM; 

 Biuro do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM. 

 

Zadania Biura Programowania RPO WM :  

1) koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z przygotowaniem projektów i aktualizacj  

dokumentów programowych RPO WM 2007 – 2013 we wspó pracy z w ciwymi 

komórkami organizacyjnymi,  w tym: 

a) Systemu Realizacji RPO WM 2007 – 2013, 

b) RPO WM 2007-2013, 

c) kryteriów wyboru projektów dla poszczególnych Priorytetów i Dzia  RPO WM 2007 – 

2013, 

d) Szczegó owego Opisu Priorytetów RPO WM 2007 – 2013,  

e) Opisu Systemu Zarz dzania i Kontroli,  
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f) Zasad kwalifikowania wydatków w ramach RPO WM 2007 – 2013, 

g) wzorów wniosków aplikacyjnych, 

h) wzorów umów, 

i) wytycznych/zasad/zalece  dla beneficjentów w zakresie stosowania i przestrzegania 

wymogów rodowiskowych oraz pomocy publicznej w projektach wspó finansowanych  

z RPO WM 2007 – 2013, 

j) opracowywanie i aktualizacja Zasad realizacji projektu systemowego w ramach PT RPO 

WM; 

2) koordynowanie i prowadzenie prac zwi zanych z opracowaniem, aktualizacj  i akceptacj  

Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM; 

3) koordynowanie i prowadzenie prac zwi zanych z weryfikowaniem i akceptowaniem 

Instrukcji Wykonawczej IP II RPO WM; 

4) koordynowanie prac zwi zanych z opracowaniem i aktualizacj  Porozumienia w sprawie 

realizacji RPO WM 2007-2013; 

5) koordynowanie prac zwi zanych z opiniowaniem projektów aktów prawnych i dokumentów 

rz dowych zwi zanych z programowaniem i wdra aniem Funduszy Strukturalnych, w tym 

wytycznych horyzontalnych MRR w zakresie RPO WM 2007-2013; 

6) wspó praca z instytucjami zaanga owanymi we wdra anie RPO WM 2007 - 2013, w tym 

w szczególno ci z IP II RPO WM, IPOC, IC, IK RPO, IK NSRO, IA, w zakresie zada  

Wydzia u; 

7) koordynowanie i prowadzenie prac zwi zanych z planowaniem posiedze  KM RPO WM na 

potrzeby realizacji RPO WM 2007-2013. 

Wykaz stanowisk: 

 Kierownik Biura Programowania RPO WM, 

 Stanowisko ds. programowania RPO WM , 

 Stanowisko ds. procedur i dokumentów programowych.  

 

Zadania Wydzia u Zarz dzania Realizacj  RPO WM :  

1) monitorowanie i analizowanie w zakresie merytorycznym procesu wdra ania priorytetów   

I-VII RPO WM 2007-2013, z wy czeniem kwestii finansowych, we wspó pracy z MJWPU,  

w tym: 
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a) monitorowanie dzia  inicjuj cych wdra anie RPO WM 2007- 2013, w tym spraw 

zwi zanych z harmonogramami naborów wniosków, 

b) prowadzenie spraw zwi zanych z akceptacj  zasad konkursów, w tym dokumentacj  

konkursow , zasadami organizacji oceny wniosków, 

c) prowadzenie spraw zwi zanych z interpretacj   zapisów Szczegó owego Opisu 

Priorytetów RPO WM 2007 – 2013, 

d) weryfikowanie i akceptowanie projektów Informacji dla Zarz du i projektów uchwa  

przygotowywanych przez MJWPU w zakresie oceny wyboru projektów  w trybie 

konkursowym oraz indywidualnym,  

e)   prowadzenie spraw zwi zanych z procedur  odwo awcz  wniosków w ramach RPO WM 

2007 – 2013 w zakresie zada  Wydzia u, 

f) prowadzenie spraw zwi zanych z pomoc  publiczn  w ramach RPO WM 2007 – 2013  

w zakresie zada  Wydzia u, w tym przedk adanie do KE, za po rednictwem UOKIK 

wniosków (pre) notyfikacji; 

g) prowadzenie spraw zwi zanych z wdra aniem wymiaru rodowiskowego w RPO WM 

2007- 2013 w zakresie zada  Wydzia u; 

2) prowadzenie spraw dotycz cych projektów kluczowych i du ych, w tym: 

a) przygotowywanie i aktualizacja projektu IWIPK w celu przed enia do zatwierdzania 

Zarz dowi,  

b) wst pne weryfikowanie fiszek zg osze  do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM 2007 – 

2013, 

c) prowadzenie spraw zwi zanych z ocen  wskazanych przez Zarz d propozycji projektów 

do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM 2007 - 2013, zgodnie z przyj  metodologi   

i kryteriami, 

d) przekazywanie do konsultacji spo ecznych propozycji projektów wskazanych przez 

Zarz d do umieszczenia w IWIPK, 

e) weryfikowanie i akceptowanie projektów informacji dla Zarz du i projektów uchwa  

przygotowywanych przez MJWPU dotycz cych projektów indywidualnych; 

3) koordynowanie i prowadzenie: 

a) dzia  informacyjnych i promocyjnych w ramach RPO WM 2007-2013, w tym 

opiniowanie Planu Komunikacji RPO WM 2007- 2013 i jego zmian, 
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b) dzia  zwi zanych z naborem i odwo ywaniem ekspertów dokonuj cych oceny 

merytorycznej wniosków, w tym prowadzenie Sekretariatu Komisji Kwalifikacyjnej 

weryfikuj cej wnioski kandydatów na ekspertów oceniaj cych projekty z one w ramach 

RPO WM 2007-2013; 

4) prowadzenie Bazy Ekspertów RPO WM 2007-2013, Bazy danych osób prowadz cych 

ocen  strategiczn  projektów w ramach RPO WM 2007-2013 pe ni cych funkcj  

ekspertów oraz Bazy danych kandydatów oraz osób usuni tych z wy ej wymienionych 

baz; 

5) potwierdzanie prawid owo ci monta u finansowego dla projektów sk adanych  

w ramach RPO WM 2007-2013, zgodnie z Zasadami ubiegania si  przez wojewódzkie 

samorz dowe jednostki organizacyjne o dofinansowanie ze rodków Samorz du 

Województwa Mazowieckiego wk adu w asnego przy realizacji projektów w ramach 

programów operacyjnych 2007-2013; 

6) weryfikowanie i potwierdzanie prawid owo ci informacji na temat projektów, których 

dotycz  wnioski  o zapewnienie finansowania z rezerwy celowej bud etu pa stwa i 

bud etu rodków europejskich, w cz ci dotycz cej akceptacji IZ RPO WM; 

7) udzielanie wyja nie  dotycz cych wdra ania Priorytetów  I - VII RPO WM 2007 – 2013  

w zakresie zada  Wydzia u; 

8) weryfikowanie wniosków o potwierdzenie wk adu finansowego przedstawianego KE 

w celu uzyskania opinii dla projektów du ych w rozumieniu art. 39 Rozporz dzenia Rady 

(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.; 

9) koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z wdra aniem inicjatywy „JESSICA”; 

10)  prowadzenie sprawozdawczo ci z dzia  zwi zanych z inicjatyw  „JESSICA”; 

11)  koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z wdra aniem inicjatywy „JEREMIE”; 

12)  prowadzenie sprawozdawczo ci z dzia  zwi zanych z inicjatyw  „JEREMIE”; 

13)  uczestniczenie  w charakterze prelegentów/ekspertów reprezentuj cych IZ RPO WM w 

seminariach, konferencjach, spotkaniach organizowanych przez podmioty wewn trzne i 

zewn trzne; 

14)  koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z Krajowym Systemem 

Informatycznym (SIMIK 07-13) na poziomie IZ RPO WM, w tym: 
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a) prowadzenie spraw zwi zanych z administracj  merytoryczn  Krajowego Systemu  

Informatycznego (SIMIK 07-13), 

b) prowadzenie spraw zwi zanych z nadawaniem, zmian  oraz cofaniem uprawnie  

ytkowników Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) w zakresie RPO WM 

2007 – 2013, 

c) zg aszanie do IK NSRO, za pomoc  Clear Quest, problemów wynikaj cych z obs ugi 

Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) w zakresie RPO WM 2007- 2013 oraz 

bie ce monitorowanie ich rozwi zywania, 

d) prowadzenie audytu jako ci danych wprowadzonych do Krajowego Systemu 

Informatycznego (SIMIK 07-13) na poziomie IZ RPO WM; 

15)  przygotowywanie materia ów na posiedzenia Komitetu Monitoruj cego RPO WM 2007-

2013; 

16)  udzia  w pracach zwi zanych z opracowywaniem przez poszczególne departamenty 

planów wykonawczych Samorz du Województwa Mazowieckiego w obszarach: 

rodowisko i energetyka”, „Kultura” oraz „Gospodarka”. 

17) wspó praca z: 

a) Wydzia em Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii 

Europejskiej w zakresie: 

- weryfikacji sprawozda  sk adanych przez MJWPU oraz w zakresie 

przygotowywania materia ów dla potrzeb sprawozdawczo ci,  

- monitorowania stopnia realizacji wska ników w zakresie RPO WM 2007 – 2013, 

b) Departamentem Kontroli w zakresie prowadzonych kontroli dotycz cych wdra ania RPO 

WM 2007 - 2013, w tym m.in. udzia  w kontrolach systemowych RPO WM 2007 – 2013 

oraz w kontrolach projektów, 

c) Wydzia em Zarz dzania Finansowego RPO WM w zakresie opiniowania kwestii 

finansowych zwi zanych z wdra aniem Priorytetów I – VII RPO WM 2007 – 2013, 

d) komórkami organizacyjnymi Urz du oraz wojewódzkimi samorz dowymi jednostkami 

organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji projektów w asnych w ramach 

RPO WM 2007 – 2013, 

e) wspó praca z Biurem Programowania RPO WM w zakresie zada  Wydzia u w 

szczególno ci zwi zanych z procesem wdra ania Priorytetów I-VII RPO WM 2007-2013,  
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f) instytucjami zaanga owanymi we wdra anie RPO WM 2007 - 2013, w tym 

w szczególno ci  z  IP II  RPO WM, IPOC, IC,  IK RPO, IK NSRO, IA w zakresie  zada  

Wydzia u. 

Wykaz stanowisk: 
 Kierownik Wydzia u Zarz dzania Realizacj  RPO WM, 

 Stanowisko ds. zarz dzania rodowiskiem oraz informacji i promocji, 

 Stanowisko ds. zarz dzania Priorytetami RPO, 

 Stanowisko ds. monitorowania realizacji projektów du ych i kluczowych, 

 Stanowisko ds. instrumentów in ynierii finansowej, 

 Stanowisko ds. Krajowego Systemu Informatycznego. 

 

Zadania Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii 

Europejskiej:  

 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z Systemem Informowania o Nieprawid owo ciach 

 w ramach RPO WM 2007 – 2013 przy wspó pracy z IP II RPO WM i w ciwymi 

komórkami Urz du, w tym: 

a) weryfikacja raportów i zestawie  dotycz cych nieprawid owo ci w ramach RPO WM 

2007 – 2013 sporz dzonych przez IP II RPO WM, 

b) przekazywanie do uprawnionych instytucji zgodnie z Procedur  Informowania o 

Nieprawid owo ciach raportów i zestawie  dotycz cych nieprawid owo ci i kwot 

odzyskanych w ramach RPO WM 2007 – 2013, 

c) przygotowywanie informacji o niemo liwo ci odzyskania kwot i przekazywanie jej do 

uprawnionych instytucji,  

d) prowadzenie rejestru nieprawid owo ci, kwot podlegaj cych procedurze odzyskiwania 

oraz kwot odzyskanych jak równie  kwot wycofanych po anulowaniu ca ci lub cz ci 

wk adu dla operacji w ramach RPO WM 2007 – 2013,  

e) analizowanie wyników kontroli i audytów, wst pnych ustale  administracyjnych, innych 

dokumentów w zakresie realizacji RPO WM 2007 - 2013 pod k tem wyst powania 

nieprawid owo ci, 
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f) obs uga kontroli i audytów obejmuj cych swoim zakresem wdra anie RPO WM 2007-

2013,  

g) koordynowanie dzia  zwi zanych z analiz  wyników kontroli i audytów celem 

identyfikacji problemów maj cych wp yw na wdra anie RPO WM 2007-2013 i 

podejmowanie odpowiednich dzia ; 

2) udzia  w wizytach monitoruj cych, kontrolach systemowych, kontrolach projektów 

kluczowych RPO WM 2007 – 2013; 

3) koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z systemem monitorowania post pu 

rzeczowego w ramach RPO WM 2007 – 2013, w tym: 

a) dzia  zwi zanych z przekazywaniem do Sejmiku Województwa Mazowieckiego 

informacji o realizacji RPO WM 2007 – 2013 do dnia 30 czerwca danego roku za rok 

poprzedni, 

b) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu weryfikacji informacji miesi cznych  

i sprawozda  okresowych/rocznych oraz sprawozdania ko cowego z realizacji RPO WM 

2007 - 2013 sporz dzonych przez IP II RPO WM i Biuro do spraw Pomocy Technicznej 

PO KL i RPO WM we wspó pracy z w ciwymi komórkami Urz du, 

c) koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z przygotowaniem i przekazywaniem 

zgodnie z systemem sprawozdawczo ci informacji miesi cznych, sprawozda  

okresowych/rocznych oraz sprawozdania ko cowego z realizacji RPO WM 2007 – 2013 

we wspó pracy z IP II RPO WM i w ciwymi komórkami Urz du, 

d) prowadzenie spraw zwi zanych z pozyskiwaniem i wprowadzaniem danych  

za pomoc  komputerowego systemu wymiany danych z KE SFC 2007 w zakresie 

sprawozdawczo ci RPO WM 2007 – 2013, 

e) prowadzenie spraw zwi zanych z przygotowaniem informacji miesi cznych dotycz cych 

projektów realizowanych w ramach IWIPK, 

f) monitorowanie stopnia realizacji wska ników w zakresie RPO WM 2007 – 2013, 

4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z  procesem ewaluacji w ramach RPO WM 

2007 – 2013 i PO KL, w tym: 

a) przygotowywanie planów ewaluacji w ramach RPO WM 2007 – 2013 i PO KL, 

b) prowadzenie ewaluacji RPO WM 2007 – 2013 i PO KL, zgodnie z wymogami UE, 
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c) prowadzenie spraw zwi zanych z monitorowaniem przygotowania raportów 

ewaluacyjnych w ramach wspó pracy z ewaluatorami zewn trznymi, 

d) prowadzenie spraw zwi zanych z monitorowaniem wdra ania rekomendacji powsta ych 

w wyniku bada  ewaluacyjnych, 

e) prowadzenie spraw z zakresu wspó pracy z w ciwymi instytucjami, w tym z KE, IK 

NSRO, Krajow  Jednostk  Oceny, IZ PO KL w zakresie ewaluacji RPO WM 2007 – 

2013 i PO KL;  

5) koordynowanie prac zwi zanych z przygotowaniem propozycji obszarów do Rocznego Planu 

Kontroli systemowych w ramach RPO WM 2007-2013 dla Departamentu Kontroli;  

6) monitorowanie wdra ania ZPORR w MJWPU, w tym: 

a) post pu zamykania ZPORR, a w szczególno ci analiza raportów, zalece  pokontrolnych 

w ramach systemu zarz dzania i kontroli ZPORR, 

b) prac zwi zanych z odzyskiwaniem kwot nienale nie wyp aconych, w tym dotycz cych 

raportowania o nieprawid owo ciach; 

7) koordynowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z zarz dzaniem ryzykiem  

w Departamencie; 

8) wspó praca z Departamentem Kontroli w zakresie prowadzenia spraw zwi zanych 

 z kontrol  krzy ow  RPO WM 2007 – 2013 i horyzontaln  Programu Rozwoju Obszarów 

Wiejskich 2007 – 2013 oraz zwi zanych z systemem monitorowania post pu rzeczowego  

w ramach RPO WM 2007 – 2013; 

9) wspó praca z Kancelari  Marsza ka w zakresie dzia  zwi zanych z planowaniem  

i przygotowaniem dokumentów oraz materia ów niezb dnych do zapewnienia prawid owego 

przebiegu KM RPO WM oraz zwi zanych z systemem monitorowania post pu rzeczowego  

w ramach RPO WM 2007 – 2013; 

10) wspó praca z instytucjami zaanga owanymi we wdra anie RPO WM 2007 - 2013, w tym 

w szczególno ci z IP II RPO WM, IPOC, IC, IK RPO, IK NSRO, IA, w zakresie zada  

Wydzia u; 

11)  prowadzenie post powa  administracyjnych w trybie odwo awczym – analiza odwo  

beneficjentów od decyzji administracyjnych wydanych przez MJWPU i wydawanie decyzji w 

II instancji w imieniu Zarz du Województwa Mazowieckiego oraz przygotowywanie 

odpowiedzi na skargi beneficjentów do Wojewódzkiego S du Administracyjnego i 
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przedk adanie ich do akceptacji Zarz dowi Województwa Mazowieckiego oraz 

przekazywanie skarg do Wojewódzkiego S du Administracyjnego. 

 

Wykaz stanowisk: 

 Kierownik Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze 

rodków Unii Europejskiej, 

 Stanowisko ds. ewaluacji,  

 Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczo ci,  

 Stanowisko ds. monitoringu i nieprawid owo ci w ramach RPO WM. 

 

 

 

Zadania Wydzia u Zarz dzania Finansowego RPO WM : 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z publicznymi rodkami finansowymi w ramach dotacji 

celowej i bud etu rodków europejskich, przeznaczonymi na realizacj  RPO WM 2007 – 

2013, w tym: 

a) opracowywanie prognoz wniosków o p atno ,  

b) sporz dzanie, dla ministra w ciwego do spraw rozwoju regionalnego, za czników  

do projektu ustawy bud etowej w zwi zku z realizacj  RPO WM 2007 – 2013,  

c) wnioskowanie do ministra w ciwego do spraw rozwoju regionalnego o  przyznanie na 

realizacj  RPO WM 2007 – 2013, rodków z bud etu rodków europejskich oraz  

o udzielenie dotacji celowej, 

d) prowadzenie spraw zwi zanych z wyliczaniem limitu dost pnych rodków wed ug 

algorytmu okre lonego w Kontrakcie Wojewódzkim, 

e) sporz dzanie miesi cznych harmonogramów wydatków wynikaj cych z podpisanych 

umów, 

f) sporz dzanie miesi cznych harmonogramów zapotrzebowania na rodki na realizacj  

RPO WM 2007 – 2013, 

g) sporz dzanie miesi cznych sprawozda  z wykonania dotacji celowej, 

h) sporz dzanie kwartalnych informacji o rozliczeniu rodków przekazanych beneficjentom 

w formie zaliczki,  
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i) sporz dzanie okresowych i rocznych wniosków o rozliczanie dotacji celowej, 

j) weryfikowanie wniosków o przekazanie rodków finansowych pochodz cych  

z dotacji celowej na realizacj  wydatków w ramach Priorytetów I-VII RPO WM 2007 – 

2013, 

k) weryfikowanie wniosków beneficjentów PT RPO WM o przekazanie rodków 

finansowych na realizacj  projektów systemowych PT RPO WM oraz dyspozycji   

atno ci w ramach projektów systemowych, 

l)  monitorowanie wykorzystania rodków pochodz cych z dotacji celowej oraz  

z bud etu rodków europejskich; 

2) po wiadczanie wydatków w ramach RPO WM 2007 – 2013, w celu ich certyfikacji do KE,  

w tym: 

a) bie ce analizowanie wniosków o p atno  wprowadzanych przez IP II RPO WM i Biuro 

do  spraw  Pomocy  Technicznej  POKL  i  RPO  WM  do  Krajowego  Systemu  

Informatycznego (SIMIK 07-13),  

b) weryfikowanie po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  / 

ko cow  / w ramach cz ciowego zamkni cia pomocy od IP II RPO WM 2007 – 2013 do 

IZ RPO WM w ramach Priorytetów od I do VII, 

c) analizowanie kwot odzyskanych/wycofanych w RPO WM 2007-2013 w celu ich uj cia w 

po wiadczeniu i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  od IZ RPO WM do IC, 

d) sporz dzanie po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno   

okresow  / ko cow  / w ramach cz ciowego zamkni cia pomocy od IZ RPO WM 

 do IC oraz przedk adanie dokumentu do IPOC,  

e) dostarczanie IPOC niezb dnych informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych 

w zwi zku z wydatkami, dla potrzeb certyfikacji,  

f) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia stosowania przez instytucje zaanga owane we 

wdra anie RPO WM 2007 – 2013 odr bnych systemów ksi gowania lub odpowiednich 

kodów ksi gowych dla wszystkich operacji finansowych zwi zanych z Programem; 

3) monitorowanie i analizowanie, w zakresie finansowym, wdra ania RPO WM 2007- 2013  

w tym: 

a) gromadzenie danych na temat RPO WM 2007 – 2013 niezb dnych do zarz dzania 

finansowego, 
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b) monitorowanie wydatków w ramach RPO WM 2007 – 2013 zgodnie z zasad  n+3/n+2, w 

celu unikni cia utraty rodków,  

c) bie ce monitorowanie post pów finansowych w realizacji RPO WM 2007 – 2013 

i przygotowanie okresowych informacji na temat stanu realizacji, 

d) monitorowanie poziomu realizacji okre lonych przez Zarz d strategicznych wska ników 

RPO WM 2007 – 2013 dotycz cych kontraktacji, wydatkowania rodków oraz 

certyfikacji i bie ce informowanie Zarz du o stanie ich realizacji, 

e) weryfikowanie w zakresie finansowym informacji miesi cznych, kwartalnych 

sprawozda  okresowych, rocznych i ko cowego, sporz dzanych przez IP II RPO WM i 

Biuro do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM, 

f) sporz dzanie w zakresie finansowym informacji miesi cznych oraz sprawozda  

okresowych, rocznych i ko cowego z realizacji RPO WM 2007 – 2013, 

g) dokonywanie analiz procesów zwi zanych z wdra aniem RPO WM 2007 – 2013  

w zakresie zada  Wydzia u, 

h) koordynowanie prac  zwi zanych z  opracowywaniem i modyfikacj  wzorów Wniosku  

o p atno ; 

4) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)  

w zakresie zada  Wydzia u; 

5) wspó praca z: 

a) ministrem w ciwym do spraw rozwoju regionalnego w zakresie spraw zwi zanych 

 z realizacj  Kontraktu Wojewódzkiego i aktualizacj  jego zapisów, 

b) instytucjami zaanga owanymi we wdra anie RPO WM 2007 – 2013, w tym  

w szczególno ci z IP II RPO WM, IPOC, IC, IK RPO, IK NSRO, IA, w zakresie zada  

Wydzia u, 

c) Wydzia em Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych  

ze rodków Unii Europejskiej w zakresie weryfikacji sprawozda  sk adanych przez 

MJWPU oraz w zakresie przygotowywania materia ów dla potrzeb sprawozdawczo ci, 

d) Departamentem Bud etu i Finansów w zakresie monitorowania p atno ci 

 i przep ywów finansowych w ramach RPO WM 2007 – 2013 oraz rozliczania dotacji 

celowej. 
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Wykaz stanowisk: 

 Kierownik Wydzia u Zarz dzania Finansowego RPO WM, 

 Stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków, 

 Stanowisko ds. po wiadczania wydatków,  

 Stanowisko ds. monitorowania i analiz. 

 

Zadania Biura do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM: 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z wdra aniem PT PO KL oraz VIII Priorytetu PT RPO WM, 

w tym: 

a) koordynowanie prac zwi zanych z przygotowywaniem projektów RPD PT PO KL i RPO 

WM 2007-2013, 

b) weryfikowanie wniosków o dofinansowanie projektów systemowych w ramach PT RPO 

WM, 

c) weryfikowanie projektów RPD PT PO KL przekazanych przez IP PO KL oraz IP II PO 

KL, 

d) weryfikowanie oraz opiniowanie propozycji zmian do RPD PT PO KL przedk adanych 

przez IP PO KL oraz IP II PO KL, 

e) weryfikowanie oraz opiniowanie propozycji zmian do RPD PT RPO WM przedk adanych 

przez IZ i IP II RPO WM, 

f) weryfikowanie wniosków o p atno  sk adanych przez IP PO KL oraz IP II PO KL, 

g) weryfikowanie formalne, rachunkowe i merytoryczne wniosków o p atno  w ramach PT 

RPO WM, 

h) przeprowadzanie kontroli na zako czenie realizacji projektu dla projektów systemowych 

realizowanych w ramach VIII Priorytetu PT RPO WM, 

i) przygotowywanie projektów opinii dokumentów w zakresie PO KL oraz RPO WM 2007 

– 2013, 

2) prowadzenie spraw zwi zanych z planowaniem oraz sprawozdawczo ci  w zakresie realizacji 

PT PO KL oraz VIII Priorytetu PT RPO WM, w tym: 

a) opracowywanie materia ów zwi zanych z wyliczaniem limitu dost pnych rodków 

 na dany rok dla Priorytetu VIII RPO WM 2007-2013, 
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b) sporz dzanie finansowej informacji miesi cznej dla VIII Priorytetu PT RPO WM  

na podstawie danych z raportów wygenerowanych w Krajowym Systemie 

Informatycznym (SIMIK 07-13), 

c) prowadzenie spraw dotycz cych weryfikacji sprawozda  okresowych, rocznych  

i ko cowych IP PO KL oraz IP II PO KL w ramach PT PO KL, 

d) przygotowywanie sprawozda  okresowych, rocznych i ko cowych przekazywanych do 

IZ PO KL w ramach PT PO KL, 

e) sporz dzanie  sprawozda  okresowych, rocznych i ko cowego na podstawie danych  

z raportów wygenerowanych w Krajowym Systemie Informatycznym (SIMIK 07-13) dla 

RPO WM 2007-2013 w zakresie PT RPO WM, 

f) sporz dzanie prognozy wydatków poniesionych w ramach VIII Priorytetu PT RPO WM; 

3) wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) w ramach PT 

PO KL oraz PT RPO WM, w tym:  

a) wnioski o dofinansowanie projektów, 

b) decyzje o dofinansowaniu projektu, 

c) wnioski o p atno , 

d) kwoty podlegaj ce procedurze odzyskiwania; 

4) udzia  w realizowaniu spraw zwi zanych z opracowywaniem dokumentów programowych  

w zakresie realizacji VIII Priorytetu PT RPO WM, w tym: 

a) opiniowanie, uzgadnianie i aktualizacji dokumentów w zakresie PT RPO WM, 

b) przygotowywanie projektów opinii dokumentów dotycz cych wdra ania PT RPO WM, 

5) wspó praca z: 

a) Wydzia em Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii 

Europejskiej w zakresie: 

- weryfikacji sprawozda  sk adanych przez MJWPU oraz w zakresie 

przygotowywania materia ów dla potrzeb sprawozdawczo ci,  

- monitorowania stopnia realizacji wska ników w zakresie PT RPO WM 2007 – 2013, 

b) instytucjami  zaanga owanymi  we  wdra anie  RPO  WM  2007  –  2013  i  PO  KL  w  tym  

 w szczególno ci z IP II RPO WM, IP II POKL, IPOC, IC, IK RPO, IK NSRO, IA, IZ 

POKL, w zakresie zada  Wydzia u. 
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Wykaz stanowisk:  

 Kierownik Biura do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM, 

 Stanowisko do spraw Pomocy Technicznej RPO WM, 

 Stanowisko do spraw Pomocy Technicznej POKL. 

 

Pozosta e departamenty UMWM zaanga owane w zarz dzanie RPO WM: 

 

 Kancelaria Marsza ka - Biuro Komitetów ds. programów krajowych i unijnych 

Regulamin wewn trzny Kancelarii Marsza ka § 12 – (za cznik do zarz dzenia Nr 519/09 

Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 31 grudnia 2009 r. zmienionego zarz dzeniem 

Nr 18/11 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie 

Regulaminu wewn trznego Kancelarii Marsza ka Urz du Marsza kowskiego Województwa 

Mazowieckiego w Warszawie) okre la zadania Biura Komitetów ds. programów krajowych  

i unijnych. 

 

Do zakresu dzia ania Biura Komitetów ds. programów krajowych i unijnych nale y,  

w szczególno ci: 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z powo ywaniem oraz obs ug  techniczn  i organizacyjn  

Komitetu Monitoruj cego Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego  

i Podkomitetu Monitoruj cego Program Operacyjny Kapita  Ludzki: 

a) prowadzenie spraw zwi zanych z powo ywaniem i odwo ywaniem cz onków Komitetów, 

b) przygotowywanie organizacyjne oraz obs uga techniczna posiedze  Komitetów, w tym 

zawiadamianie cz onków Komitetów, o terminach posiedze , koordynacja 

przygotowywania oraz dostarczanie materia ów i projektów dokumentów przeznaczonych 

do rozpatrzenia, 

c) sporz dzanie i rozsy anie cz onkom Komitetów protoko ów z posiedze , oraz 

archiwizacja dokumentacji zwi zanej z posiedzeniami Komitetów, w szczególno ci 

uchwa  i protoko ów, 

d) formalne opracowywanie stanowisk przyjmowanych przez Komitety; 

2) wspó praca z administracj  rz dow , jednostkami samorz du terytorialnego, wojewódzkimi 

samorz dowymi jednostkami organizacyjnymi oraz w ciwymi merytorycznie 
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departamentami Urz du w zakresie dzia  Komitetów; 

3) utrzymywanie i doskonalenie zintegrowanego systemu zarz dzania. 

 

Wykaz stanowisk: 

 Kierownik Biura Komitetów ds. programów krajowych i unijnych, 

 Stanowisko ds. obs ugi Komitetu Monitoruj cego Regionalny Program Operacyjny 

Województwa Mazowieckiego. 

 

Departament Kontroli:   

Wydzia  Kontroli programów wspó finansowanych ze rodków unijnych 

 

Regulamin wewn trzny Departamentu Kontroli (za cznik do Zarz dzenia Nr 119/11 

Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia  30 sierpnia 2011r. zmienionego Zarz dzeniem 

Nr 202/12 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 27 lutego 2012 r. w sprawie 

Regulaminu wewn trznego Departamentu Kontroli Urz du Marsza kowskiego Województwa 

Mazowieckiego w Warszawie) okre la zadania Wydzia u Kontroli programów 

wspó finansowanych ze rodków unijnych. 

Do zada  Wydzia u Kontroli programów wspó finansowanych ze rodków unijnych nale y: 

-wykonywanie kontroli systemowej Regionalnego Programu Operacyjnego.  

 

Wykaz stanowisk: 

- Kierownik Wydzia u Kontroli programów wspó finansowanych ze rodków unijnych, 

- Stanowisko ds. kontroli systemowej RPO WM, 

- Stanowisko ds. Kontroli Instrumentów In ynierii Finansowej. 

 

W ramach kontroli RPO WM do zada  Wydzia u nale y w szczególno ci: 

1) wykonywanie kontroli systemu zarz dzania i kontroli w ramach RPO WM, w tym m.in.: 

a) planowanie, przygotowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie RPO WM,  

w tym kontroli systemu zarz dzania i kontroli w IZ RPO WM oraz IP II oraz kontroli 

prawid owo ci  realizacji  projektu  systemowego  –  RPD PT dla  IZ  RPO WM oraz  IP  II  

RPO WM (Mazowiecka Jednostka Wdra ania Programów Unijnych), 



 52

b) przeprowadzanie kontroli dora nych systemu zarz dzania i kontroli oraz kontroli 

projektów realizowanych w ramach RPO WM, 

c) uczestnictwo w kontrolach tzw. du ych projektów kluczowych w ramach RPO WM; 

2) prowadzenie spraw w zakresie: 

a) weryfikacji i zatwierdzania Rocznego Planu Kontroli IP II RPO WM, w tym 

zatwierdzania katalogu ryzyk, wielko ci i sposobu doboru przez IP II próby projektów do 

kontroli w miejscu realizacji oraz kontroli prawid owo ci przeprowadzania post powa   

o udzielenie zamówienia publicznego, 

b) opracowania i przekazania do zatwierdzenia Rocznego Planu Kontroli IZ RPO WM, 

c) zarz dzania wynikami kontroli (w tym przeprowadzonymi przez instytucje zewn trzne) 

oraz wspó udzia  w procesie nadzoru nad odzyskiwaniem przez poszczególne instytucje 

zaanga owane we wdra anie RPO WM rodków nieprawid owo wydatkowanych, 

d) weryfikacji i zatwierdzania pó rocznych i rocznych sprawozda  z wykonania Rocznego 

Planu Kontroli IP II, 

e) opiniowania dokumentów dotycz cych przeprowadzania audytu wewn trznego  

i zewn trznego w ramach RPO WM, 

f) aktualizacji Instrukcji Wykonawczych procesów i podprocesów w ramach RPO WM 

2007-2013  IZ  RPO  WM  oraz  Opisu  Systemu  Zarz dzania  i  Kontroli  IZ  RPO  WM  

dotycz cych dzia ania Wydzia u, 

g) weryfikacji i akceptacji Instrukcji Wykonawczych IP II dotycz cych kontroli  

w ramach RPO WM 2007-2013; 

3) bie ca wymiana niezb dnych informacji dotycz cych kontroli systemu zarz dzania  

i kontroli RPO WM oraz wykorzystania przez Departament rodków w ramach Pomocy 

Technicznej, w szczególno ci z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy 

Europejskich,  Departamentem  Organizacji,  IPOC,  IK  RPO,  IK  NSRO,  w  zakresie  

wymaganym przez  

te podmioty okre lonym w szczególno ci w wytycznych, Opisie Systemu Zarz dzania  

i Kontroli oraz Instrukcjach Wykonawczych; 

4) przygotowywanie projektów informacji dla Zarz du Województwa Mazowieckiego 

dotycz cych kontroli systemu zarz dzania i kontroli RPO WM;  

5) wspó praca przy przygotowaniu systemu informowania o nieprawid owo ciach na poziomie 
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regionalnym, w szczególno ci z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy 

Europejskich, IPOC, IK RPO, IK NSRO; 

6) przygotowywanie informacji (w szczególno ci notatek s bowych) do sporz dzenia 

raportów i zestawie  o nieprawid owo ciach wynikaj cych z nieprawid owo ci 

stwierdzonych w wyniku kontroli projektów, w tym z kontroli projektu systemowego RPDPT 

dla IP II RPO WM; 

7) wspó praca z komórkami wykonuj cymi kontrol  w instytucjach zaanga owanych we 

wdra anie RPO WM lub innych instytucjach uprawnionych do kontroli na podstawie 

odr bnych przepisów; 

8) wspó praca z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w zakresie 

zada  realizowanych przez Instytucj  Zarz dzaj  w ramach RPO WM, w szczególno ci  

w zakresie: 

a) przygotowywania procedur dotycz cych kontroli wykonywanej przez  

IZ RPO WM, 

b) przygotowywania Opisu Systemu Zarz dzania i Kontroli, 

c) opracowywania wytycznych w zakresie tworzenia procedur dotycz cych kontroli dla IP II 

i zatwierdzania tych procedur, 

d) wykonywania kontroli dokumentacji dost pnej w siedzibie instytucji kontroluj cej  

(IZ RPO WM): 

9) planowanie i przeprowadzenie kontroli oraz przeprowadzenie czynno ci pokontrolnych  

w ramach inicjatywy JESSICA wed ug procedur okre lonych w umowie o finansowanie oraz 

innych wydanych na jej podstawie dokumentów. 

Departamenty wykonuj ce czynno ci wspomagaj ce proces zarz dzania RPO WM. 

Departament Bud etu i Finansów 

Regulamin wewn trzny Departamentu Bud etu i Finansów (Za cznik do zarz dzenia Nr 116/11 

Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 24 sierpnia 2011 r. w sprawie Regulaminu 

wewn trznego Departamentu Bud etu i Finansów Urz du Marsza kowskiego Województwa 

Mazowieckiego w Warszawie) okre la zadania poszczególnych Wydzia ów w Departamencie. 

 

W Departamencie Bud etu i Finansów, czynno ci wspomagaj ce w zakresie obs ugi przep ywów 

finansowych wykonuje: 
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- Wydzia  Realizacji Bud etu: w zakresie dokonywania p atno ci na projekty w asne samorz du 

województwa realizowane w ramach Priorytetów I – VII oraz projekt systemowy realizowany 

przez UMWM w ramach Priorytetu VIII – Pomoc Techniczna, 

 

- Wydzia  Ksi gowo ci Ogólnej: w zakresie prowadzenia ewidencji ksi gowej w ramach RPO 

WM,  

 

Komórki organizacyjne UMWM wykonuj ce czynno ci kontroli wewn trznej/audytu 

wewn trznego 

W strukturze organizacyjnej UMWM funkcjonuj : 

- Wieloosobowe stanowisko kontroli komórek organizacyjnych Urz du – w Departamencie 

Kontroli;  

- Biuro Audytu Wewn trznego w Kancelarii Marsza ka. 

2.3. Przep ywy finansowe 

Przep ywy finansowe s  opisane szczegó owo w nast puj cych dokumentach: Opisie Systemu 
Zarz dzania i Kontroli oraz Szczegó owym Opisie Priorytetów Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 (Uszczegó owieniu RPO WM). 
 
 
3. PROCESY INSTYTUCJI ZARZ DZAJ CEJ RPO WM 2007 – 2013 

 
3.1. Proces opracowywania dokumentów programowych 

 
3.1.1. Procedura opracowywania tre ci Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Mazowieckiego 2007-2013 

 

Opracowanie tre ci RPO WM wynika z uregulowa  zawartych w art. 20 ust. 1 uzppr oraz art. 11 

i art. 32 Rozporz dzenia 1083/2006.  

Tre  Programu jest zatwierdzana przez Zarz d Województwa i wysy ana do bazy 

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

Management in the European Community 2007 – 2013). 
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Po wydaniu przez Komisj  Europejsk  decyzji w sprawie przyj cia RPO, Zarz d Województwa 

przyjmuje RPO w drodze uchwa y (art. 20 uzppr) oraz og asza komunikat w wojewódzkim 

dzienniku urz dowym. W dniu 11 pa dziernika 2007 zosta a wydana decyzja Komisji 

Europejskiej zatwierdzaj ca Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego 

2007 – 2013.  

Zmiany w RPO WM mog  by  dokonywane w przypadku zmian w dokumentach ród owych 

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

dzie ich realokacja na poziomie poszczególnych priorytetów.  

Po dokonaniu zmian w RPO WM niezb dne jest zaktualizowanie zapisów znajduj cych si   

w KSI (SIMIK 07-13), której dokonuje Administrator Merytoryczny Instytucji Zarz dzaj cej. 

 

3.1.2. Procedura opracowywania Szczegó owego Opisu Priorytetów Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 (Uszczegó owienie RPO WM) 

 

Opracowanie tre ci Szczegó owego Opisu Priorytetów Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007-2013 - Uszczegó owienia RPO WM wynika z uregulowa  

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

Pracownicy Biura Programowania RPO WM (RF-RPO-IV) oraz pracownicy Wydzia u 

Zarz dzania Finansowego (RF-RPO-II) (w zakresie przep ywów finansowych) we wspó pracy z 

pracownikami Wydzia u Zarz dzania Realizacj  RPO WM (RF-RPO-I.), Wydzia u Koordynacji i 

Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej (RF-RPO-III) oraz 

Biura  do  spraw  Pomocy  Technicznej  PO  KL  i  RPO  WM  (RF-POKL-IV)  przygotowuj  

propozycje zapisów Uszczegó owienia RPO WM. 

Uszczegó owienie RPO WM po zatwierdzeniu przez Dyrektora RF jest kierowane do konsultacji 

spo ecznych (etap ten nie wyst puje w przypadku zmiany tre ci zapisów Uszczegó owienia RPO 

WM). W tym celu jest podawane do publicznej wiadomo ci poprzez umieszczenie na stronie 

internetowej Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM (www.mazovia.pl) oraz stronach Ministerstwa 

Infrastruktury i Rozwoju (www.mir.gov.pl).  

Po poprawkach, tre  Uszczegó owienia RPO WM jest zatwierdzana przez Zarz d Województwa 

i RF przekazuje projekt Uszczegó owienia RPO WM do oceny Ministrowi Infrastruktury i 
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Rozwoju. Zaktualizowany projekt jest zatwierdzany ostatecznie przez Zarz d i podawany do 

publicznej wiadomo ci.  

Jednym z za czników do Uszczegó owienia RPO WM s  kryteria wyboru finansowanych 

operacji. Po zatwierdzeniu przez Zarz d Województwa kryteria s  przedstawiane Komitetowi 

Monitoruj cemu RPO WM (patrz proces 3.9.1 – Procedura obs ugi Komitetu Monitoruj cego 

RPO WM). 

Po zatwierdzeniu przez Komitet Monitoruj cy kryteriów wyboru finansowanych operacji w RPO 

WM – uchwa a Komitetu Monitoruj cego przekazywana jest do IZ RPO WM i zamieszczona na 

stronie internetowej Województwa Mazowieckiego. IZ RPO WM przekazuje uchwa  KM 

zatwierdzaj  kryteria do IP II w celu dokonywania wyboru projektów w oparciu o okre lone 

kryteria.  

Pó niejsze zmiany i uzupe nienia Uszczegó owienia RPO WM mog  by  wprowadzane do 

dokumentu z inicjatywy IZ RPO WM lub na wniosek IPII. Wniosek Instytucji Po rednicz cej 

powinien by  umotywowany i uzasadniony, a Instytucja Zarz dzaj ca ma prawo do oceny 

zasadno ci zg oszonego wniosku. 

Zmiany w Uszczegó owienia RPO WM mog  by  dokonywane np. w przypadku zmian  

w dokumentach ród owych oraz, gdy w wyniku analizy wykorzystania rodków w trakcie 

realizacji programu, konieczna b dzie ich realokacja na poziomie poszczególnych dzia .  

O zmianach wprowadzanych do Uszczegó owienia RPO WM - IZ RPO WM informuje MIR. 

Po dokonaniu zmian, IZ mo liwie szybko udost pnia Uszczegó owienie RPO WM Mazowieckiej 

Jednostce Wdra ania Programów Unijnych oraz zamieszcza na stronie internetowej IZ RPO 

WM. 

Po dokonaniu zmian w Uszczegó owieniu RPO WM, niezb dne jest zaktualizowanie zapisów 

znajduj cych si  w KSI (SIMIK 07-13), której dokonuje Administrator Merytoryczny Instytucji 

Zarz dzaj cej. 



 57

3.1.3.  Procedura zmiany Szczegó owego Opisu Priorytetów Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 
Mazowieckiego2007-2013 (Uszczegó owienie RPO WM.) 

 
l.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Decyzja o zmianie 
Uszczegó owienia 
RPO WM i okre lenie 
harmonogramu prac 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Pisma z IPII, 
innych jednostek, 
Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy, uchwa a 
KM 

  1 dzie  
roboczy 

Identyfikacja 
potrzeby 
aktualizacji 
dokumentu 

2 Poinformowanie 
jednostek 
powi zanych o 
przyst pieniu do 
aktualizacji 
Uszczegó owienia 
RPO WM wraz z 
pro  o 
przygotowanie 
propozycji zmian i 
terminem ich 
nadsy ania (nie mniej 
ni  3 dni) 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III RF-
POKL-IV, 
KM, BF, KO 

 Wiadomo  email 
informuj ca  
jednostki powi zane 
o przyst pieniu do 
prac nad aktualizacj  
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Email do 
wiadomo ci 
Kierownika RF-
RPO-IV 

1 dzie  
roboczy 

Informacja dla 
zainteresowan
ych jednostek 
wraz z pro  
o 
przygotowanie 
Kart zmian... 

3 Gromadzenie 
informacji o 
proponowanych 
zmianach 
 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III RF-
POKL-IV 
KM, BF, KO 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury 3.1.3.) 

 Zatwierdzenie 
Kart zmian... - 
podpis Dyrektora 
RF 

Zgodnie z 
terminem 
okre lonym w 
kroku 2 
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4 

Przygotowanie 
projektu 
zaktualizowanego 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III RF-
POKL-IV 
KM, BF, KO 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury 3.1.3.) 

Tre  
zaktualizowanego 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

 Zgodnie z 
terminem 
okre lonym w 
kroku 1 

Ocena 
mo liwo ci 
wdro enia 
proponowanyc
h zmian, 
naniesienie 
zmian wprost 
lub po 
modyfikacjach
, kontakty 
robocze i 
uzgodnienia z 
zainteresowan
ymi 
jednostkami. 

5 

Akceptacja 
Kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV  Tre  
zaktualizowanego 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Zatwierdzenie 
decyzji 

3 dni robocze  

6 

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF  Tre  
zaktualizowanego 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Akceptacja 
zmienionego 
Uszczegó owieni
a przez Zast pc  
Dyrektora RF. 

3 dni robocze  

7 

Akceptacja Dyrektora 
RF 

Dyrektor RF RF  Tre  
zaktualizowanego 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Akceptacja 
zmienionego 
Uszczegó owieni
a przez 
Dyrektora RF. 

3 dni robocze  

8 

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
zmiany 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

RF-RPO-IV, 
OR 

Zaktualizowane 
Uszczegó owienie  

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmiany 
Uszczegó owieni
a RPO WM 

Niezw ocznie  Zgodnie z 
zasadami 
post powania 
w sprawie 
aktów 
prawnych 
(uchwa , 
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decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  

9 

Przygotowanie pisma 
przewodniego i 
przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu w formie 
elektronicznej do IK 
RPO i IPOC. 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM  

RF-RPO-IV  Pismo przewodnie z 
za cznikiem 
stanowi cym 
zmienion  wersj  
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Podpis 
Dyrektora RF na 
pi mie 
przewodnim 

7 dni 
roboczych 

 

10 

Przygotowanie pisma 
przewodniego i 
przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu w formie 
elektronicznej do 
MJWPU 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM  

RF-RPO-IV  Pismo przewodnie z 
za cznikiem 
stanowi cym 
zmienion  wersj  
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Podpis 
Dyrektora RF na 
pi mie 
przewodnim 

7 dni 
roboczych 

 

11 

Publikacja 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu na stronie 
internetowej 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM  

RF-RPO-IV, 
OR 

Uchwa a Zarz du Tre  zmienionej 
wersji 
Uszczegó owienia 
RPO WM 

 7 dni 
roboczych 

 

 

3.1.4. Procedura opracowywania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem Operacyjnym 
Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013.  

 

Opracowanie tre ci Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem Operacyjnym Województwa 

Mazowieckiego 2007-2013 (zwanej dalej „IW IZ RPO WM”) wynika z uregulowa  zawartych w rozdziale 2, podrozdzia  2.3.6 

Wytycznych w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji Europejskiej  

w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 3 lipca 2009 r. 

Zgodnie z ww. podrozdzia em IZ RPO WM jest zobowi zana do opracowania systemu zarz dzania i kontroli, który powinien spe nia  
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m.in. kryterium polegaj ce na funkcjonowaniu w jednostce instrukcji wykonawczych zawieraj cych opis czynno ci zwi zanych  

z wykonywaniem wszystkich zada  w programie, okre laj cych niezb dne czynno ci, komórki i stanowiska odpowiedzialne za ich 

wykonanie oraz terminy, listy kontrolne okre laj ce szczegó owy tryb weryfikacji stanu faktycznego z po danym, instrukcje obiegu 

dokumentów programowych oraz finansowych, instrukcje korzystania z KSI (SIMIK 07-13) lub lokalnych systemów informatycznych 

i sporz dzania sprawozda . 

Pracownicy Biura Programowania RPO WM (RF-RPO-IV) po konsultacji z innymi jednostkami organizacyjnymi Departamentu 

Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich, przygotowuj  propozycje zapisów IW IZ RPO WM. Instrukcja po akceptacji przez 

Zast pc  Dyrektora oraz przez Dyrektora RF jest kierowana w formie uchwa y na posiedzenie Zarz du Województwa 

Mazowieckiego. Po zatwierdzeniu przez Zarz d Województwa Mazowieckiego dokument przesy any jest do Instytucji Po rednicz cej 

w Certyfikacji zgodnie z poni szymi zapisami. 

Zgodnie z rozdzia em 2, podrozdzia  2.3.7 ww. wytycznych, kopia zatwierdzonej przez Instytucj  Zarz dzaj  Instrukcji 

Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej jest przekazywana do Instytucji  Po rednicz cej w Certyfikacji. Instytucja  Po rednicz ca  

w Certyfikacji mo e zg osi  do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej uwagi lub zwróci  si  do Instytucji Zarz dzaj cej  

o przekazanie stosownych wyja nie  odno nie powy szego dokumentu. Uwagi do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej 

zg oszone przez Instytucj   Po rednicz  w Certyfikacji po ich uzgodnieniu z Instytucj  Zarz dzaj , s  uwzgl dniane w ramach 

kolejnej aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej. W przypadku dokonywania zmian w Instrukcji Wykonawczej, 

Instytucja Zarz dzaj ca przekazuje do Instytucji Po rednicz cej w Certyfikacji, niezw ocznie po jej zatwierdzeniu, zmienion  

Instrukcje Wykonawcz . Jednocze nie, Instytucja Zarz dzaj ca przekazuje Instytucji Po rednicz cej w Certyfikacji w formie 

elektronicznej zmienion  Instrukcj  Wykonawcz  w trybie „rejestruj zmiany” z wyszczególnionymi aktualnie wprowadzonymi 

zmianami, wraz z uzasadnieniem zmian o charakterze merytorycznym. 
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Pó niejsze zmiany i uzupe nienia IW IZ RPO WM mog  by  wprowadzane do dokumentu z inicjatywy IZ RPO WM, na wniosek IP II 

lub w innych uzasadnionych przypadkach. IPOC otrzymuje do zaopiniowania wszelkie zmiany IW IZ RPO WM  

(zgodnie z procedur  3.1.5). 

Zmiany w IW IZ RPO WM mog  by  dokonywane np. w przypadku zmian w dokumentach ród owych, w wyniku analizy 

wykorzystania rodków w trakcie realizacji programu, gdy konieczna b dzie ich realokacja na poziomie poszczególnych dzia  oraz 

w przypadku wielokrotnego uzasadnionego odst pstwa od procedur. 

W RF-RPO-IV prowadzony jest rejestr odst pstw od procedur, którego analiza b dzie przeprowadzana na bie co. Na podstawie 

przeprowadzonej analizy podejmowana b dzie decyzja, co do zmiany procedur.  

3.1.4.1. Procedura prowadzenia rejestru odst pstw od IW IZ RPO WM 2007-2013 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 

jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1 Informacja o 
odst pstwach 

Pracownicy RF RF-RPO-I. 
RF-RPO-II., 
RF-RPO-IV, 
RF-RPO-III., 
RF-POKL-IV, 
KO, KM, BF 

Pisma z 
Wydzia ów  
RF dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy, zmiany w 
przepisach 
prawnych 

Wype niona 
Tabela 
odst pstw od 
IW IZ – 
za cznik nr 1 
do procedury 
3.1.4.1. 

Data utworzenia 
tabeli 

Niezw ocznie  

2 Akceptacja 
kierownika 
Wydzia u 

pracownicy RF RF-RPO-I. 
RF-RPO-II., 
RF-RPO-IV, 
RF-RPO-III., 
RF-POKL-IV, 
KO, KM, BF 

 Podpisana 
Tabela 
odst pstw od 
IW IZ   

Data akceptacji  
Tabeli odst pstw od 
IW IZ 

Niezw ocznie  

3 Zatwierdzenie 
Dyrektora/ 
Zast pcy 
Dyrektora RF 

Dyrektor RF/ 
Zast pca 
Dyrektora RF 

RF  Zatwierdzona 
Tabela 
odst pstw od 
IW IZ 

Data podpisu 
Dyrektora/Zast pcy 
Tabeli odst pstw od 
IW IZ   

Niezw ocznie  

4 Przekazanie Pracownicy RF RF-RPO-IV Zatwierdzona  Data wp ywu do Niezw ocznie  
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informacji o 
zmianach do 
Wydzia u RF-
RPO-IV 

Tabela 
odst pstw od IW 
IZ 

Wydzia u RF-RPO-
IV 

5 Wprowadzenie 
danych do rejestru 
odst pstw 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Zatwierdzona 
Tabela 
odst pstw od IW 
IZ 

  Niezw ocznie  

 

3.1.5. Procedura zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM 2007-2013 
 

Procedura stosowana jest w przypadku aktualizacji procedur. 

Nazwa procesu: Zmiana Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM 2007-2013 

 
l.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy 
(w tym system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1 Przygotowanie 
propozycji zmiany 
Instrukcji 
Wykonawczej 
Instytucji 
Zarz dzaj cej RPO 
WM 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-RPO-I 
RF-RPO-II, RF-
POKL-IV 
RF-RPO-IV, RF-
RPO-III,  KM, 
BF, KO, 

Pisma z IPII, innych 
jednostek, 
Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów, 
dotycz ce 
konieczno ci zmian, 

asne analizy, 
zmiany w 
przepisach 
prawnych  

Projekt IW I  
RPO WM w 
trybie led  
zmiany wraz z 
wype nion  Karta 
zmian 
(za . nr 1 do 
procedury 3.1.5) 

Data przyj cia 
pisma z uwagami 

Do 10 dnia 
ka dego 
miesi ca po 
zako czeniu 
kwarta u 

 

2 Wprowadzenie do 
Instrukcji 
Wykonawczej 
zapisów 
wynikaj cych z 
przed onych Kart 
zmian 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Karty zmian Tre  zmienionej 
IW ·+ karty zmian

 15 dni 
roboczych 

Wprowadzenie do 
Instrukcji 
Wykonawczej 
zapisów 
wynikaj cych z 
przed onych Kart 
zmian 
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3 Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV  Tre  zmienionej 
IW ·+ karty zmian

Zatwierdzenie 
decyzji 

2 dni  

4 Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF  Tre  zmienionej 
IW ·+ karty zmian

Akceptacja IW  
RPO WM przez 
Zast pc  
Dytrktora RF 

3 dni  

5 Akceptacja 
Dyrektora RF 

Dyrektor RF RF  Tre  zmienionej 
IW 
+ karty zmian,  

Zatwierdzenie IW 
 RPO WM 

przez Dyrektora 
RF. 

3 dni  

6 Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
Instrukcji 
Wykonawczej IZ 
RPO WM 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, OR Zmieniona IW  Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
Instrukcji 
Wykonawczej IZ 
RPO WM 

Uchwa a Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmienion  
Instrukcj  
Wykonawcz  
RPO WM 

niezw ocznie Zgodnie z Zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych (uchwa , 
decyzji, 
postanowie ) 
stanowionych przez 
Zarz d 
Województwa 

7 Przygotowanie pisma 
przewodniego i 
przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
zmienionej Instrukcji 
Wykonawczej IZ 
RPO WM do IPOC 
w formie 
elektronicznej oraz 
elektronicznej   
w trybie „rejestruj 
zmiany” 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
RF-RPO-IV 

 Pismo przewodnie  
z za cznikiem 
stanowi cym 
zmienion  wersj  
Instrukcji 
Wykonawczej wraz 
z wykazem 
wprowadzonych 
zmian oraz wersj  
elektroniczn  w 
trybie „rejestruj 
zmiany” 

  niezw ocznie 
(po otrzymaniu 
Uchwa y od 
OR (Wydzia  
Zarz du) 

Je eli IPOC zg osi 
uwagi do 
przedstawionej 
wersji IW IZ RPO, 

 one analizowane i 
wprowadzane 
podczas nast pnej 
aktualizacji 
dokumentu 
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3.1.6. Procedura dokonywania realokacji rodków w ramach Priorytetów RPO WM 

 
Konieczno  realokacji rodków w ramach Priorytetów RPO WM mo e by  podyktowana m. in.: 

 Zmian  RPO WM 2007 – 2013, 

 Konieczno ci  zwi kszenia efektywno ci wydatkowania rodków. 

 

Lp. Czynno  Podmiot Miejsce oraz 
jednostki powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Pozyskanie 
wniosku o 
dokonanie 
realokacji rodków 
finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM wraz z 
uzasadnieniem. 

Stanowisko do spraw 
obs ugi Komitetu 
Monitoruj cego RPO 
WM  

KM Wniosek o 
dokonanie 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM wraz z 
uzasadnieniem. 

 Data wp ywu 
wniosku i 
nadany nr w 
rejestrze 
ESOD 

1 
dzie  

 

2 Analiza wniosku o 
dokonanie 
realokacji rodków 
finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM wraz z 
uzasadnieniem. 

Stanowisko do spraw 
obs ugi Komitetu 
Monitoruj cego RPO 
WM 

KM Wniosek o 
dokonanie 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM wraz z 
uzasadnieniem. 

  3 dni Post puje 
zgodnie z 
regulaminem 
KM RPO . 
Komitet mo e 
zainicjowa  
dyskusj , zleci  
przeprowadzeni
e ekspertyz, 
bada  lub 
ewaluacji. 
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3 Przygotowanie 
projektu uchwa y 
w sprawie 
dokonania 
realokacji rodków 
finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

Stanowisko do spraw 
obs ugi Komitetu 
Monitoruj cego RPO 
WM 

KM Wniosek o 
dokonanie 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM wraz z 
uzasadnieniem. 

Projekt uchwa y 
w sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

 3 dni  

4 
 

Podj cie przez 
Komitet 
Monitoruj cy RPO 
WM uchwa y w 
sprawie realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM  

Komitet 
Monitoruj cy RPO 
WM 

KM Uchwa a w 
sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

Protokó  z 
posiedzenia 
Komitetu 
Monitoruj cego 
RPO WM 

 1 
dzie  

 

5 Pozyskanie 
protoko u z 
posiedzenia 
Komitetu 
Monitoruj cego 
RPO przez IZ 
RPO WM 
 
 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych (RF-
RPO-IV) 

 Uchwa a KM 
RPO  w sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

  2 
dzie  

 

6 Zmiana 
Szczegó owego 
Opisu Priorytetów 
RPO WM oraz 
dokumentów z 
nim powi zanych. 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych (RF-
RPO-IV) 

RF-RPO-IV   Uchwa a KM 
RPO  w sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 

Zmienione 
Uszczegó owieni
e RPO WM oraz 
dokumenty 
powi zane 

 30 
dni 

Zmiana 
Szczegó owego 
Opisu 
Priorytetów 
RPO WM 
dokonywana jest 
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pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

zgodnie z 
procedur  3.1.3 

7 Przygotowanie 
informacji o 
dokonanych 
realokacjach 
rodków 

finansowych dla 
IP II, IK RPO 

  IP II, IK RPO, KE Uchwa a KM 
RPO w sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM, Zmienione 
Uszczegó owieni
e RPO WM 

Pismo 
zawieraj ce 
informacj  o 
dokonanych 
realokacjach 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

Zatwierdzenie 
pisma przez 
Dyrektora RF, 
Data wys ania 
pisma i 
nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

7 dni  

 

3.1.7. Procedura dokonywania realokacji rodków pomi dzy Priorytetami RPO WM 

 
Lp
. Czynno  Podmiot 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy (w 
tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Pozyskanie 
wniosku o 
dokonanie 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
Priorytetami 
RPO WM wraz 
z 
uzasadnieniem. 

 Stanowisko do 
spraw obs ugi 
Komitetu 
Monitoruj cego 
RPO WM  

KM Wniosek o dokonanie 
realokacji rodków 
finansowych pomi dzy 
Priorytetami RPO WM 
wraz z uzasadnieniem. 

 Data wp ywu 
wniosku i 
nadany nr w 
rejestrze 
ESOD 

1 
dzie
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2 Analiza 
wniosku o 
dokonanie 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
Priorytetami 
RPO WM wraz 
z 
uzasadnieniem. 

Stanowisko do 
spraw obs ugi 
Komitetu 
Monitoruj cego 
RPO WM 

KM Wniosek o dokonanie 
realokacji rodków 
finansowych pomi dzy 
Priorytetami RPO WM 
wraz z uzasadnieniem. 

  3 dni Post puje 
zgodnie z 
regulaminem 
KM RPO. 
Komitet mo e 
zainicjowa  
dyskusj , zleci  
przeprowadzeni
e ekspertyz, 
bada  lub 
ewaluacji. 

3 Przygotowanie 
projektu 
uchwa y w 
sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
Priorytetami 
RPO WM 

Stanowisko do 
spraw obs ugi 
Komitetu 
Monitoruj cego 
RPO WM 

KM Wniosek o dokonanie 
realokacji rodków 
finansowych pomi dzy 
Priorytetami RPO WM 
wraz z uzasadnieniem. 

Projekt uchwa y 
w sprawie 
dokonania 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

 3 dni  

4 
 

Podj cie przez 
Komitet 
Monitoruj cy 
RPO WM 
uchwa y w 
sprawie 
realokacji 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
Priorytetami 
RPO WM 

Komitet 
Monitoruj cy RPO 
WM 

KM Uchwa a w sprawie 
dokonania realokacji 
rodków finansowych 

pomi dzy Priorytetami 
RPO WM 

Protokó  z 
posiedzenia 
Komitetu 
Monitoruj cego 
RPO WM 

 1 
dzie
 

 

5 Pozyskanie 
protoko u z 
posiedzenia 
Komitetu 
Monitoruj ceg
o RPO przez IZ 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
(RF-RPO-IV.) 
 

RF-RPO-IV Uchwa a KM RPO  w 
sprawie dokonania 
realokacji rodków 
finansowych pomi dzy 
dzia aniami w ramach 
Priorytetów RPO WM 

  2 
dzie
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RPO WM 
 
 

6 Zmiana RPO, 
Szczegó owego 
Opisu 
Priorytetów 
RPO WM RPO 
WM oraz 
dokumentów z 
nimi 
powi zanych. 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
(RF-RPO-IV)  

RF-RPO-IV Uchwa a KM RPO w 
sprawie dokonania 
realokacji rodków 
finansowych pomi dzy 
dzia aniami w ramach 
Priorytetów RPO WM 

Zmienione 
Uszczegó owieni
e RPO WM oraz 
dokumenty 
powi zane 

 60 
dni 

Zmiana 
Szczegó owego 
Opisu 
Priorytetów 
RPO WM 
dokonywana jest 
zgodnie z 
procedur  3.1.3 
 
 

7 Przygotowanie 
informacji o 
dokonanych 
realokacjach 
rodków 

finansowych 
dla IP II, IK 
RPO 

  IP II, IK RPO, KE Uchwa a KM RPO w 
sprawie dokonania 
realokacji rodków 
finansowych pomi dzy 
dzia aniami w ramach 
Priorytetów RPO WM, 
Zmienione 
Uszczegó owienie RPO 
WM 

Pismo 
zawieraj ce 
informacj  o 
dokonanych 
realokacjach 
rodków 

finansowych 
pomi dzy 
dzia aniami w 
ramach 
Priorytetów RPO 
WM 

Zatwierdzenie 
pisma przez 
Dyrektora RF, 
Data wys ania 
pisma i 
nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencj
i (ESOD) 

7 dni  

 

3.1.8. Proces prowadzenia dzia  informacyjnych i promocyjnych 

 
Do zada  Instytucji Zarz dzaj cej RPO, zgodnie z art. 26 uzppr, nale y w szczególno ci: zapewnienie w ciwej informacji i promocji 

programu operacyjnego.  

Dzia anie to realizowane jest przez IP II na podstawie Porozumienia. Zgodnie z § 3 Porozumienia, Instytucja Zarz dzaj ca powierza 

IP II prowadzenie dzia  informacyjnych i promocyjnych za wyj tkiem dzia  informacyjnych i promocyjnych zwi zanych  

z realizacj  Inicjatywy JESSICA i Inicjatywy JEREMIE. Nale  do niech przede wszystkim przygotowanie i realizacja Planu 
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komunikacji RPO WM 2007-2013 oraz Rocznych planów dzia  informacyjno-promocyjnych.. Zgodnie z Planem komunikacji, 

punkty informacyjne zosta y rozmieszczone w sposób nast puj cy: g ówny w siedzibie IP II oraz pi  w siedzibach oddzia ów 

zamiejscowych IP II, tj. w Ciechanowie, Ostro ce, P ocku, Radomiu i Siedlcach. Ponadto, zgodnie z Planem komunikacji, do zada  

IP II nale y przygotowywanie i druk publikacji, zakup gad etów promocyjnych, prowadzenie strony internetowej oraz szkole  dla 

beneficjentów i potencjalnych beneficjentów.  

W Planie komunikacji jako podstawowe zadanie IZ RPO WM wskazano koordynacj  dzia  informacyjnych i promocyjnych, w tym 

ocen  i weryfikacj  (aktualizacja) Planu komunikacji RPO WM 2007-2013. 

Dzia ania informacyjno-promocyjne prowadzone s  w oparciu o: 

 Rozporz dzenie Komisji (WE) nr 1828/2006, 

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

 Strategi  komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spójno ci na lata 2007-2013. 

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

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Otrzymanie od IP 
II projektu Planu 
komunikacji RPO 
WM2007-2013  
 

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji*  

IP II, RF-RPO-
I  

1. Strategia 
komunikacji 
Funduszy 
Europejskich w 
Polsce w ramach 
Narodowej 
Strategii 
Spójno ci na lata 
2007-2013.  
2. Wytyczne 
Ministra Rozwoju 
Regionalnego z 

Projekt Planu 
komunikacji  
 

Data wp ywu 
projektu Planu 
do sekretariatu 
RF i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

Zgodnie z 
wytycznymi 
Ministra 
Rozwoju 
Regionalnego w 
zakresie 
informacji i 
promocji w 
terminie nie 

szym ni  
jeden miesi c od 
dnia 

Plan jest 
podstaw  
prowadzenia 
dzia  
informacyjnych 
promocyjnych i 
szkoleniowych w 
ramach RPO 
WM. 
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dnia 10 czerwca 
2010 r. w zakresie 
informacji i 
promocji. 
 

akceptacji przez 
KE Strategii 
komunikacji. 
Mo liwy inny 
termin – zgodnie 
z zaleceniami 
MIR. 
 

2 Weryfikacja 
merytoryczno –
formalna projektu 
Planu przy 
zachowaniu 
zasady dwóch par 
oczu 
 

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji*, 
kierownik RF-
RPO-I 

RF-RPO-I Projekt Planu 
komunikacji RPO 
WM 2007-2013 Lista 

sprawdzaj ca 
(za . Nr 1 do 
procedury 
3.1.8.1)  

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca  
 

21 dni  

3 Pismo lub mail do 
IP II informuj ce 
o pozytywnej lub 
negatywnej 
weryfikacji 
projektu Planu. 
Je li pozytywna – 
punkt 4  
Je li negatywna – 
punkt 1 

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji* 

RF-RPO-I   Pismo lub mail 
do IP II  

1 dzie   

4 Akceptacja 
projektu Planu  

Kierownik RF-
RPO-I 

 Projekt Planu 
komunikacji RPO 
WM 2007-2013 

Zaakceptowany 
projekt Planu 
komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

 3 dni  

5 Zatwierdzenie 
projektu Planu 

Dyrektor RF  Projekt Planu 
komunikacji RPO 
WM 2007-2013 

Zatwierdzony 
projekt Planu 
komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 
 
 

 3 dni  
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6 Przygotowanie 
informacji na 
Zarz d 
Województwa w 
sprawie 
zatwierdzenia 
projektu Planu 
komunikacji  

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji* 

RF-RPO-I 
Cz onek 
Zarz du 
Województwa 
nadzoruj cy RF 

Pismo w sprawie 
projektu Planu 
komunikacji 

Projekt 
informacji na 
Zarz d 
Województwa w 
sprawie 
zatwierdzenia 
projektu Planu 
komunikacji 
RPO WM  

Z enie 
projektu 
informacji w 
OR (Wydzia  
Zarz du) 

7 dni Zgodnie z 
zasadami 
post powania w 
sprawie (uchwa , 
decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa 

7 
 
 
 

Przyj cie przez 
Zarz d informacji 
dot. projektu 
Planu 
komunikacji RPO 
WM 2007-2013 
TAK- pkt 8 
NIE – przes anie 
do IPII informacji 
o zmianach 

Zarz d 
Województwa 

RF-RPO-I Projekt informacji 
na Zarz d 

Przyj ta 
informacja  

 7 dni  

8 Przekazanie 
projektu Planu 
komunikacji RPO 
WM 2007-2013 
do akceptacji 
Komitetowi 
Monitoruj cemu 
RPO WM 
TAK – 
zatwierdzenie 
projektu Planu 
NIE- przekazanie 
uwag KM do IZ 
RPO WM, 
przekazanie uwag 
do IPII –dalej 
pkt.1  

RF RF-RPO-I KM Pismo do KM z 
pro  o 
wniesienie 
projektu Planu 
komunikacji do 
porz dku obrad  

Porz dek obrad Data przyj cia 
pisma 

Niezw ocznie po 
zapoznaniu si  
Zarz du 
Województwa z 
Planem 

 

9 Przes anie 
projektu Planu do 
IK NSRO 

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji* 

    Zgodnie z 
zaleceniami IK 
NSRO 

 

10 Przyj cie pisma z Stanowisko RF-RPO-I pismo z IK NSRO    Data W przypadku  
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IK NSRO z 
uwagami lub – 
brakiem uwag  
Je li TAK - 
przekazanie uwag 
do IPII –dalej 
pkt.1 (z 
pomini ciem 
punktów 6 i 7) 
 
Je li NIE  -  
punkt 11 

ds. informacji i 
promocji* 

przekazania 
pisma (data 
stempla 
pocztowego) 

uwag – 21 dni na 
przekazanie 
projektu Planu 
do IK NSRO 

11 Przed enie do 
zatwierdzenia 
przez Zarz d 
projektu uchwa y 
w sprawie 
przyj cia Planu 

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji* 

RF-RPO-I, OR  Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 

14 dni Zgodnie z 
zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych 
(uchwa , decyzji, 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  

12 Przekazanie 
zatwierdzonego 
Planu do IP II 
 

Stanowisko 
ds. informacji i 
promocji* 

RF-RPO-I   Pismo do IP II 
 

 
 

Data przyj cia 
pisma 

21 dni  

*stanowisko funkcjonowa o na etapie przygotowania Planu komunikacji 

3.1.8.2. Procedura aktualizacji Planu komunikacji RPO WM 2007-2013 
 

IZ RPO WM, we wspó pracy z IP II, dokonuje aktualizacji Planu komunikacji RPO WM 2007-2013. Zmiany w Planie komunikacji 

wymagaj  uzgodnienia z IK NSRO w zakresie ich zgodno ci ze Strategi  komunikacji Funduszy Europejskich. W przypadku 

znacz cych zmian, a zw aszcza zmian w bud ecie, Plan komunikacji wymaga zatwierdzenia przez Komitet Monitoruj cy RPO WM 

2007-2013. 

 



 73

Lp. Czynno  
Wykonawca 

czynno ci 

Miejsce oraz 

jednostki 

powi zane 

Dokument 

ród owy, w tym 

system 

informatyczny 

Dokument wtórny 
Mechanizm 

kontrolny 
Czas Uwagi 

1 Otrzymanie od IP 
II projektu 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz  
informacji i 
promocji 

IP II, RF-RPO-
I 

Plan komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

Projekt 
zaktualizowanego 
Planu 

Data wp ywu 
projektu 
zaktualizowanego 
Planu do 
sekretariatu RF i 
nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

Jeden raz do 
roku – III 
kwarta  

Otrzymanie od IP 
II projektu 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
mog  poprzedza  
konsultacje 
(telefoniczne b  
emaliowe) 
pomi dzy IP II i IZ 
RPO WM na temat 
zakresu zmian w 
dokumencie. 

2 Weryfikacja 
merytoryczno-
formalna projektu 
zaktualizowanego 
Planu przy 
zachowaniu zasady 
dwóch par oczu. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji, 
kierownik RF-
RPO-I. 

RF-RPO-I Projekt 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

Lista sprawdzaj ca 
(za . Nr 1 do 
procedury 3.1.8.2) 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca 

10 dni  

3 Pismo lub mail do 
IP II informuj ce o 
pozytywnej lub 
negatywnej 
weryfikacji 
projektu 
zaktualizowanego 
Planu. Je li 
pozytywna – pkt 4, 
je li negatywna – 
pkt 1 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji, 
kierownik RF-
RPO-I. 

RF-RPO-I.   Pismo lub mail do 
IP II 

1 dzie  Przekazanie uwag 
mo e odbywa  si  
drog  mailow  

4 Akceptacja 
projektu 
zaktualizowanego 
Planu 

Kierownik RF-
RPO-I. 

 Projekt 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
RPO WM 2007-

Zaakceptowany 
projekt 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 

 3 dni  
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2013 RPO WM 2007-
2013 

5 Zatwierdzenie 
projektu 
zaktualizowanego 
Planu 

Dyrektor RF  Projekt 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

Zatwierdzony 
projekt 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

 3 dni  

6 Przes anie projektu 
zaktualizowanego 
Planu do IK NSRO 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

    7 dni  

7 Przyj cie pisma z 
IK NSRO z 
uwagami b  
brakiem uwag do 
projektu 
zaktualizowanego 
Planu. Brak uwag – 
pkt 8, uwagi – 
przekazanie do IP 
II i dalej pkt 1 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

RF-RPO-I Pismo z IK NSRO  Data przekazania 
pisma (data 
stempla 
pocztowego) 

W przypadku 
uwag – 25 dni 
na przekazanie 
poprawionego 
projektu Planu 
do IK NSRO 

 

8 Przekazanie 
projektu 
zaktualizowanego 
Planu do akceptacji 
Komitetowi 
Monitoruj cemu 
RPO WM 
TAK – 
zatwierdzenie 
projektu Planu 
NIE – przekazanie 
uwag KM do IZ 
RPO WM, 
przekazanie uwag 
do IP II i dalej pkt 
1 

RF RF-RPO-I Pismo do KM z 
pro  o wniesienie 
zaktualizowanego 
Planu komunikacji 
do porz dku obrad 

 Data przyj cia 
pisma 

7 dni od 
odebrania 
pisma z IK 
NSRO 
akceptuj cego 
aktualizacj  
Planu 

Je eli zmiany w 
Planie komunikacji 
nie s  znacz ce 

 nie dotycz  
bud etu, nale y 
przes  do KM 
pismo informuj ce 
o zaktualizowaniu 
Planu, bez 
wnoszenia do 
porz dku obrad 

9 Przed enie do Stanowisko ds. RF-RPO-I, OR Zaktualizowany Projekt uchwa y Uchwa a Zarz du 14 dni Zgodnie z 
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zatwierdzenia 
przez Zarz d 
projektu uchwa y w 
sprawie przyj cia 
zaktualizowanego 
Planu 

zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

Plan komunikacji  Zarz du 
Województwa 

Województwa  Zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych (uchwa , 
decyzji, 
postanowie ) 
stanowionych 
przez zarz d 
Województwa  

10 Przekazanie 
zatwierdzonego 
zaktualizowanego 
Planu do IP II 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

RF-RPO-I Pismo do IP II  Data przyj cia 
pisma 

14 dni  

 

3.1.8.3. Procedura przygotowywania i aktualizacji Rocznych/Wieloletnich planów dzia  informacyjno-promocyjnych.  
 

Roczny/Wieloletni Plan Dzia ania Pomocy Technicznej na lata 2012-2015 jest podstaw  prowadzenia w ci gu czterech lat dzia  

informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WM 2007-2013. Roczne/Wieloletnie plany przygotowywane s  jeden raz do roku, 

natomiast ich aktualizacja b  modyfikacja oraz przekazanie do IK NSRO w celu konsultacji i akceptacji mog  zosta  dokonane do 

dwóch razy w ci gu roku w nieprzekraczalnym terminie do 30 wrze nia danego roku, którego Roczny plan dzia  informacyjnych i 

promocyjnych dotyczy. Procedura aktualizacji Rocznych planów jest identyczna, jak procedura przygotowywania Rocznych planów. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 
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1 Otrzymanie od IP II 
projektu Rocznego 
planu dzia  
informacyjno-
promocyjnych  
 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji  

RF-RPO-I Plan komunikacji 
RPO WM 2007-
2013 

Projekt 
Rocznego planu 
dzia  
informacyjno-
promocyjnych  

 Projekt Rocznego 
Planu dzia  
informacyjny – 
promocyjnych 
przekazywany 
jest do IK NSRO 
do 15 listopada 
roku 
poprzedzaj cego 
rok, którego 
dokument 
dotyczy.  

Otrzymanie od IP 
II projektu 
Rocznego planu 
mog  poprzedza  
konsultacje 
(telefoniczne 

 emaliowe) 
pomi dzy IP II i 
IZ RPO WM na 
temat zakresu 
zmian w 
dokumencie. 

2 Sprawdzenie 
poprawno ci 
przygotowanego 
projektu Rocznego 
planu dzia  
informacyjno-
promocyjnych z 
zachowaniem 
zasady dwóch par 
oczu  
- je eli TAK: pkt 3 , 
- je eli NIE: 
zg oszenie uwag, 
przekazanie uwag 
do IP II i przej cie 
do pkt. 1. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji, 
promocji, 
kierownik RF-
RPO-I. 

RF-RPO-I.    5 dni Przekazanie uwag 
do IP II mo e 
odbywa  si  
drog  emaliow  

3 Akceptacja projektu 
Rocznego planu 
dzia  
informacyjno-
promocyjnych  
- je eli TAK: 
przekazanie do 
Dyrektora RF 
- je eli NIE: 
zg oszenie uwag, 
przekazanie uwag 
do IP II i przej cie 

Kierownik RF-
RPO-I. 

RF-RPO-I. Projekt 
Rocznego planu 
dzia  
informacyjno-
promocyjnych 

  3 dni Przekazanie uwag 
do IP II mo e 
odbywa  si  
drog  emaliow  
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do pkt. 1. 
4 Zatwierdzenie 

projektu Rocznego 
planu dzia  
informacyjno-
promocyjnych.  
- je eli TAK: 
przekazanie do 
Dyrektora RF 
- je eli NIE: 
zg oszenie uwag, 
przekazanie uwag 
do IP II i przej cie 
do pkt. 1. 

Dyrektor RF RF Projekt 
Rocznego planu 
dzia  
informacyjno-
promocyjnych 

  3 dni Przekazanie uwag 
do IP II mo e 
odbywa  si  
drog  emaliow  

5 Przekazanie do IK 
NSRO Rocznego 
planu dzia  
informacyjno – 
promocyjnych   

Stanowisko 
ds. zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

RF-RPO-I,     Projekt Rocznego 
planu dzia  
informacyjno – 
promocyjnych 
przekazywany 
jest do IK NSRO 
do 15 listopada 
roku 
poprzedzaj cego 
rok, którego 
dokument 
dotyczy 

 

6 Przyj cie pisma z 
IK NSRO z 
uwagami b  
brakiem uwag do 
Rocznego planu. 
Brak uwag – pkt 7, 
uwagi – przekazanie 
do IP II i dalej pkt  1 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

RF-RPO-I    W ci gu 30 dni 
od zatwierdzenia 
projektu bud etu 
przez Zarz d 
Województwa 
lub w innym 
terminie 
ustalonym przez 
IK NSRO 

 

7 Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
przyj cia Rocznego 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

RF-RPO-I,  OR Projekt 
Rocznego planu 
dzia  
informacyjno – 
promocyjnych  

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 

Uchwa a  
Zarz du / 
Roczny plan 
dzia  
informacyjno – 

14 dni Zgodnie z 
zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych 
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planu dzia  
informacyjno – 
promocyjnych  

promocyjnych  (uchwa , decyzji, 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa 

8 Przekazanie do IP II 
zatwierdzonego 
Rocznego planu 
dzia  
informacyjno-
promocyjnych 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
rodowiskiem 

oraz informacji 
i promocji 

RF-RPO-I    14 dni  

 

3.1.9. Procedura przyjmowania wzorów umów o dofinansowanie projektu wspó finansowanego z Europejskiego Funduszu 
Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 

 
Dotyczy: 

1. Wzoru porozumienia w sprawie dofinansowania projektu realizowanego przez pa stwow  jednostk  bud etow , 

wspó finansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 

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

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 

3. Wzoru Umowy o dofinansowanie projektu wspó finansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 

Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 - 2013 dla Dzia ania 1.4 Wzmocnienie instytucji 

otoczenia biznesu 
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l.p. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  

Otrzymanie 
propozycji zmian/ 

asne analizy do 
wzoru dokumentu 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
POKL-IV 
RF-RPO-III, 
KM, BF, KO, 

Pisma z IPII, 
innych jednostek, 
Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

   

2.  

Propozycja 
zmienionego 
dokumentu. 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury.) 

Tabela zmian + tre  
poprawionego wzoru 
dokumentu. 

 10 dni 
roboczych 

 

3.  

Akceptacja 
Kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Tabela zmian + 
tre  poprawionego 
wzoru dokumentu. 

 Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Kierownika RF-
RPO-IV 

3 dni robocze  

4.  

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF  Tabela zmian + tre  
poprawionego 
dokumentu. 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Zast pc  
Dyrektora RF. 

3 dni robocze  

5.  

Akceptacja Dyrektora 
RF 

Dyrektor RF RF  Tabela zmian + tre  
poprawionego 
dokumentu. 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Dyrektora RF. 

3 dni robocze  

6.  

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
zmiany wzoru 
dokumentu 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, 
OR 

Zaktualizowany 
wzór dokumentu + 
tabela zmian 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
wzoru dokumentu 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmiany wzoru 
dokumentu 

Niezw ocznie  Zgodnie z 
zasadami 
post powania 
w sprawie 
aktów 
prawnych 
(uchwa , 
decyzji 
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postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  

7.  

Przekazanie wersji 
elektronicznej i 
papierowej 
dokumentu do IP II 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IP II Uchwa a Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmiany wzoru 
dokumentu 

  Niezw ocznie   

 

3.1.10. Procedura przyjmowania wzoru Porozumienia dotycz cego powierzenia cz ci zada  zwi zanych z realizacj  Regionalnego 
Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 oraz zawierania porozumienia pomi dzy IZ a IP II 

 
l.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 

Miejsce oraz 

jednostki 

powi zane 

Dokument 

ród owy (w tym 

system 

informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 

kontrolny 

Czas Uwagi 

1 

Otrzymanie 
propozycji zmian/ 

asne analizy do 
wzoru porozumienia 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
POKL-IV 
RF-RPO-III, 
KM, BF, KO, 

Pisma z IPII, 
innych jednostek, 
Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy 

    

2 

Propozycja 
zmienionego wzoru 
porozumienia 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Obowi zuj ca tre  
wzoru 
porozumienia  

Zmieniona tre  
wzoru porozumienia 

 10 dni 
roboczych 

 

3 

Akceptacja 
Kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Zmieniona tre  
wzoru 
porozumienia 

 Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Kierownika RF-

3 dni robocze  
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RPO-IV 

4 

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF Zmieniona tre  
wzoru 
porozumienia 

 Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Dyrektora RF. 

3 dni robocze  

5 

Akceptacja Dyrektora 
RF 

Dyrektor RF RF Zmieniona tre  
wzoru 
porozumienia 

 Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Dyrektora RF. 

3 dni robocze  

6 

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
zmiany wzoru 
dokumentu 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, 
OR 

Zmieniona tre  
wzoru 
porozumienia 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia cz ci 
zada  zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmiany wzoru 
porozumienia 

Niezw ocznie  Zgodnie z 
zasadami 
post powania 
w sprawie 
aktów 
prawnych 
(uchwa , 
decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  

7 

Przekazanie wersji 
elektronicznej i 
papierowej 
zmienionego wzoru 
porozumienia do IP II 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IP II Uchwa a Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia cz ci 
zada  zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 

 Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
w sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia 
cz ci zada  
zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 

Niezw ocznie   
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2007 – 2013 Województwa 
Mazowieckiego 
2007 – 2013 

8 

Przygotowanie 
porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia cz ci 
zada  zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Tre  
porozumienia 
stanowi cego 
za cznik do 
uchwa y Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia cz ci 
zada  zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 
2007 – 2013 

 Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
w sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia 
cz ci zada  
zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 
2007 – 2013 

1 dzie  
roboczy 

Porozumienie 
przygotowuje 
si  w 2 
jednakowych 
egzemplarzach 

9 

Akceptacja 
kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Tre  
porozumienia 

Zaakceptowana tre  
porozumienia przez 
kierownika RF-RPO-
IV 

Akceptacja 
kierownika RF-
RPO-IV 

1 dzie  
roboczy 

 

10 

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF Zaakceptowana 
tre  porozumienia 
przez kierownika 
RF-RPO-IV 

Zaakceptowana tre  
porozumienia przez 
Zast pc  Dyrektora 
RF 

Akceptacja 
Zast pcy 
Dyrektora RF 

1 dzie  
roboczy 

 

11 

Akceptacja Dyrekcji Dyrektor RF RF Zaakceptowana 
tre  porozumienia 
przez Zast pc  
Dyrektora RF 

Zaakceptowana tre  
porozumienia przez 
Dyrektora RF. 

Akceptacja 
Dyrektora RF 

1 dzie  
roboczy 

 

12 

Rejestracja 
porozumienia w  BF 

BF BF Zaakceptowana 
tre  porozumienia 
przez Dyrektora 
RF. 

Zarejestrowane 
porozumienie 
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13 

Podpisanie 
porozumienia przez 
osoby wymienione w 
uchwale Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia cz ci 
zada  zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

IZ 
 IP.II 

IZ IP.II Zaakceptowana 
tre  porozumienia 
przez Dyrektora 
RF i 
zarejestrowana w 
BF 

Podpisane 
porozumienie przez 
osoby wymienione w 
uchwale Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia cz ci 
zada  zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
w sprawie wzoru 
Porozumienia 
dotycz cego 
powierzenia 
cz ci zada  
zwi zanych z 
realizacj  
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 
2007 – 2013 

5 dni 
roboczych 

Podpisanie 
dwóch 
egzemplarzy 

14 

Przekazanie 
podpisanego 
porozumienia do IP II 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IP.II  Przyj te 
porozumienie 

Przyj te 
porozumienie 

2 dni robocze  

3.1.11. Procedura aktualizacji Opisu Systemu Zarz dzania i Kontroli 

 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 

Miejsce oraz 

jednostki 

powi zane 

Dokument 

ród owy (w tym 

system 

informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 

kontrolny 

Czas Uwagi 

1 
Otrzymanie 
propozycji zmian/ 

Stanowisko ds. 
procedur  

IPII, RF-
RPO-IV, RF-

Pisma z IPII, 
innych jednostek, 

Wype niona Karta 
zmiany... 

  W razie 
zaistnienia 
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asne analizy do 
OSZIK-a 

i dokumentów 
programowych 

RPO-I, RF-
RPO-II, RF- 
POKL-IV 
RF-RPO-III, 
KM, BF, KO, 

Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy 

(za . nr 1 do 
procedury) 

potrzeby 

2 

Wprowadzenie do 
OSZIK-a zapisów 
wynikaj cych z kart 
zmian 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

Tabela zmian + tre  
poprawionego 
OSZIK-a 

 10 dni 
roboczych 

 

3 

Akceptacja 
Kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Tabela zmian + 
tre  poprawionego 
OSZIK-a 

 Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Kierownika RF-
RPO-IV 

3 dni  

4 

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF  Tabela zmian + tre  
poprawionego 
OSZIK-a 

Akceptacja 
zmienionego 
OSZIK-a przez 
Zast pc  
Dyrektora RF. 

3 dni  

5 

Akceptacja Dyrektora 
RF 

Dyrektor RF RF  Tabela zmian + tre  
poprawionego 
OSZIK-a 

Akceptacja 
zmienionego 
OSZIK-a przez 
Dyrektora RF. 

3 dni  

6 

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
zmiany OSZIK-a 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, 
OR 

Zaktualizowany 
OSZIK + tabela 
zmian 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
OSZIK-a 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmiany OSZIK-a 

Niezw ocznie  Zgodnie  
z zasadami 
post powania 
w sprawie 
aktów 
prawnych 
(uchwa , 
decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  

7 
Przygotowanie pisma 
przewodniego 
 i przekazanie 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 

RF-RPO-IV, 
OR 

 Pismo przewodnie  
z za cznikiem 
stanowi cym 

  3 dni robocze 
po otrzymaniu 
podpisanej 

Uwagi 
zg oszone 
przez IPOC, 
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zatwierdzonej wersji 
dokumentu do IPOC 
w formie 
elektronicznej 
 i papierowej wraz z 
tabel  zmian do 
OSZIK 

programowych zaktualizowan  
wersj  OSZIK-a 
wraz  z wersj  
elektroniczn  
dokumentu 

Uchwa y  
z Wydzia u 
Zarz du 

po ich 
uzgodnieniu  
z IPOC, s  
uwzgl dniane 
w ramach 
kolejnej 
aktualizacji 
OSZIK, za 
wyj tkiem 
uwag 
wskazuj cych 
na naruszenie 
warunków 
certyfikacji, 
które s  
uwzgl dniane 
niezw ocznie 

8 

Przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu do 
publikacji na stronie 
internetowej 
www.mazovia.pl 

Stanowisko ds. 
procedur  
i dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, 
KZ 

Uchwa a Zarz du Tre  
zaktualizowanej 
wersji OSZIK-a 

 3 dni robocze 
po otrzymaniu 
podpisanej 
Uchwa y  
z Wydzia u 
Zarz du 

 

9 

Aktualizacja danych 
w KSI (SIMIK 07-13) 
w zakresie 
dokumentów 
programowych  

Administrator 
merytoryczny KSI 
(SIMIK 07-13)  
w IZ 

RF-RPO-IV 
RF-RPO-I 

 Zapis elektroniczny 
KSI 

Akceptacja 
kierownika RF-
RPO-I 

7 dni  

 

3.1.12. Procedura przyjmowania zasad kwalifikowania wydatków w ramach RPO WM 2007-2013 

 
l.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Decyzja o zmianie 
zasad kwalifikowania 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Pisma z IPII, 
innych jednostek, 

  1 dzie  Identyfikacja 
potrzeby 
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wydatków w ramach 
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy 

aktualizacji 
dokumentu 

2 Poinformowanie 
jednostek 
powi zanych o 
przyst pieniu do 
zmiany zasad 
kwalifikowania 
wydatków w ramach 
RPO… wraz z pro  
o przygotowanie 
propozycji zmian i 
terminem ich 
nadsy ania (nie mniej 
ni  3 dni) 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III 

 Wiadomo  email 
informuj ca  
jednostki powi zane 
o przyst pieniu do 
prac nad aktualizacj  
Uszczegó owienia 
RPO WM 

Email do 
wiadomo ci 
Kierownika RF-
RPO-IV 

1 dzie  Informacja dla 
zainteresowan
ych jednostek 
wraz z pro  
o 
przygotowanie 
Kart zmian... 

3 Gromadzenie 
informacji o 
proponowanych 
zmianach 
 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III,  

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

 Zatwierdzenie 
Kart zmian... - 
podpis Dyrektora 
RF 

Zgodnie z 
terminem 
okre lonym w 
kroku 2 

 

4 

Przygotowanie 
projektu zmienionych 
zasad kwalifikowania 
wydatków w ramach 
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

Tre  zmienionych 
zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 

 Zgodnie z 
terminem 
okre lonym w 
kroku 1 (nie 
mniej ni  14 
dni) 

Ocena 
mo liwo ci 
wdro enia 
proponowanyc
h zmian, 
naniesienie 
zmian wprost 
lub po 
modyfikacjach
, kontakty 
robocze i 
uzgodnienia z 
zainteresowan
ymi 
jednostkami. 
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5 

Akceptacja 
Kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Wype niona karta 
zmian + Tre  
zmienionych zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 

Tre  zmienionych 
zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 
zaakceptowana przez 
kierownika RF-RPO-
IV 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Kierownika RF-
RPO-IV 

3 dni  

6 

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF Wype niona karta 
zmian + Tre  
zmienionych zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 
Zaakceptowana 
przez kierownika 
RF-RPO-IV 

Tre  zmienionych 
zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 
zaakceptowana przez 
Zast pc  Dyrektora 
RF 

Akceptacja przez 
Zast pc  
Dyrektora RF 

3 dni  

7 

Akceptacja Dyrektora 
RF 

Dyrektor RF RF Wype niona karta 
zmian + Tre  
zmienionych zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 
Zaakceptowana 
przez Zast pc  
Dyrektora RF 

Tre  zmienionych 
zasad 
kwalifikowania 
wydatków…. 
zaakceptowana przez  
Dyrektora RF 

Akceptacja przez 
Dyrektora RF. 

3 dni  

8 

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
zmiany zasad 
kwalifikowania 
wydatków w ramach 
Regionalnego 
Programu 
Operacyjnego 
Województwa 
Mazowieckiego 2007 
– 2013 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

RF-RPO-IV, 
OR 

Tre  zmienionych 
zasad 
kwalifikowania … 
+ karta zmian 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
zasad 
kwalifikowania 
wydatków w ramach 
RPO 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
zmiany zasad 
kwalifikowania 
wydatków w 
ramach RPO 

Niezw ocznie  Zgodnie z 
zasadami 
post powania 
w sprawie 
aktów 
prawnych 
(uchwa , 
decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  
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9 

Przygotowanie pisma 
przewodniego i 
przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu w formie 
elektronicznej do 
IPOC. 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM  

RF-RPO-IV  Pismo przewodnie z 
za cznikiem 
stanowi cym 
zmienion  wersj  
zasad 
kwalifikowania 
wydatków w ramach 
RPO 

Podpis 
Dyrektora RF na 
pi mie 
przewodnim 

W ci gu 7 dni 
od dnia 
podj cia przez 
Zarz d 
uchwa y w 
sprawie 
zmiany zasad 
kwalifikowani
a wydatków w 
ramach RPO 

 

10 

Przygotowanie pisma 
przewodniego i 
przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu w formie 
elektronicznej do IP II 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM  

RF-RPO-IV  Pismo przewodnie z 
za cznikiem 
stanowi cym 
zmienion  wersj  
zasad 
kwalifikowania 
wydatków w ramach 
RPO 

Podpis 
Dyrektora RF na 
pi mie 
przewodnim 

W ci gu 7 dni 
od dnia 
podj cia przez 
Zarz d 
uchwa y w 
sprawie 
zmiany zasad 
kwalifikowani
a wydatków w 
ramach RPO 

 

11 

Publikacja 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu na stronie 
internetowej 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM  

RF-RPO-IV, 
OR 

Uchwa a Zarz du Tre  zmienionej 
wersji zasad 
kwalifikowania 
wydatków w ramach 
RPO 

 W ci gu 7 dni 
od dnia 
podj cia przez 
Zarz d 
uchwa y w 
sprawie 
zmiany zasad 
kwalifikowani
a wydatków w 
ramach RPO 

 

 

3.1.13. Procedura przyjmowania wzoru zasad realizacji projektu w asnego wspó finansowanego ze rodków Europejskiego 
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 oraz wzoru umowy dotycz cej przygotowania projektu 
indywidualnego w ramach RPO WM 2007-2013 (pre-umowa) 
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l.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 

Miejsce oraz 

jednostki 

powi zane 

Dokument 

ród owy (w tym 

system 

informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 

kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  

Otrzymanie 
propozycji zmian/ 

asne analizy do 
wzoru dokumentu 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
POKL-IV 
RF-RPO-III, 
KM, BF, KO, 

Pisma z IPII, 
innych jednostek, 
Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

   

2.  

Propozycja 
zmienionego 
dokumentu. 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

Tabela zmian + tre  
poprawionego wzoru 
dokumentu. 

 10 dni 
roboczych 

 

3.  

Akceptacja 
Kierownika RF-RPO-
IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Tabela zmian + 
tre  zmienionego 
wzoru dokumentu. 

Wzór dokumentu 
zaakceptowany przez 
kierownika RF-RPO-
IV 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Kierownika RF-
RPO-IV 

3 dni robocze  

4.  

Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF Tabela zmian + 
Wzór dokumentu 
zaakceptowany 
przez kierownika 
RF-RPO-IV 

Tabela zmian + 
Wzór dokumentu 
zaakceptowany przez 
Zast pc  Dyrektora 
RF 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Zast pc  
Dyrektora RF 

3 dni robocze  

5.  

Akceptacja Dyrektora 
RF  

Dyrektor RF RF Tabela zmian + 
Wzór dokumentu 
zaakceptowany 
przez Zast pc  
Dyrektora RF 

Tabela zmian + 
Wzór dokumentu 
zaakceptowany przez 
Dyrektora RF 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu przez 
Dyrektora RF 

3 dni robocze  

6.  

Akceptacja radcy 
prawnego 

Radca prawny RF Tabela zmian + 
Wzór dokumentu 
zaakceptowany 
przez Dyrektora 

Tabela zmian + 
Wzór dokumentu 
zaakceptowany przez 
Radc  prawnego 

Akceptacja 
wzoru 
dokumentu przez 
Radc  prawnego 

2 dni robocze  
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RF 

7.  

Przekazanie wersji 
elektronicznej i 
papierowej 
dokumentu do IP II 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IP II Przyj ty wzór 
zasad realizacji 
projektu w asnego 
wspó finansowane
go ze rodków 
Europejskiego 
Funduszu Rozwoju 
Regionalnego w 
ramach RPO WM 
2007-2013  
 

Pismo przekazuj ce 
wzór dokumentu do 
IP II 

Akceptacja 
pisma przez 
kierownika RF-
RPO-IV  i 
Dyrektora RF 

Niezw ocznie   

 

3.1.14. Procedura przyjmowania zasad realizacji projektu systemowego w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013  

 
l.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. 

Decyzja o zmianie 
Zasad realizacji 
projektu systemowego 
w ramach PT  RPO 
WM 2007 – 2013 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Pisma z IPII, 
innych jednostek, 
Departamentów 
UMWM, 
Wydzia ów/Biur 
dotycz ce 
konieczno ci 
zmian, w asne 
analizy 

  1 dzie  Identyfikacja 
potrzeby 
aktualizacji 
dokumentu 

2 

Poinformowanie 
jednostek powi zanych 
o przyst pieniu do 
zmiany Zasad …  wraz 
z pro  o 
przygotowanie 
propozycji zmian i 
terminem ich 

Stanowisko ds. 
procedur  i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III, RF-
POKL-IV 

 Wiadomo  email 
informuj ca  
jednostki powi zane 
o przyst pieniu do 
prac nad aktualizacj  
Zasad … 

Email do 
wiadomo ci 
Kierownika 
RF-RPO-IV 

1 dzie   Informacja dla 
zainteresowan
ych jednostek 
wraz z pro  
o 
przygotowanie 
Karty  zmian... 
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nadsy ania  

3 

Gromadzenie 
informacji o 
proponowanych 
zmianach 
 

Stanowisko ds. 
procedur  i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III, RF-
POKL-IV 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

 Zatwierdzeni
e Karty  
zmian... - 
podpis 
Dyrektora/Za
st pcy RF 

4 dni   

4 

Przygotowanie 
projektu zmienionych 
Zasad… 

Stanowisko ds. 
procedur  i 
dokumentów 
programowych 

IPII, RF-
RPO-IV, RF-
RPO-I, RF-
RPO-II, RF-
RPO-III, RF-
POKL-IV 

Wype niona Karta 
zmiany... 
(za . nr 1 do 
procedury) 

Tre  zmienionych 
Zasad… 

 Nie mniej ni  14 
dni 

Ocena 
mo liwo ci 
wdro enia 
proponowanyc
h zmian, 
naniesienie 
zmian wprost 
lub po 
modyfikacjach
, kontakty 
robocze i 
uzgodnienia z 
zainteresowan
ymi 
jednostkami. 

5 

Akceptacja Kierownika 
RF-RPO-IV 

Kierownik RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV Wype niona karta 
zmian + Tre  
zmienionych 
Zasad… 

Tre  zmienionych  
Zasad.... 
zaakceptowana przez 
kierownika RF-RPO-
IV 

Akceptacja 
zmienionego 
dokumentu 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-IV 

3 dni  

6 

Akceptacja Zast pcy 
RF 

Zast pca  RF RF Wype niona karta 
zmian + Tre  
zmienionych 
Zasad… 
zaakceptowana 
przez kierownika 
RF-RPO-IV 

Tre  zmienionych 
Zasad … 
zaakceptowana przez 
Zast pc  Dyrektora 
RF 

Akceptacja 
przez 
Zast pc  
Dyrektora 
RF. 

3dni  

7 

Akceptacja Dyrektora 
RF 

Dyrektor  RF RF Wype niona karta 
zmian + Tre  
zmienionych 
Zasad… 
zaakceptowana 

Tre  zmienionych 
Zasad … 
zaakceptowana przez 
Zast pc  Dyrektora 
RF 

Akceptacja 
przez 
Dyrektora 
RF. 

3 dni  
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przez Zast pc  
Dyrektora RF 

8 

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
uchwa y w sprawie 
zmiany Zasad… 

Stanowisko ds. 
procedur  i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, 
OR 

Tre  zmienionych 
Zasad…. + karta 
zmian 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa w 
sprawie zmiany 
Zasad…. 

Uchwa a 
Zarz du 
Województw
a 
zatwierdzaj c
a zmiany 
Zasad…. 

Niezw ocznie  Zgodnie z 
zasadami 
post powania 
w sprawie 
aktów 
prawnych 
(uchwa , 
decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województwa  

9 

Przygotowanie pisma 
przewodniego i 
przekazanie 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu w formie 
elektronicznej do IP II 

Stanowisko ds. 
procedur  i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV  Pismo przewodnie z 
za cznikiem 
stanowi cym 
zmienion  wersj  
Zasad…. 

Podpis 
Dyrektora/Za
st pcy RF na 
pi mie 
przewodnim 

W ci gu 7 dni od 
dnia podj cia 
przez Zarz d 
uchwa y w 
sprawie zmiany 
Zasad… 

 

10 

Publikacja 
zatwierdzonej wersji 
dokumentu na stronie 
internetowej 

Stanowisko ds. 
procedur  i 
dokumentów 
programowych 

RF-RPO-IV, 
OR 

Uchwa a Zarz du Tre  zmienionej 
wersji Zasad… 

 W ci gu 7 dni od 
dnia podj cia 
przez Zarz d 
uchwa y w 
sprawie zmiany 
Zasad… 

 

 

3.1.15. Procedura archiwizacji dokumentów 

 
Beneficjenci s  zobowi zani do przechowywania dokumentacji zwi zanej z realizacj  projektów w ramach RPO WM zgodnie z art. 90 

Rozporz dzenia 1083/2006. 

Dokumentacja pozwalaj ca na odtworzenie przebiegu cie ki audytu jest archiwizowana przez poszczególne jednostki zaanga owane 

w realizacj  RPO WM przez okres 3 lat od daty zamkni cia Programu lub cz ciowego zamkni cia pomocy.  

Dokumentacja ksi gowa jest przechowywana zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci (Dz. U. z 2009 r. 
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Nr 152, poz. 1223, z pó n. zm.). Zgodnie z art. 74 tej ustawy instytucje zaanga owane we wdra anie programów operacyjnych s  

zobowi zane do trwa ej archiwizacji zatwierdzonych rocznych sprawozda  finansowych, za  pozosta ych dokumentów finansowych - 

nie krócej ni  5 lat. Podmioty zobowi zane do stosowania ustawy o rachunkowo ci, wymienione w art. 2 ustawy, zgodnie z art. 71 

ustawy, maj  obowi zek przechowywa  wymienion  w art.. 71 ustawy dokumentacj  finansow  w nale yty sposób i chroni  przed 

niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz dost pem osób nieupowa nionych. Dokumenty zawieraj ce 

informacje, które wymagaj  ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, jako stanowi ce tajemnic  pa stwow  lub s bow  s  

przechowywane i udost pniane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 

182, poz. 1228). Ponadto, dokumenty te, podlegaj  udost pnieniu na zasadach i w trybie okre lonym  

w ustawie z dnia 6 wrze nia 2001 r. o dost pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198, z pó n. zm.), z zastrze eniem art. 

28 ust.8 uzppr. 

Wszystkie dokumenty s  przechowywane w formie papierowej i do tej formy odnosz  si  wy ej wymienione regulacje, natomiast  

w wersji elektronicznej s  przechowywane tylko te dokumenty, które s  wymagane zgodnie z niniejsz  Instrukcj  Wykonawcz   

IZ RPO WM lub Instrukcj  Wykonawcz  IP II i s  do czane do ich wersji papierowej.  

Wymogi dotycz ce archiwizacji zosta y uj te w Porozumieniu zawartym pomi dzy IZ RPO WM a IP II. 

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

Beneficjent jest zobowi zany do posiadania i przechowywania pe nej dokumentacji, dotycz cej projektu potwierdzaj cej poniesione 

na projekt wydatki ujmowane we wnioskach o p atno  oraz pozosta ej dokumentacji zwi zanej z realizowanym lub zrealizowanym 

projektem (w tym: materia y dotycz ce wniosku aplikacyjnego, jego zmian oraz pozosta e dokumenty dotycz ce realizacji  

i rozliczania projektu). W przypadku UMWM: odpowiednie komórki organizacyjne Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy 

Europejskich, Departamentu Kontroli, Kancelarii Marsza ka, Departamentu Organizacji oraz Departamentu Bud etu i Finansów 

przechowuj  dokumentacj  merytoryczn  i finansow  zwi zan  z realizowanym przez siebie zakresem dzia  w ramach projektu 

systemowego finansowanego z pomocy technicznej. Dokumentacja, dotycz ca projektu z pomocy technicznej jest udost pniana przez 

beneficjenta  
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w trakcie kontroli na miejscu dokonywanej przez Instytucj  Zarz dzaj  lub inne instytucje do tego uprawnione. 

Informacje zawarte w raportach o nieprawid owo ciach – ze wzgl du na zamieszczone w nich dane oraz szczegó y praktyk 

prowadz cych do wyst pienia nieprawid owo ci, podlegaj  odpowiedniej ochronie, zgodnie z ustaw  z dnia 29 sierpnia 1997  

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr.101, poz. 926, z pó n. zm.) i s  wykorzystywane wy cznie do u ytku s bowego. 

Archiwum zak adowe Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego dzia a w oparciu m.in. o: rozporz dzenie Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazów rzeczowych akt oraz instrukcji  

w sprawie organizacji i zakresu dzia ania archiwów pa stwowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). 

Organizacj  i zakres dzia ania archiwum zak adowego UMWM oraz zasady i tryb post powania z materia ami archiwalnymi  

i dokumentacj  niearchiwaln , powstaj cymi w zwi zku z dzia alno ci  Urz du okre la Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu 

dzia ania archiwum zak adowego Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego – za cznik do zarz dzenia Nr 369/06 

Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 28 czerwca 2006 r. w sprawie organizacji i zakresu dzia ania Archiwum 

Zak adowego Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego, z pó n. zm. 

Ponadto pracowników UMWM obowi zuje w tym zakresie:  

„Polityka Bezpiecze stwa Informacji Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego”- za cznik do Zarz dzenia Nr 396/09 

Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 28 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia „Polityki Bezpiecze stwa Informacji 

Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego” , 

- Zarz dzenie Nr 53/2007 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 27 lutego 2007 r. w sprawie „Instrukcji okre laj cej sposób 

zarz dzania systemem informatycznym s cym do przetwarzania danych osobowych w Urz dzie Marsza kowskim Województwa 

Mazowieckiego”, z pó n.zm. 

 

Lp. Czynno  Podmiot 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy, 
(w tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 

 

Uwagi 

 
1 Uporz dkowanie Pracownicy Komórka Instrukcja w sprawie   Termin  



 95

akt i odpowiednie 
opisanie teczki. 
Przygotowanie 
spisów zdawczo-
odbiorczych. 
 

komórki 
zdaj cej 
dokumenty 
do archiwum 

zdaj ca 
dokumenty 
do archiwum 

organizacji i zakresu 
dzia ania archiwum 
zak adowego Urz du 
Marsza kowskiego 
Województwa 
Mazowieckiego -
za cznik do 
zarz dzenia Nr 377/09 
Marsza ka 
Województwa 
Mazowieckiego 
z dnia 7 kwietnia 2009 
r. 

przekazania 
akt do 
archiwum 
ustala 
Dyrektor 
Urz du 

2 Dokonanie 
weryfikacji 
spisów zdawczo-
odbiorczych pod 

tem 
poprawno ci ich 
sporz dzenia i 
odpowiedniego 
przygotowania akt 
do przekazania do 
archiwum 

Stanowisko 
ds. 
prowadzenia 
archiwum 

Archiwum 
zak adowe 
UMWM 

   Na bie co – 
w zale no ci 
od ilo ci 
spisów 
zdawczo-
odbiorczych 

Je eli TAK: 
przyj cie 
prawid owo 
wykonanych spisów 
zdawczo-
odbiorczych 
Je eli NIE: 
Wstrzymanie 
przyj cia akt i 
przej cie do punktu 
1 
(w przypadku 
odmowy wykonania 
zalece  przez osob  
odpowiedzialn  za 
przekazanie akt: 
poinformowanie 
bezpo redniego 
zwierzchnika 
archiwum 
zak adowego) 

3 Przyj cie akt 
przez archiwum 
zak adowe. 

Stanowisko 
ds. 
prowadzenia 
archiwum 

Archiwum 
zak adowe 
UM WM 

   Na bie co – 
w zale no ci 
od ilo ci 
przyj tych 
akt 

Jeden egzemplarz 
(kopia) 
potwierdzony przez 
pracownika 
archiwum jest 
zwracany i 
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przechowywany w 
komórkach 
organizacyjnych. 
Pozosta e dwa (lub 
cztery – dotyczy 
kategorii „A”) 
podpisane przez 
pracownika 
archiwum zostaj  w 
archiwum 

4 Wpisanie spisów 
zdawczo-
odbiorczych do 
wykazu spisów 
zdawczo-
odbiorczych. 
Orygina  spisu 
zdawczo-
odbiorczego 

czy  do 
zbiorczej teczki 
spisów zdawczo-
odbiorczych. 
Drugi egzemplarz 
spisu zdawczo-
odbiorczego 
do czy  do teczki 
prowadzonej w 
archiwum dla 
poszczególnych 
komórek 
organizacyjnych 

Stanowisko 
ds. 
prowadzenia 
archiwum 

Archiwum 
zak adowe 
UM WM 

 Wpisanie 
spisów 
zdawczo-
odbiorczych do 
wykazu spisów 
zdawczo-
odbiorczych. 
 

 7 dni od 
podpisania 
spisów 
zdawczo-
odbiorczych 

 

5 Nadanie 
sygnatury 
archiwalnej 
teczkom (numer 
spisu zdawczo-
odbiorczego 
amany przez 

pozycj  spisu 

Stanowisko 
ds. 
prowadzenia 
archiwum 

Archiwum 
zak adowe 
UM WM 

   Na bie co – 
w zale no ci 
od ilo ci 
przyj tych 
akt 
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zdawczo-
odbiorczego) 
Uzupe nienie 
spisów zdawczo-
odbiorczych przez 
wype nienie 
rubryki 7 (miejsce 
przechowywania 
akt) 

6 enie akt na 
rega ach 

Stanowisko 
ds. 
prowadzenia 
archiwum 

Archiwum 
zak adowe 
UM WM 

   Na bie co – 
w zale no ci 
od ilo ci 
przyj tych 
akt 

 

 

3.2. Proces opiniowania dokumentów otrzymanych od IP II 

3.2.1. Procedura weryfikacji projektu Instrukcji Wykonawczej IPII  

 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Otrzymanie od IP II 
projektu IW IP II w 
wersji 
elektronicznej  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 

IP II, RF-
RPO-IV 

Projekt IW IP II 
w wersji 
elektronicznej 

   Czynno  ma na 
celu robocz  
konsultacj  
dokumentu.  

2 Przekazanie 
projektu IW IP II 
do wydzia ów 
odpowiedzialnych 
za weryfikacj  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 

RF, KO Projekt IW IP II 
w wersji 
elektronicznej 

  3 dni robocze Przekazanie 
dokumentu drog  
e-mailow  

3 Weryfikacja 
formalna i 
merytoryczna 

RF, KO RF-RPO-IV Projekt IW IP II 
w wersji 
elektronicznej 

Uwagi do 
projektu IW IP II 
(za cznik nr 1 

 10 dni 
roboczych 

Wydzia y 
odpowiedzialne za 
weryfikacj  
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projektu Instrukcji 
Wykonawczej IP II 

do procedury 
3.2.1) 

przekazuj  uwagi 
do projektu IW IP 
II drog  e-mailow  
do  stanowiska ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

4 Przekazanie do IP 
II uwag do projektu 
IW IP II 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 

RF-RPO-IV, 
IP II 

Projekt IW IP II 
w wersji 
elektronicznej, 
otrzymane uwagi 
do dokumentu 

Pismo do IP II 
przekazuj ce 
uwagi do 
projektu IW IP II 

Zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF, nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD)i data 
wyj cia  

4 dni robocze  

5 

Otrzymanie od IP II 
projektu Instrukcji 
Wykonawczej w 
wersji papierowej i 
elektronicznej 
zaakceptowanej 
przez Dyrektora 
MJWPU  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 

IP II, RF-
RPO-IV 

Projekt Instrukcji 
Wykonawczej IP 
II w wersji 
papierowej i 
elektronicznej 
wraz z kart  
zmian, 
zaakceptowany 
przez Dyrektora 
MJWPU 

Projekt Instrukcji 
Wykonawczej IP 
II wraz z kart  
zmian 

Data wp ywu 
projektu do 
sekretariatu RF i 
nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

2 dni robocze Czas na 
wprowadzenie 
uwag do projektu 
zgodnie z 
procedurami 
zawartymi w IW 
IP II 

6 

Przekazanie wersji 
elektronicznej 
Instrukcji 
Wykonawczej IP II 
do wydzia ów 
odpowiedzialnych 
za weryfikacj  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych  
 

RF-RPO-IV, 
KO 

Projekt 
dokumentu 

  2 dni robocze  

7 

Weryfikacja 
formalna i 
merytoryczna 
projektu Instrukcji 
Wykonawczej IP II 
pod k tem uwag, o 
których mowa w 
pkt. 4 tej procedury 

IZ RPO WM 
(równoleg a 
weryfikacja 
przez 
wszystkie 
komórki 
wskazane w 
li cie 

RF, KO Projekt 
dokumentu 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca z 
uwzgl dnieniem 
zasady „dwóch 
par oczu” 
(za cznik nr 2 
do procedury 
3.2.1) z 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej, 
zatwierdzenie 
listy przez 
Dyrektora RF 

7 dni 
roboczych 

W przypadku 
pozytywnej 
weryfikacji 
nast puje przej cie 
do pkt. 11 
procedury. Je li w 
czasie trwania 
procesu 
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z uwzgl dnieniem 
zasady „dwóch par 
oczu”  

sprawdzaj cej) adnotacj  o 
pozytywnym 
zako czeniu 
oceny lub 
podj ciu dzia  
uzupe niaj cych 

aktualizacji IWIPII 
wynikn  zmiany, 
które nie zosta y 
zg oszone jako 
uwagi do wersji 
elektronicznej IW 
IP II, zostan  one 
wprowadzone przy 
nast pnej 
aktualizacji IW IP 
II b  jako 
odst pstwo do 
zaakceptowanej 
Instrukcji (w 
przypadku 
natychmiastowej 
konieczno ci 
stosowania danej 
procedury)  

8 

W przypadku 
konieczno ci 
podj cia dzia  
uzupe niaj cych 
dotycz cych nie 
wprowadzenia lub 

dnego 
wprowadzenia 
zg aszanych uwag 
odbywaj  si  
konsultacje 
dotycz ce 
dokumentu  

IZ RPO WM IP II, RF, KO Projekty 
dokumentów 

  7 dni 
roboczych 

Konsultacje 
odbywaj  si  w 
formie e-mailowej, 
telefonicznej i 
spotka  

9 

Przekazanie 
dokumentu wraz z 
list  sprawdzaj  
do RF-RPO-IV 

IZ RPO WM RF-RPO-IV Projekt 
dokumentu wraz 
z list  
sprawdzaj  

  1 dzie  
roboczy 

 

10 

Je li zachodzi 
konieczno  
uzupe nienia IW IP 
II to powrót do pkt. 

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 

IP II, RF-
RPO-IV 

Pisma do IP II 
informuj ce o 
konieczno ci 
usuni cia b dów 

 Zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF, nadanie 
numeru w 

4 dni robocze Dzia ania 
uzupe niaj ce 
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4, je li nie to 
przej cie do pkt. 11 

( RF-RPO-IV)  
 

we wskazanym 
przez IZ RPO 
WM terminie 

rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) i data 
wyj cia  

11 

Akceptacja 
Instrukcji 
Wykonawczej IP II 
przez Zast pc  
Dyrektora RF 

Zast pca 
Dyrektora RF 

RF Projekt Instrukcji 
Wykonawczej IP 
II 

Zaakceptowana 
Instrukcja 
Wykonawcza IP 
II 

Podpis Zast pcy 
Dyrektora RF 

2 dni robocze  

12 

Zatwierdzenie 
Instrukcji 
Wykonawczej IP II 
przez Dyrektora RF  

Dyrektor RF IP II, RF Projekt Instrukcji 
Wykonawczej IP 
II  

Zatwierdzona 
Instrukcja 
Wykonawcza IP 
II  

Podpis 
Dyrektora RF 
zatwierdzaj cy 
list  
sprawdzaj  
Instrukcj  
Wykonawcz  IP 
II; 
Podpis 
Dyrektora RF na 
pierwszej stronie 
Instrukcji 

2 dni robocze  

13 

Przekazanie  
do IP II 
zatwierdzonej 
Instrukcji 
Wykonawczej IP II  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych  

IP II, RF-
RPO-IV 

Pismo do IP II 
informuj ce o 
zatwierdzeniu 
dokumentu wraz 
z podpisan  
Instrukcj  
Wykonawcz  IP 
II 

 Zatwierdzenie 
pisma przez 
Dyrektora RF, 
nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) i data 
wyj cia 

2 dni robocze  

Lista sprawdzaj ca do niniejszej procedury stanowi za cznik nr 2 do procedury 3.2.1. 

 

3.2.2.  Procedura monitorowania aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IPII  

 

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

instrukcji Wykonawczej IP II do  zapisów Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM.  
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Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Przekazanie 
uwag do 
Instrukcji 
Wykonawczej 
IP II do RF-
RPO-IV 

RF-RPO-IV  
RF-RPO-III 
RF-POKL-IV 
RF-RPO-I 
RF-RPO-II 
KO, KM, BF 
 

RF-RPO-
IV  
Stanowisko 
ds. 
procedur i 
dokumentó
w 
programow
ych 

IW IZ, IW IP II Uwagi do IW IP 
II (za cznik nr 1 
do procedury 
3.2.2.) 

Data sporz dzenia 
uwag do IW IP II 

W przypadku 
uwag 
wynikaj cych ze 
zmiany IW IZ - 5 
dni roboczych od 
daty przyj cia 
IW I  przez 
Zarz d 
Województwa 
Mazowieckiego  

Procedura ma 
zastosowanie m.in.  
w przypadku zmian 
w IW IZ 
poci gaj cych za 
sob  konieczno  
zmian w IW IP II  

2 

Przekazanie 
przez RF-
RPO-IV    
pisma z 
wykazem 
uwag do 
Instrukcji 
Wykonawczej 
IP II do 
MJWPU. W 
pi mie zostaje 
okre lony czas 
na 
wprowadzenie 
zmian w IW IP 
II.  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych  

RF-RPO-
IV IP II 

Uwagi do IW IP 
II (za cznik nr 1 
do procedury 
3.2.2.) IW IP II 
IW IZ   

Pismo 
przekazuj ce 
uwagi do 
Instrukcji 
Wykonawczej IP 
II  

 Podpis Dyrektora 
RF 

  W przypadku 
uwag 
wynikaj cych ze 
zmiany IW IZ - 5 
dni roboczych od 
otrzymania 
oficjalnej 
informacji o 
zatwierdzeniu 
IW IZ RPO WM 

 

3 

Pozyskanie od 
IP II projektu 
aktualizacji 
Instrukcji 
Wykonawczej 
(wraz z wersj  
elektroniczn )  

Stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych
. 
 

IP II, RF-
RPO-IV 

Projekt Instrukcji 
Wykonawczej 
IPII w wersji 
papierowej i 
elektronicznej.  

Projekt 
Instrukcji 
Wykonawczej IP 
II 

Data wp ywu 
projektu do 
sekretariatu RF. i 
nadanie numerów 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

2 dni Dalsze post powanie 
zgodnie z procedur  
3.2.1 
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3.2.2.1. Procedura post powania w sprawie wyra enia zgody na odst pstwo od Instrukcji Wykonawczej IP II oraz dokumentów 
podstawowych reguluj cych wdra anie RPO WM. 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Otrzymanie od 
IP II pisma 
dot. wyra enia 
zgody na 
odst pstwo od 
procedury  

RF 
 

RF, IP II Pismo IP II dot. 
wyra enia 
zgody na 
odst pstwo 

IW IZ, IW IP II Data wp ywu pisma 
do sekretariatu RF. 
i nadanie numerów 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

  

2 

Przekazanie 
pisma do 
Wydzia ów 
/Departamentó
w w ciwych 
merytorycznie  

Dyrektor RF RF-RPO-IV, 
RF-RPO-III, 
RF-RPO-I, 
RF-RPO-II, 
KO 
 

Pismo IP II dot. 
wyra enia 
zgody na 
odst pstwo 

IW IZ, IW IP II    2 dni robocze  

3 

Przygotowanie 
pisma dot. 
wyra enia 
zgody/braku 
zgody  na 
odst pstwo od 
procedury 

RF-RPO-IV, 
RF-RPO-III, 
RF-RPO-I, RF-
RPO-II, KO 
 

  
 

Pismo 
ciwego 

merytorycznie 
Wydzia u/Depa
rtamentu 

 Zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF/Dyrektora KO 

3 dni robocze  

4. 

Przekazanie do 
IP II 
odpowiedzi na 
pismo w 
sprawie 
wyra enia 
zgody/braku 
zgody na 
odst pstwo od 
procedury 

RF-RPO-IV, 
RF-RPO-III, 
RF-RPO-I, RF-
RPO-II, KO 
 

RF, IP II Pismo w 
sprawie 
wyra enia 
zgody/braku 
zgody  na 
odst pstwo od 
procedury 

 Podpis Dyrektora 
RF/Dyrektora KO 
nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

Niezw ocznie W przypadku 
odst pstw od 
procedury 
nadzorowanej przez 
KO, pismo w sprawie 
wyra enia zgody lub 
brak zgody  na 
odst pstwo  jest 
równie  
przekazywane do 
wiadomo ci RF 
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3.2.3. Procedura weryfikacji Informacji/Uchwa y Zarz du Województwa Mazowieckiego przygotowanych przez MJWPU, 

zwi zanych z projektami wybieranymi w trybie konkursowym i indywidualnym oraz ram konkursu 

Procedura nie dotyczy uchwa  Zarz du Województwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP II, w sprawie przygotowania oraz 

realizacji projektu w asnego wspó finansowanego ze rodków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 

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

 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Otrzymanie od 
MJWPU projektu  
Informacji/Uchwa
y Zarz du 

Województwa 
Mazowieckiego 
wraz z 
za cznikami i 
przekazanie do 
wydzia u 

ciwego 
merytorycznie – 
wydzia  wiod cy 
(orygina )   

sekretariat RF MJWPU,  RF-
I, RF-RPO-I, 
RF-RPO-II, 
RF-RPO-IV, 
RF-RPO-III 

Projekt 
Informacji/Uchw

y Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego  

 Data wp ywu 
projektu 
Informacji/Uchw

y do 
sekretariatu RF  

Niezw ocznie  

2 

Weryfikacja 
projektu  
Informacji/Uchwa
y   

Je li dokument 
nie zawiera 

dów, 
akceptacja je li 
zawiera b dy  -
zwrot do MJWPU 

Pracownik 
ciwy 

merytorycznie 
w wydziale 
wiod cym, 
kierownik 
wydzia u 
wiod cego 

Kierownik 
Wydzia u 
wiod cego,   
Z-ca 
Dyrektora 
RF/Dyrektor 
RF 

Projekt 
dokumentu wraz 
z list  
sprawdzaj  
(je li dotyczy) 

Lista 
sprawdzaj ca 
stanowi ca 
za cznik nr 1 do 
procedury nr 
3.2.3 (tylko RF-
RPO-I – je li 
dotyczy)   

Wype niona lista 
sprawdzaj ca. 
Akceptacja 
kierownika a w 
przypadku 
zwrotu do 
MJWPU – 
notatka z 
uwagami, 
podpisana przez 

Maks. 3 dni 
robocze 

1. W przypadku 
konieczno ci 
opiniowania pod 

tem 
finansowym, 
weryfikacja 
projektu 
Informacji/Uchwa
y przez RF-RPO-II 
2. Lista 
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z uwagami i dalej 
czynno  nr 1lub 
akceptacja z 
opini  RF 

kierownika i Z-
 Dyrektora 

RF/Dyrektora RF  

sprawdzaj ca jest 
konieczna w 
przypadku 
projektów 
Informacji/Uchwa
y zwi zanych z 
wyborem 
projektów do 
dofinansowania 
lub innymi 
decyzjami 
finansowymi 

3 

W przypadku 
konieczno ci 
opiniowania pod 

tem 
finansowym  
weryfikacja 
projektu  
Informacji/Uchwa
y przez RF-RPO-

II  

Pracownik 
ciwy 

merytorycznie 
w RF-RPO-II 
 

Kierownik RF-
RPO-II,  
Z-ca 
Dyrektora 
RF/Dyrektor 
RF 

Projekt 
dokumentu wraz 
z list  
sprawdzaj  

Lista 
sprawdzaj ca 
(wype nia tylko 
RF-RPO-II) 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca, 
podpis 
kierownika RF-
RPO-II,  Z-cy 
Dyrektora 
RF/Dyrektora 
RF. 

Maks. 3 dni 
robocze 

Czynno  nr 2 i nr 
3 trwa równolegle. 
Lista sprawdzaj ca 
jest modyfikowana 
i zakres danych 
zale y od rodzaju 
weryfikowanego 
projektu 
dokumentu, w 
zwi zku z tym nie 
stanowi za cznika 
do Instrukcji. 
Mo liwa jest 
akceptacja projektu 
Informacji/Uchwa
y z opini  RF 

4. 

Akceptacja 
dokumentu i 
przekazanie do 
MJWPU.  
 
Je li dokument 
zawiera b dy  -
zwrot do MJWPU 
z uwagami i dalej 
czynno  nr 1 lub 
akceptacja z 
opini  RF 

Pracownik  
ciwy 

merytorycznie 
w wydziale 
wiod cym 

 

 

Kierownik 
wydzia u 
wiod cego, Z-
ca Dyrektora 
RF/Dyrektor 
RF, radca 
prawny; 
MJWPU 

Projekt 
dokumentu wraz 
z listami 
sprawdzaj cymi i 
ewentualnymi 
opiniami 

Zaakceptowany 
dokument (wraz 
z opiniami – je li 
dotyczy) 

Data przekazania 
zaakceptowaneg
o dokumentu 
(wraz z opiniami 
– je li dotyczy) 
do MJWPU 

Maks. 3 dni 
robocze 

1. Mo liwa jest 
akceptacja projektu 
Informacji/Uchwa
y z opini   RF.  
2. W przypadku 
Informacji 
dotycz cej ram 
konkursu, projekt 
wymaga 
konsultacji z RF-
RPO-IV – maks. 2 
dni robocze. 
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3.2.4. Procedura akceptacji regulaminu konkursu 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 

powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Otrzymanie od IP 
II projektu 
Regulaminu 
Konkursu  
 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM  

MJWPU, RF-
RPO-I. 

Projekt 
Regulaminu 
Konkursu 

 Data wp ywu 
projektu 
Regulaminu 
Konkursu do 
Wydzia u  
 
 

  Otrzymanie od IP 
II projektu  
Regulaminu 
Konkursu mog  
poprzedza  
konsultacje 
(telefoniczne 

 e-mailowe) 
pomi dzy IP II i 
IZ na temat 
zakresu zmian w 
dokumencie. 

2 Weryfikacja 
merytoryczno-
formalna projektu 
Regulaminu 
Konkursu  

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM  

RF-RPO-I. Projekt  
Regulaminu 
Konkursu 

Lista 
sprawdzaj ca 
(za . Nr 1 do 
procedury 3.2.4) 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca lub 
projekt 
Regulaminu 
Konkursu z 
roboczymi 
komentarzami i 
uwagami (w 
trybie ledzenia 
zmian)”. 

3 dni robocze  

3 Przekazanie 
projektu 
Regulaminu 
Konkursu do 
konsultacji 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I, 
RF-RPO-IV 

Projekt 
Regulaminu 
Konkursu 

 Data przes anego 
maila 

2 dni robocze Przekazanie 
projektu  
Regulaminu 
Konkursu drog  
mailow  

4 Mail zawieraj cy 
uwagi dotycz ce 
projektu 

Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM 

RF-RPO-I, 
RF-RPO-IV 

Projekt 
Regulaminu 
Konkursu 

 Data przes anego 
maila 

2 dni robocze  
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Regulaminu 
Konkursu 

5 Pismo lub mail 
do IP II 
informuj ce o 
pozytywnej lub 
negatywnej 
weryfikacji 
projektu 
Regulaminu 
Konkursu Je li 
pozytywna – pkt 
4, je li negatywna 
– pkt 1 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM  

RF-RPO-I.   Pismo lub e-mail 
do IP II 

1 dzie  roboczy Przekazanie uwag 
mo e odbywa  
si  drog  
mailow  

6 Akceptacja  
Regulaminu 
Konkursu 

stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 
Kierownik RF-
RPO-I. 
Zast pca 
Dyrektora RF 

 Projekt  
Regulaminu 
Konkursu wraz  
 z list   
sprawdzaj  

Zaakceptowany 
Regulamin 
Konkursu, 
zaakceptowana 
lista 
sprawdzaj ca 

Podpis 
Kierownika RF-
RPO-I i Zast pcy 
Dyrektora RF 

2 dni robocze  

7 Zatwierdzenie 
Regulaminu 
Konkursu  
 i przekazanie do 
MJWPU 

Dyrektor RF  Regulamin 
Konkursu wraz z 
list   
sprawdzaj  

Zatwierdzony 
Regulamin 
Konkursu, 
zaakceptowana 
lista 
sprawdzaj ca 

Podpis Dyrektora 
RF 
zatwierdzaj cy 
list  
sprawdzaj  i 
Regulamin 
Konkursu.  

2 dni robocze Podpis Dyrektora 
RF na pierwszej i 
ostatniej stronie 
Regulaminu 
konkursu  

 

3.2.5. Procedura opiniowania projektów uchwa  Zarz du Województwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP II, w sprawie 
realizacji projektu w asnego wspó finansowanego ze rodków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach 
RPO WM 2007-2013  

 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 

Dokument 
ród owy, w 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
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powi zane tym system 
informatyczny 

1 

Rejestracja 
projektu  Uchwa y 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
wraz z 
za cznikami i 
przekazanie do 
RF-RPO-IV  

sekretariat RF IP II,  RF-I, 
RF-RPO-IV  

Projekt Uchwa y 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego  

Projekt  Data wp ywu 
projektu 
Uchwa y do 
sekretariatu RF  

1 dzie  
roboczy 

Sekretariat 
przekazuje 
orygina  
dokumentu do RF-
RPO-IV 
 

2 

Weryfikacja 
projektu  Uchwa y 
przez RF-RPO-IV 
pod k tem 
zgodno ci Zasad 
Realizacji 
Projektu ze 
wzorem 
dokumentu 
 
  
 

stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 
kierownik RF-
RPO-IV 

 Projekt 
dokumentu  

Lista 
sprawdzaj ca 
stanowi ca 
za cznik nr 1 do 
procedury nr 
3.2.5 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca  
 
Akceptacja 
kierownika RF-
RPO-IV 

2 dni robocze Je eli dokument 
nie zawiera b dów   
przekazanie do  
Zatwierdzenia 
przez Dyrektora 
RF i Radc  
prawnego 
 
Je eli dokument 
zawiera b dy –  
zwrot do IP.II wraz 
z pismem z 
uwagami 
podpisanym przez 
kierownika RF-
RPO-IV i 
Dyrektora RF 
 
 

3 

Zatwierdzenie 
uchwa y przez 
Dyrektora RF 
oraz Radc  
prawnego 

stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 

Dyrektor RF 
Radca prawny 
 

Projekt 
dokumentu wraz 
z list  
sprawdzaj  

Projekt 
dokumentu 

Zatwierdzenie 
Radcy prawnego 
Dyrektora  RF 

3 dni robocze Je eli dokument 
zawiera b dy –  
zwrot do IP II wraz 
z pismem z 
uwagami 
podpisanym przez 
kierownika i 
Dyrektora RF 
– je eli dokument 
nie zawiera b dów   
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przekazanie do IP 
II 

 
 
3.2.6. Procedura zatwierdzania wykazu dokumentów do wniosku o dofinansowanie (zawartych w za czniku nr 3 do wzoru pre-

umowy – „Wykaz dokumentacji projektu”) w celu przygotowania pre-umów oraz projektów uchwa  przygotowywanych przez 

IP II,  w sprawie przygotowania projektu w asnego wspó finansowanego ze rodków Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013  

 

MJWPU informuje Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich o sytuacjach, gdy wymagane s  inne za czniki do 

wniosku ni  te sk adane do konkursów w ramach poszczególnych dzia  (zgodnie z zapisami we wzorze pre-umowy) - podaj c 

przyczyny zmian, w celu uzyskania zgody IZ RPO WM. 

 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Otrzymanie i 
rejestracja 
pisma 
zawieraj cego  
wykaz 
dokumentów  
sk adanych 
wraz z 
wnioskiem o 
dofinansowanie 

sekretariat RF IP II, RF-RPO-I  Wykaz 
dokumentów  
sk adanych 
wraz z 
wnioskiem o 
dofinansowanie 
  

 Data wp ywu 
pisma do 
sekretariatu 
RF  

1 dzie   Otrzymanie od IP 
II dokumentu  
mog  poprzedza  
konsultacje 
(telefoniczne b  
e-mailowe) 
pomi dzy IP II i IZ 
na temat zakresu 
zmian w 
dokumencie. 
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2 

Weryfikacja 
wykazu    
 
  
 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
projektów  
du ych i 
kluczowych 
 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM  
 

RF-RPO-I Wykaz  
dokumentów  
sk adanych wraz 
z wnioskiem o 
dofinansowanie 

  2 dni   

3 

Akceptacja 
wykazu 

Kierownik RF-
RPO-I i Zast pca 
Dyrektora RF 

RF-RPO-I 
 

Wykaz  
dokumentów  
sk adanych wraz 
z wnioskiem o 
dofinansowanie 

Projekt 
pisma  

Podpis 
Kierownika 
RF-RPO-I i 
Zast pcy 
Dyrektora RF 

2 dni  Pismo mo e 
zawiera  
dodatkowe 
informacje 
dotycz ce 
uzupe nienia b  
poprawy 
(warunkowa 
akceptacja)   

4 

Zatwierdzenie 
wykazu przez 
Dyrektora RF  

Dyrektor RF 
 

 Wykaz  
dokumentów  
sk adanych wraz 
z wnioskiem o 
dofinansowanie 

Pismo Podpis 
Dyrektora  RF 

3 dni  Przekazanie 
wykazu do 
MJPWU 

3.2.7. Procedura opiniowania projektów uchwa  Zarz du Województwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP II, w sprawie 
przygotowania do realizacji projektu w asnego wspó finansowanego ze rodków Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013  

 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 
Rejestracja 
projektu  
uchwa y 

sekretariat RF IP II,   
RF-I 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa 

 Data wp ywu 
projektu 
Uchwa y do 

1 dzie  
roboczy 

Sekretariat przekazuje 
orygina  dokumentu 
do RF-RPO-IV.  RF-
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Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego  

Mazowieckiego  sekretariatu 
RF  

RPO-IV przekazuje 
kopie do RF-I, RF-
RPO-I 

2 

Weryfikacja 
projektu  
uchwa y  

stanowisko ds. 
procedur i 
dokumentów 
programowych 
 
Stanowisko ds. 
monitorowania 
projektów  du ych i 
kluczowych 
 
Stanowisko ds. 
monitorowania  i 
analiz  
 
kierownik RF-
RPO-IV, kierownik 
RF-RPO-I, 
kierownik RF-
RPO-II 

RF-RPO-IV, 
RF-RPO-I, 
RF-RPO-II 

Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego  

  3 dni 
robocze 

Je eli dokument nie 
zawiera b dów,   
przekazanie do  
akceptacji  przez 
Zast pce Dyrektora 
RF i Dyrektora RF 
 
Je eli dokument 
zawiera b dy –  
zwrot do IP II wraz z 
pismem z uwagami  

3 
Akceptacja 
uchwa y  

Zast pca Dyrektora 
RF  Dyrektor RF 

 Projekt uchwa y 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 

 Podpis 
Dyrektora  RF 

3 dni 
robocze 

Przekazanie projektu 
uchwa y do MJWPU 

 
3.3. Proces zarz dzania pomoc  techniczn   

 

Zgodnie z systemem obiegu dokumentów w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie wszystkie 

dokumenty zewn trzne, jak i wewn trzne dotycz ce tego procesu s  przesy ane do Sekretariatu RF, który rejestruje dokumenty  

w ESOD (Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentów). Nast pnie przekazywane s  do Dyrektora RF lub Zast pcy Dyrektora RF, 

którzy dokonuj  dekretacji na Biuro ds. Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM (RF-POKL-IV). Ca  obiegu dokumentacji 

wchodz cej 
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 i wychodz cej ma swoje odzwierciedlenie w ESOD. Stanowisko RF-POKL-IV. przygotowuje dokumenty wychodz ce, które  

 akceptowane przez Kierownika Biura ds. Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM  a nast pnie przekazywane do akceptacji 

Dyrektora. Dokumenty wymagaj ce zatwierdzenia przez Zarz d, s  zatwierdzane w trybie uchwa y. Dokumenty dotycz ce informacji 

i promocji wymagaj ce akceptacji wst pnej IZ RPO WM przedk adane s  do akceptacji Kierownika Wydzia u Zarz dzania Realizacj  

RPO WM (RF-RPO-I.), dotycz ce sprawozdawczo ci przekazywane s  do Kierownika Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji Programów 

wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej (RF-RPO-III) w formie cz ciowego wk adu do dokumentów zbiorczych 

dotycz cych realizacji ca ego Programu.  

Poprawno  danych wprowadzanych do KSI (SIMIK 07-13) potwierdzana jest przez drugiego pracownika podpisem na karcie 

informacyjnej dokumentu generowanego w systemie. 

W RF-POKL-IV utworzone s  co najmniej cztery stanowiska ds. pomocy technicznej RPO WM. 

 

Beneficjentem Pomocy Technicznej RPO WM jest Województwo Mazowieckie. Instytucjami wykonuj cymi czynno ci zastrze one 

dla Beneficjenta PT RPO WM, o których mowa m. in. w uzppr, s : 

a) Urz d Marsza kowski Województwa Mazowieckiego (UMWM),  

b) Mazowiecka Jednostka Wdra ania Programów Unijnych (MJWPU).  

 

W ramach UMWM czynno ci zastrze one dla Beneficjenta PT RPO WM realizuj :  

Departamenty UMWM wykonuj ce czynno ci Instytucji Zarz dzaj cej: 

 Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich, 

 Departament Kontroli,  

 Kancelaria Marsza ka,  

Departamenty UMWM wykonuj ce czynno ci wspomagaj ce Instytucji Zarz dzaj cej: 
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 Departament Bud etu i Finansów w zakresie realizacji obs ugi przep ywów finansowych (dokonywanie p atno ci, 

ksi gowanie itp.),  

 Departament Organizacji w zakresie koordynacji dzia  realizowanych w ramach pomocy technicznej w UMWM.W ramach 

MJWPU czynno ci zastrze one dla Beneficjenta PT RPO WM realizuj  komórki wykonuj ce czynno ci Instytucji 

Po rednicz cej II stopnia (IP II). 

Wprowadzenie oraz aktualizacja danych okre lonych przez Instrukcj  U ytkownika KSI SIMIK (07-13) do systemu potwierdzone s  

wydrukiem Karty Informacyjnej dokumentu. Poprawno  danych wprowadzonych do KSI po wiadczana jest podpisem przez „dwie 

pary oczu” oraz zaakceptowane przez Kierownika RF-POKL-IV 

 

3.3.1. Procedura zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu systemowego w ramach pomocy technicznej 

(Rocznego/Wieloletniego Planu Dzia  Pomocy Technicznej IZ - UMWM / IP II MJWPU) 

 

W ramach VIII Priorytetu – Pomoc Techniczna (PT) RPO WM s  realizowane przez UMWM oraz MJWPU projekty systemowe  

w oparciu o plany dzia . Plany te maj  charakter roczny/wieloletni i s  zwane Rocznymi/Wieloletnimi Planami Dzia  Pomocy 

Technicznej (RPD PT/WPD PT). RPD PT/WPD PT s  sporz dzane oddzielnie dla ka dego z dzia  VIII Priorytetu Pomoc 

Techniczna RPO WM (oddzielnie dla Dzia ania: 8.1.Wsparcie procesów zarz dzania i wdra ania RPO WM i oddzielnie dla Dzia ania 

8.2. Dzia ania informacyjne i promocyjne), z wyj tkiem okresu 2007-2008, dla którego zosta  przygotowany przez ka  z instytucji 

jeden Plan Dzia  Pomocy Technicznej na lata 2007-2008 w ramach RPO WM 2007-2013.  

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

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

Instytucja wykonuj ca czynno ci zastrze one dla Beneficjenta PT RPO WM sporz dza i realizuje odr bny RPD PT/WPD PT w 

ramach ka dego z Dzia  (tj. 8.1. i 8.2.). Aplikowanie o rodki na dofinansowanie projektu systemowego w ramach pomocy 
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technicznej  RPO  WM  odbywa  si  poprzez  z enie  przez  UMWM  i  MJWPU  do  IZ  RPO  WM  (RF)  wniosku  o  dofinansowanie,   

w którym RPD PT/WPD PT stanowi jego za cznik. Wnioski zawieraj  w szczególno ci plan finansowy projektu oraz opisy 

planowanych do realizacji typów operacji. W RF wnioski s  weryfikowane pod wzgl dem formalnym, rachunkowym i 

merytorycznym na stanowiskach ds. pomocy technicznej w RF-POKL-IV z zachowaniem zasady dwóch par oczu. Ka dy z 

pracowników na ww. stanowisku wype nia dla ka dego weryfikowanego wniosku list  sprawdzaj . Lista sprawdzaj ca jest 

przekazywana podczas weryfikacji pomi dzy pracownikami razem z wnioskiem podlegaj cym weryfikacji. Dofinansowanie realizacji 

projektu systemowego w ramach RPO WM zatwierdza Zarz d Województwa przed uchwaleniem projektu bud etu województwa na 

rok, którego dotyczy RPD PT. WPD PT jest sporz dzany na podstawie alokacji wieloletniej i aktualizowany w miar  potrzeby. Wzory 

wniosków o dofinansowanie realizacji RPD PT/WPD PT zosta y okre lone w ww. Zasadach. 

RF-POKL-IV przy weryfikacji formalnej, rachunkowej i merytorycznej wniosku o dofinansowanie RPD PT/WPD PT pos uguje si  

jedn  list  sprawdzaj , której wzór stanowi za cznik nr 3.3.1/1.  

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Podzia  alokacji 
rodków w 

ramach RPD PT 
RPO WM 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU na 
dany rok 
bud etowy 

RF-RPO-II 
oraz 
stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej 
(RF-POKL-IV) 

RF-POKL-
IV., RF-RPO-
II. RF-RPO-I 

Informacja od 
UM WM i 
MJWPU o 
planowanych 
wydatkach na 
dany rok 
bud etowy 
pozyskiwana w 
trybie 
okre lonym w 
Kontrakcie 
Wojewódzkim 

Pismo w 
sprawie 
podzia u 
alokacji 
rodków w 

ramach PT  

Akceptacja 
wst pna 
podzia u 
rodków PT 

pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU przez 
Kierownika RF-
POKL-IV, RF-
RPO-II, RF-
RPO-I  i 
akceptacja 
przez Dyrektora 
RF. 

Podzia rodków 
PT pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU 
stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej w 
RF. POKL.IV 
pozyskuje do 5 
lipca roku 
poprzedzaj cego 
rok obj ty RPD 
PT 

Podzia  alokacji 
uzale niony jest od 
efektywno ci 
wykorzystania 
rodków PT przez 

UMWM i MJWPU 
Po pozyskaniu od 
RF-RPO-II  
zaakceptowanego 
podzia u rodków w 
ramach PT 
stanowisko ds. 
pomocy technicznej 
przygotowuje projekt 
uchwa y 
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2 

Przygotowanie 
projektu 
uchwa y 
Zarz du w 
sprawie 
zatwierdzenia 
podzia u 
alokacji 
rodków w 

ramach RPD PT 
RPO WM 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU na 
dany rok 
bud etowy 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-
IV., OR w 
UMWM, BF., 
Cz onek 
Zarz du 
Województwa 
nadzoruj cy 
RF. 

Zaakceptowany 
przez Dyrektora 
RF. podzia  
alokacji rodków 
w ramach PT 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU na dany 
rok bud etowy 

Projekt 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
podzia u 
alokacji 
rodków w 

ramach PT 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU na 
dany rok 
bud etowy 

enie 
projektu 
uchwa y w OR 
w UMWM 
(Wydzia  
Zarz du) 

Do 15 lipca 
roku 
poprzedzaj cego 
rok obj ty RPD 
PT 

Projekt uchwa y 
stanowisko ds. 
pomocy technicznej 
przygotowuje zgodnie 
z zasadami 
opracowywania 
projektów uchwa  w 
UMWM 

3 

Zatwierdzenie 
podzia u 
alokacji 
rodków w 

ramach RPD PT 
RPO WM 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU na 
dany rok 
bud etowy  

Zarz d 
Województwa  

RF., OR w 
UMWM 

Projekt uchwa y 
w sprawie 
zatwierdzenia 
podzia u alokacji 
rodków w 

ramach PT 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU  

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
w sprawie 
zatwierdzenia 
podzia u 
alokacji 
 

Podpisanie 
uchwa y przez 
Marsza ka 
Województwa i 
wpisanie jej do 
rejestru uchwa  

Podzia  alokacji 
okre la limity, które 

 podstaw  dla 
UMWM oraz 
MJWPU do 
przygotowania 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji projektów 
systemowych  

4 

Poinformowanie 
OR w UMWM 
oraz MJWPU o 
wysoko ci 
przydzielonych 
limitów 
rodków w 

ramach PT wraz 
z pro  o 
opracowanie 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM,  
MJWPU 

Pismo do OR w 
UMWM i 
MJWPU 
informuj ce o 
zatwierdzeniu 
przez Zarz d 
podzia u rodków 
pomi dzy 
UMWM i 
MJWPU oraz 
wysoko ci 
przydzielonych 
limitów rodków 

 

Wst pna 
akceptacja 
Kierownika RF-
POKL-IV 
Podpisanie 
pism przez 
Dyrektora RF., 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
i data wyj cia 
(ESOD) 

Niezw ocznie 
po otrzymaniu 
kopii uchwa y 
ZWM 

W pismach nale y 
poda , e OR w 
UMWM oraz 
MJWPU opracowuj  
wniosek o 
dofinansowanie 
projektu 
systemowego i 
sk adaj  do RF w 
terminie do 15 
sierpnia danego roku 
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projektów wraz 
z RPD PT, 
zgodnie z 
wzorami 
okre lonymi w 
Zasadach… 
 

w ramach PT 
wraz z pro  o 
opracowanie 
wniosku o 
dofinansowanie 
projektu 
systemowego 

5 

Otrzymanie 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
od OR w 
UMWM oraz od 
MJWPU 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM, 
MJWPU 

Wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych w 
wersji papierowej 
i elektronicznej 
sporz dzone 
zgodnie z 
wzorami 
okre lonymi w 
Zasadach… 

 

Data wp ywu 
wniosków do 
sekretariatu RF. 
i nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

Do 15 sierpnia 
roku 
poprzedzaj cego 
rok obj ty RPD 
PT 

W przypadku 
nieotrzymania 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji projektów 
systemowych w 
terminie do 15 
sierpnia danego roku, 
stanowisko ds. 
pomocy technicznej 
przygotowuje pismo 
do OR w UMWM i 
/lub MJWPU na 
temat konieczno ci 

enia dokumentu 
w terminie 3 dni 
roboczych od 
otrzymania pisma 
faxem/mailem/poczt . 
Pismo podpisuje 
Dyrektor RF. i jest 
przesy ane do OR w 
UMWM i/lub 
MJWPU faksem jak 
równie  
elektronicznie i 
poczt . 

6 

Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
wniosków o 
dofinansowanie 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej - 
pracownik 1  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM, 
MJWPU 

Wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj ce 
(za . nr 3.3.1/1) 
z adnotacj  o 
poprawno ci 

Wype nienie 
list 
sprawdzaj cych  

10 dni 
roboczych 

Weryfikacja 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji projektów 
systemowych 
prowadzona jest pod 
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realizacji 
projektów 
systemowych 
oraz 
przekazanie 
dokumentów 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 
do pracownika 
dokonuj cego 
weryfikacji jako 
pierwsza para 
oczu  

wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
lub 
stwierdzonych 

dach 

tem 
kwalifikowalno ci 
wydatków oraz 
spe nienia kryteriów 
okre lonych w 
Uszczegó owieniu 
RPO WM i 
zatwierdzonych przez 
KM. 
 
 

7 

Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
wniosków o 
dofinansowanie 
projektów 
systemowych 
(druga para 
oczu). 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej - 
pracownik 2 
 

RF-POKL-IV 

Wnioski o 
dofinansowanie 
projektów 
systemowych 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 
wype nionymi 
przez pracownika 
dokonuj cego 
weryfikacji jako 
pierwsza para 
oczu 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj ce 
jako druga para 
oczu z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
lub 
stwierdzonych 

dach 

Wype nienie 
list 
sprawdzaj cych 

10 dni 
roboczych 

8 

Pozyskanie 
akceptacji IZ 
RPO WM dla 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV,  
RF-RPO-I – w 
Dzia aniu 8.2 

Wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
wraz z 
za cznikami 
oraz listami 
sprawdzaj cymi 
dokumentuj cymi 
dokonanie 
weryfikacji 

 

Zaakceptowanie 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
oraz 
za czników nr 
1 do wniosków 
przez 
Kierowników  
RF-RPO-I – w 

5 dni roboczych  
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formalnej, 
rachunkowej i 
merytorycznej 

Dzia aniu 8.2 

9 

Zatwierdzenie 
wniosków o 
dofinansowanie 
projektów 
systemowych w 
ramach PT RPO 
WM 

Dyrektor RF RF-POKL-IV 

Wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych i 
za cznik nr 1 do 
wniosków oraz 
listy 
sprawdzaj ce 

 

Akceptacja 
dokonana przez 
Kierownika RF-
POKL-IV oraz 
podpisanie 
dokumentów 
przez Dyrektora 
RF. 

3 dni robocze od 
pozyskania 
akceptacji RF-
RPO-I – w 
Dzia aniu 8.2 

Dyrektor RF 
dokonuje 
ostatecznego 
zatwierdzenia 
wniosków o 
dofinansowanie 
projektów 
systemowych 
podpisuj c listy 
sprawdzaj ce, 
wype niony wniosek i 
za cznik nr 1.1/2.1 
do Zasad… 
stanowi cy RPD PT 

 

W przypadku zako czenia weryfikacji wniosku o dofinansowanie z wynikiem pozytywnym i uzyskaniu akceptacji IZ RPO WM (RF), 

Biuro ds. Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM (RF-POKL-IV), powiadamia niezw ocznie pisemnie beneficjenta o pozytywnym 

wyniku weryfikacji. Pismo podpisane przez Dyrektora RF jest wysy ane do beneficjenta poczt  i w ESOD.  

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

merytoryczne, RF-POKL-IV przygotowuje pismo do OR w UMWM i/lub MJWPU informuj ce o stwierdzonych b dach  

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

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

systemowego jest weryfikowany ponownie z zachowaniem zasady dwóch par oczu w ci gu 10 dni roboczych (po 5 dni roboczych na 
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ka  par  oczu) od otrzymania poprawionego wniosku, zgodnie z wy ej opisan  procedur .  

 

10 

Rejestracja w KSI 
(SIMIK 07-13) 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji projektów 
systemowych w 
ramach RPO WM 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV 

Wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
poprawne pod 
wzgl dem 
formalnym, 
rachunkowym i 
merytorycznym  

 

Zarejestrowanie 
w KSI (SIMIK  
07-13) 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów  

Niezw ocznie 
po zako czeniu 
weryfikacji 
jednak nie 

ej ni  w 
ci gu 5 dni 
roboczych 
licz c od dnia 
wyst pienia 
okre lonego 
zdarzenia. 

 

11 

Pozyskanie 
akceptacji IZ RPO 
WM dla wniosków 
o dofinansowanie 
realizacji projektów 
systemowych  

Stanowisko 
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV,  
RF-RPO-I – w 
Dzia aniu 8.2 

Wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
wraz z 
za cznikami 
oraz 
zatwierdzonymi 
listami 
sprawdzaj cymi 

 

Zaakceptowanie 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów 
systemowych 
oraz 
za czników nr 
1 do wniosków 
przez 
Kierowników  
RF-POKL-IV, 
RF-RPO-I – w 
Dzia aniu 8.2 
oraz podpisanie 
dokumentów 
przez Dyrektora 
RF.  

5 dni 
roboczych  

12 

Przygotowanie 
projektów uchwa  
Zarz du 
Województwa w 
sprawie: 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji projektów 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  
 

RF-POKL-IV, 
OR  w 
UMWM, BF., 
Cz onek 
Zarz du 
Województwa 
nadzoruj cy 
RF.  

Zweryfikowane 
wnioski o 
dofinansowanie 
projektów 
systemowych 
wraz z 
za cznikami 

Projekty uchwa  
w sprawie 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji 
projektów 
systemowych w 
ramach RPO WM  

enie 
projektów 
uchwa  w OR w 
UMWM 
(Wydzia  
Zarz du) 

Przed 
uchwaleniem 
projektu 
bud etu 
samorz du 
Województwa 
na rok, którego 
dotycz  RPD 

Projekt uchwa y 
stanowisko ds. 
pomocy technicznej 
przygotowuje 
zgodnie z zasadami 
opracowywania 
projektów uchwa  
w UMWM 
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systemowych w 
ramach RPO WM  

PT/ 

13 

Zatwierdzenie 
dofinansowania 
realizacji projektów 
systemowych w 
ramach pomocy 
technicznej RPO 
WM 

Zarz d 
Województwa  

RF, OR w 
UMWM  

Projekty 
uchwa  w 
sprawie 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji 
projektów 
systemowych  

Uchwa y podj te 
przez Zarz d 
Województwa  

Podpisanie 
uchwa  przez 
Marsza ka 
Województwa i 
wpisanie ich do 
rejestru uchwa  

 
Wydatki 
wynikaj ce z RPD 
PT powinny zosta  
uj te w projekcie 
bud etu 
województwa na 
rok, którego 
dotycz  RPD PT i 

 realizowane w 
ramach linii 
bud etowej 
 

14 

Aktualizacja w KSI 
(SIMIK 07-13) 
statusu wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji projektów 
systemowych oraz 
rejestracja 
podj tych decyzji 
(uchwa ) w sprawie 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji projektów 
systemowych w 
ramach RPO WM 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV 

Zatwierdzone 
wnioski o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów oraz 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji 
projektów 
systemowych 

 

Aktualizacja w 
KSI (SIMIK  
07-13) statusu 
wniosków o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektów oraz 
rejestracja 
podj tych 
decyzji 
(uchwa ) w 
sprawie 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji 
projektów 
systemowych 

Niezw ocznie 
po podj ciu 
uchwa  i 
zatwierdzonych 
RPD PT jednak 
nie d ej ni  
w ci gu 5 dni 
roboczych 
licz c od dnia 
wyst pienia 
okre lonego 
zdarzenia. 
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15 

Przekazanie do:  
- OR w UMWM,  
kopii uchwa y wraz 
z zatwierdzonym 
projektem 
systemowym dla 
UMWM 
 - KO w UMWM 
 - MJWPU kopii 
uchwa  wraz z 
zatwierdzonymi 
projektami dla 
MJWPU 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV,  
 OR w 
UMWM, KO 
w UMWM, 
MJWPU 

Pisma do OR w 
UMWM, KO w 
UMWM oraz 
MJWPU wraz z 
uchwa ami i 
zatwierdzonymi 
projektami 
systemowymi 

 

Wst pna 
akceptacja 
Kierownika RF-
POKL-IV 
zatwierdzenie 
pism przez 
Dyrektora RF., 
nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
i data wyj cia 
(ESOD) 

 

.KO w UMWM 
otrzymuje kopie 
wszystkich uchwa  
w sprawie 
zatwierdzenia 
projektów 
(zarówno UMWM 
jak i MJWPU),  
w celu 
uwzgl dnienia tych 
projektów w planie 
kontroli. Kontrole 
projektów 
systemowych 
prowadzone s  
zgodnie z 
procedurami 
opisanymi w 
procesie 3.10  IW 
IZ RPO WM 

16 

Sporz dzenie 
wykazu projektów 
systemowych 
zatwierdzonych do 
dofinansowania w 
ramach RPO WM i 
przekazanie do IP II 
w celu 
umieszczenia na 
stronie internetowej 
www.mazowia.eu 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV,  
IP II. 
 

Uchwa y 
Zarz du 
Województwa 
w sprawie 
zatwierdzenia 
dofinansowania 
realizacji 
projektów 
systemowych 

Wykaz projektów 
systemowych 
zatwierdzonych 
do 
dofinansowania 

Potwierdzenie 
przes ania 
wykazu do IP II  

Niezw ocznie  
 od pozyskania 
uchwa  w 
sprawie 
dofinansowania 

Wykaz projektów 
systemowych 
zatwierdzonych do 
dofinansowania w 
ramach RPO WM 
powinien zawiera : 
nazw  beneficjenta, 
tytu  projektu i 
przyznan  kwot  
dofinansowania ze 
rodków EFRR 

 

OR w UMWM. informuje KO, KM., BF oraz odpowiednie wydzia y OR w UMWM o zatwierdzonym projekcie UMWM zgodnie z 

procedurami wewn trznymi. 

RF-POKL-IV powiadamia RF-RPO-II oraz Departament BF o zatwierdzonych RPD PT na kolejny rok drog  elektroniczn .  

Przechowywanie dokumentacji dotycz cej projektów systemowych w ramach RPO WM prowadzone jest zgodnie z procedur  3.1.9 
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niniejszej IW IZ RPO WM. Dokumenty ród owe dotycz ce okre lenia i zatwierdzenia alokacji rodków dla UMWM i MJWPU  

w ramach PT, weryfikacji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu systemowego wraz z listami sprawdzaj cymi oraz dokumenty 

dotycz ce zatwierdzenia projektu s  przechowywane w RF-POKL-IV, a po up ywie terminu przewidzianego do przechowywania  

w RF, dokumenty te s  przekazywane do archiwum zak adowego.  

 

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

Dzia  Pomocy Technicznej) 
 

Zmiany w Rocznym Planie Dzia  Pomocy Technicznej mog  by  dokonywane w ramach okre lonej alokacji rocznej na VIII 

Priorytet Pomoc Techniczna i w trybie okre lonym w „Zasadach realizacji projektu systemowego w ramach pomocy technicznej RPO 

WM 2007-2013”. 

Zmiany w RPD PT/WPD PT w zwi zku z wnioskowaniem o rodki niewygasaj ce z ko cem roku bud etowego dokonywane s  w 

odr bnym trybie. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Przyj cie 
wnioskowanych 
przez OR w 
UMWM i przez 
MJWPU zmian w 
RPD PT/WPD PT 
wraz z 
uzasadnieniem, w 
wersji papierowej 
i elektronicznej  

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM, 
MJWPU 

Pisma od OR w 
UMWM. oraz 
MJWPU do RF 
wraz z opisem 
zmian w RPD 
PT/WPD PT i z 
uzasadnieniem oraz 
RPD PT/WPD PT 
uwzgl dniaj cym 
zmiany 

 

Data wp ywu pism 
w sprawie zmian 
w RPD PT/WPD 
PT do sekretariatu 
RF, nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

 
 

Wniosek 
powinien 
zawiera  
wyczerpuj ce 
uzasadnienie 
konieczno ci 
wprowadzenia 
zmian. 

2 Weryfikacja 
wnioskowanych 

Stanowisko  
ds. pomocy 

RF-POKL-IV, 
OR  w 

Opis zmian w RPD 
PT/WPD PT wraz z 

Wype niona 
lista 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej 5 dni roboczych W RF-POKL-

IV.. utworzone s  
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przez OR w 
UMWM i przez 
MJWPU zmian w 
RPD PT/WPD PT 
oraz przekazanie 
dokumentów wraz 
z list  
sprawdzaj  do 
pracownika 
dokonuj cego 
weryfikacji jako 
pierwsza para 
oczu 

technicznej  UMWM, 
MJWPU,  

uzasadnieniem oraz 
RPD PT/WPD PT 
uwzgl dniaj cy 
zmiany w wersji 
papierowej i 
elektronicznej  

sprawdzaj ca 
(za . nr 3.3.2/1) 
z adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 
stwierdzonych 

dach  

m.in. cztery 
stanowiska ds. 
pomocy 
technicznej RPO 
WM 

3 

Weryfikacja 
wnioskowanych 
przez OR w 
UMWM i przez 
MJWPU zmian w 
RPD PT/WPD PT 
(druga para oczu) 

Stanowisko 
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM, 
MJWPU 

RPD PT/WPD PT 
uwzgl dniaj cy 
zmiany wraz z 
uzasadnieniem i 
list  sprawdzaj  
wype nion  przez 
pracownika 
dokonuj cego 
weryfikacji jako 
pierwsza para oczu 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 
stwierdzonych 

dach 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej, 
wst pna 
akceptacja 
Kierownika RF-
POKL-IV 
zatwierdzenie listy 
przez Dyrektora 
RF w terminie 3 
dni roboczych po 
dokonaniu 
weryfikacji przez 
drug  par  oczu 

5 dni roboczych  

4 

Pozyskanie 
akceptacji IZ RPO 
WM dla 
wnioskowanych 
przez OR w 
UMWM i przez 
MJWPU zmian w 
RPD PT/WPD PT  

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej,  
  

RF-POKL-IV, 
RF-RPO-I – w 
Dzia aniu 8.2 
 

RPD PT/WPD PT 
uwzgl dniaj cy 
zmiany wraz z 
uzasadnieniem i 
list  sprawdzaj  

 

Akceptacja zmian 
w RPD PT/WPD 
PT przez 
Kierowników RF-
RPO-I – w 
Dzia aniu 8.2 
  

 

W przypadku 
braku zgody na 
dokonanie 
zmiany w RPD 
PT/WPD PT, RF 
informuje o tym 
pisemnie 
beneficjenta wraz 
z uzasadnieniem 
(pismo do OR w 
UMWM i/lub 
MJWPU 
podpisuje 
Dyrektor RF).  
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Wydatki 
przekraczaj ce 
kwot  
odpowiedniej 
pozycji RPD 
PT/WPD PT lub 
dotycz ce 
nieuj tej operacji 
w RPD PT/WPD 
PT stanowi  
wydatki 
niekwalifikowan
e i nie podlegaj  
refundacji 

5 

Zatwierdzenie 
wnioskowanych 
przez OR w 
UMWM i przez 
MJWU zmian w 
RPD PT/WPD PT 

Dyrektor RF RF-POKL-IV 

Wnioskowane 
zmiany w RPD 
PT/WPD PT oraz 
listy sprawdzaj ce 

 

Zatwierdzenie 
zmian przez 
Dyrektora RF w 
terminie 3 dni po 
pozyskaniu 
akceptacji  
Kierownika RF-
RPO-I. – w 
Dzia aniu 8.2 

3 dni robocze  

Dyrektor RF 
dokonuje 
ostatecznego 
zatwierdzenie 
wnioskowanych 
zmian podpisuj c 
listy 
sprawdzaj ce 
oraz 
wnioskowane 
zmiany w RPD 
PT/WPD PT 

W przypadku zako czenia weryfikacji wnioskowanych zmian z wynikiem pozytywnym i uzyskaniu akceptacji IZ RPO  WM  (RF), 

stanowisko ds. pomocy technicznej, informuje niezw ocznie pisemnie beneficjenta o pozytywnym wyniku weryfikacji. Pismo 

podpisane przez Dyrektora RF jest wysy ane do beneficjenta poczt  i w ESOD.  

W przypadku, gdy we wnioskowanych zmianach w RPD PT/WPD PT stwierdzono b dy, Biuro do spraw Pomocy Technicznej PO 

KL i RPO WM (RF-POKL-IV) przygotowuje pismo do OR w UMWM i/lub MJWPU informuj ce o stwierdzonych b dach i 

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

wyznaczonym terminie faksem/mailem/poczt . Pismo podpisuje Dyrektor RF. Poprawiony RPD PT/WPD PT uwzgl dniaj cy zmiany 

jest weryfikowany ponownie z zachowaniem zasady dwóch par oczu w ci gu 10 dni roboczych (po 5 dni roboczych dla ka dej pary 
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oczu) od otrzymania poprawionego dokumentu, zgodnie z wy ej opisan  procedur . 

 

6 

Przygotowanie 
projektu 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w RPD 
PT/WPD PT  

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM, BF, 
MJWPU 
Cz onek 
Zarz du 
Województwa 
nadzoruj cy 
RF. 

Zaakceptowane 
zmiany w RPD 
PT/WPD PT  

Projekt 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w RPD 
PT/WPD PT  

enie projektu 
uchwa y w OR w 
UMWM (Wydzia  
Zarz du) 

Po uzgodnieniu 
i akceptacji 
wnioskowanyc
h zmian w RPD 
PT/WPD PT – 
bez zb dnej 
zw oki 

Projekt uchwa y 
stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 
przygotowuje 
zgodnie z 
zasadami 
opracowywania 
projektów 
uchwa  w 
UMWM 

7 

Zatwierdzenie 
zmian w RPD 
PT/WPD PT 
przez Zarz d 
Województwa 

Zarz d 
Województwa  

RF,  
OR w 
UMWM 

Projekt 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w 
RPD/WPD   

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
w sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w 
RPD/WPD  

Podpisanie uchwa y 
przez Marsza ka 
Województwa i 
wpisanie do rejestru 
uchwa  

  

8 

Przekazanie do: 
- OR w 
UMWM,  
 kopii uchwa y 
w sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w RPD 
PT/WPD PT  dla 
UMWM  
- KO w UMWM  
- MJWPU kopii 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w WPD 
PT dla MJWPU 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM, KO 
w UMWM, 
MJWPU 

Pisma do OR w 
UMWM, KO w 
UMWM oraz 
MJWPU wraz z 
kopiami 
uchwa  i 
zatwierdzonym
i zmianami w 
RPD PT/WPD 
PT  

 

Zatwierdzenie pism 
przez Dyrektora RF, 
nadanie numerów w 
rejestrze 
korespondencji i data 
wyj cia (ESOD) 
 

Niezw ocznie 
od pozyskania 
kopii uchwa  

KO w UMWM 
otrzymuje kopie 
uchwa  w 
sprawie 
zatwierdzenia 
zmian zarówno w 
RPD PT/WPD 
PT dla UMWM 
jak i w RPD 
PT/WPD PT dla 
MJWPU (wraz 
ze zmianami) w 
celu 
uwzgl dnienia 
tych zmian 
podczas kontroli 
projektów 
realizowanych w 
ramach PT  
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9 

Aktualizacja w 
KSI (SIMIK 07-
13) danych 
dotycz cych RPD 
PT/WPD PT  oraz 
decyzji 
(podj tych 
uchwa ) w 
sprawie 
zatwierdzenia 
zmian w RPD 
PT/WPD PT  

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV 

Uchwa y wraz 
z 
zatwierdzonym
i zmianami w 
RPD PT/WPD 
PT   

 

Zaktualizowanie w KSI 
(SIMIK 07-13) danych 
dot. RPD PT/WPD PT  
(zmiany) oraz decyzji 
(uchwa ) w sprawie 
zatwierdzenia zmian w 
RPD PT/WPD PT  

 Niezw ocznie 
od podj cia 
uchwa  jednak 
nie d ej ni  w 
ci gu 5 dni 
roboczych 
licz c od dnia 
wyst pienia 
okre lonego 
zdarzenia. 

 

 
OR w UMWM informuje KO, KM, BF oraz odpowiednie wydzia y OR w UMWM o zatwierdzeniu zmian w RPD PT/WPD PT  dla 

UMWM.  

Zmiany wydatków wynikaj ce ze zmiany w RPD PT/WPD PT powinny by  uj te w bud ecie województwa zgodnie z procedurami 

wewn trznymi. 

RF-POKL-IV powiadamia RF-RPO-II oraz Departament BF o zatwierdzonych zmianach RPD PT/WPD PT na dany rok drog  

elektroniczn .  

Dzia aj c zgodnie z zapisem Za cznika nr 1 Kontraktu Wojewódzkiego: „(…) w odniesieniu do projektów w przypadku których 

dokonano p atno ci ko cowej nale y dokona  korekty kwoty widniej cej na umowie o dofinansowanie, tak aby odzwierciedla a 

faktyczn  warto  p atno ci przekazanych na rzecz danego beneficjenta”  pracownik RF-POKL-IV dokonuje korekty warto ci decyzji 

o dofinansowaniu projektu wydanej w trybie opisanym w Procedurze 3.3.1. (z uwzgl dnieniem zmian wprowadzonych wed ug 

procedury 3.3.2) do warto ci wydatków faktycznie poniesionych przez Beneficjenta realizuj cego projekt w ramach Priorytetu VIII 

RPO WM 2007-2013, zgodnie z poni sz  procedur . 

10 

Sporz dzenie 
notatki s bowej 
zawieraj cej 
okre lenie warto ci 
faktycznie 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV,  

Zatwierdzony 
wniosek o p atno  
ko cow  dla 
danego projektu 

Notatka 
zatwierdzona 
przez dyrektora 
RF 

Weryfikacja 
danych przez 
„dwie pary 
oczu” 
Akceptacja 

 
Niezw ocznie 
po  
zatwierdzeniu 
wniosku o 

Notatka powinna 
zawiera  
uzasadnienie 
konieczno ci 
wprowadzenia 
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poniesionych 
wydatków przez 
Beneficjenta na 
podstawie 
zatwierdzonego 
wniosku o p atno   
ko cow  
narastaj co od 
pocz tku realizacji 
projektu 

wst pna 
Kierownika RF-
POKL-IV oraz 
akceptacja 
ostateczna 
Dyrektora RF 

atno  
ko cow  

zmian, 
szczegó owe 
wyliczenie 
warto ci 
poszczególnych 
pozycji decyzji, 
ród a 

finansowania oraz 
skorygowany 
harmonogram 
wydatków na 
podstawie 
wniosku o 

atno  ko cow  
dla warto ci 
narastaj co od 
pocz tku 
realizacji 
projektu. 

11 

Korekta danych w 
decyzji o 
dofinansowaniu 
projektu w KSI 
(SIMIK 07-13) 

Stanowisko  
ds. pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 

Zatwierdzona 
notatka s bowa, 
KSI (SIMIK 07-
13)   

Karta 
informacyjna 
umowy 
/decyzji – 
wydruk po 
dokonaniu 
korekty 

Potwierdzenie 
poprawno ci 
wprowadzonych 
danych  przez 
„dwie pary 
oczu”,  
akceptacja 
zmian przez  
Kierownika RF-
POKL-IV  

j.w. 

Przekazanie 
informacji 
pisemnej do 
beneficjenta oraz 
za pomoc  poczty 
elektronicznej do  
pracownika 
zajmuj cego si  
sporz dzaniem 
Po wiadcze …  
w RF-RPO-II 

 

Dokonanie korekty w formie opisanej procedury jest konieczne w celu uporz dkowania danych wprowadzanych do systemu KSI 

(SIMIK 07-13), które generowane s  dla sporz dzania sprawozda  okresowych, rocznych i ko cowego (Procedura 3.3.5). 

Skorygowanie warto ci decyzji pozwoli na przedstawienie prawid owego obrazu i poziomu zakontraktowanych rodków Pomocy 

Technicznej RPO WM oraz zapobiegnie sztucznemu blokowaniu rodków mo liwych do wykorzystania w kolejnych latach realizacji 

Programu, zgodnie z zasada n+3/n+2. 
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Karta informacyjna umowy/decyzji - wydruk z KSI (SIMIK 07-13) - po korekcie wraz z notatk  zostaj  wpi te do akt sprawy. 

Przechowywanie dokumentacji zwi zanej z realizacj  projektów systemowych w ramach PT RPO WM prowadzone jest zgodnie  

z procedur  3.1.14 niniejszej IW IZ RPO WM. Dokumenty ród owe dotycz ce wyst pie  beneficjentów o zmian  projektu, 

weryfikacji, uzgadniania i zatwierdzenia zmian w RPD PT/WPD PT wraz z listami sprawdzaj cymi s  przechowywane w RF-POKL-

IV, a po up ywie terminu przewidzianego do przechowywania w RF., dokumenty te s  przekazywane do archiwum zak adowego.  

 

3.3.3. Procedura rozliczania wydatków w ramach projektu systemowego za pomoc  wniosków o p atno  okresow /ko cow   

w ramach VIII Priorytetu 

 

Projekty systemowe w ramach pomocy technicznej realizowane s  przez beneficjentów na podstawie zatwierdzonych wniosków  

o dofinansowanie realizacji tych projektów. W UMWM za realizacj  poszczególnych dzia  uj tych w zatwierdzonych projektach 

(RPD PT/WPD PT) odpowiedzialne s  w ciwe komórki merytoryczne Departamentów UMWM zaanga owane w zarz dzanie i 

wdra anie RPO WM. Realizacja projektu systemowego w UMWM odbywa si  zgodnie z zasadami okre lonymi w systemie 

zarz dzania jako ci  i aktach prawa wewn trznego UMWM, m. in. Regulaminie udzielania zamówie  publicznych, Zasadach 

post powania w toku dokonywania zakupu, dostaw, us ug i robót budowlanych (na podstawie ustawy Prawo zamówie  publicznych), 

Regulaminie wynagradzania pracowników w UMWM, Zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez 

pracowników UMWM, Regulaminie s bowych wyjazdów zagranicznych pracowników UMWM oraz przyjmowania delegacji 

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

Dla projektów systemowych w ramach pomocy technicznej prowadzona jest odr bna ewidencja ksi gowa.  

Rozliczanie wydatków poniesionych na realizacj  Dzia  w ramach RPD PT/WPD PT prowadzone jest na podstawie Wniosków o 

atno  sk adanych przez OR w UMWM oraz MJWPU do RF-POKL-IV. Wniosek o p atno  dla PT wype nia si  zgodnie z wzorem  

i instrukcj  okre lonymi przez IZ RPO WM dla wszystkich Priorytetów RPO WM. 

W przypadku nie wywi zania si  UMWM i/lub MJWPU z realizacji projektu systemowego zgodnie z warunkami okre lonymi  
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w Zasadach realizacji projektu systemowego w ramach pomocy technicznej RPO WM 2007-2013, w szczególno ci w zakresie dzia  

informacyjnych i promocyjnych oraz terminowo ci sk adania wniosków o p atno , RF mo e podj  decyzj  o niekwalifikowalno ci 

poszczególnych wydatków lub wstrzymania dofinansowania. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Otrzymanie 
wniosków o 

atno , 
sporz dzonych 
zgodnie z 
obowi zuj cym 
wzorem, 
rozliczaj cych 
wydatki 
poniesione 
przez UMWM 
oraz MJWPU w 
ramach 
projektów 
systemowych 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV, 
OR w 
UMWM,  
MJWPU 

Wniosek o p atno  
rozliczaj cy wydatki 
poniesione w 
ramach projektu 
systemowego przez 
UMWM oraz 
MJWPU  

 

Data z enia 
wniosku w 
sekretariacie 
RF., nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
ESOD 

Do 30 dnia 
pierwszego 
miesi ca 
nast puj cego 
po up ywie 
kwarta u  

UMWM oraz 
MJWPU 
sk adaj  
wnioski o 

atno  nie 
rzadziej ni  raz 
na kwarta . 

enie 
wniosku za 
ka dy kwarta  z 
realizacji 
projektu 
systemowego 
jest 
obligatoryjny 
nawet w 
sytuacji, gdy 
beneficjent nie 
poniós  w 
danym kwartale 
adnych 

wydatków 

2 

Weryfikacja 
wniosków o 

atno  pod 
wzgl dem 
formalnym, 
rachunkowym i 
merytorycznym 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

 

RF-POKL-IV 
 
 

Wnioski o p atno  
UMWM oraz 
MJWPU 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj ce 
zgodnie z 
wzorem 
stanowi cym 
za . nr 3.3.3/1, 

Wype nienie list 
sprawdzaj cych  
 

30 dni 
kalendarzowych 
od daty wp ywu 
wniosków o 

atno  (po 15 
dni 
kalendarzowych 

Weryfikacja 
formalna i 
rachunkowa w 
zakresie 
wynikaj cym z 
ewidencji 
ksi gowej; 
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oraz 
przekazanie 
wniosków wraz 
z listami 
sprawdzaj cymi 
do pracownika 
dokonuj cego 
weryfikacji jako 
pierwsza para 
oczu 

z adnotacj  o 
poprawno ci 
sporz dzenia 
wniosku lub 
stwierdzonych 

dach 
 

na ka  par  
oczu) 

weryfikacja 
merytoryczna 
w zakresie 
prawid owo ci 
wype nienia 
wniosku o 

atno  
zgodnie z 
wnioskiem  
o 
dofinansowanie 
realizacji 
projektu  
i uchwa  
Zarz du. 
Podczas 
weryfikacji 
wniosek jest 
przekazywany 
mi dzy 
stanowiskami 
razem z list  
sprawdzaj . 

3 

Weryfikacja 
wniosków o 

atno  pod 
wzgl dem 
formalnym, 
rachunkowym i 
merytorycznym 
(druga para 
oczu) 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV 
 

Wnioski o p atno  
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 
wype nionymi przez 
pracownika 
dokonuj cego 
weryfikacji jako 
pierwsza para oczu 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj ce z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
sporz dzenia 
wniosku lub 
stwierdzonych 

dach 
  

Wst pna 
akceptacja 
Kierownika RF-
POKL-IV, 
zatwierdzenie 
list 
sprawdzaj cych 
i pozytywnie 
ocenionych 
wniosków o 

atno  przez 
Dyrektora RF w 
terminie 3 dni 
roboczych po 
dokonaniu 
weryfikacji 
przez drug  par  
oczu 

 
Pracownik weryfikuj cy wniosek o p atno  upewnia si , e tylko wydatki kwalifikowalne poniesione przez beneficjenta zostan  

sfinansowane. Zapewnienie to uzyskuje poprzez odpowiedzi na pytania zawarte w Li cie sprawdzaj cej do weryfikacji wniosku,  

w której jest szczegó owo wyspecyfikowany zakres badania kosztów kwalifikowalnych. Sprawdza zgodno  wniosku o p atno   

z wnioskiem o dofinansowanie w zakresie polityk wspólnotowych. W zakresie zgodno ci z wymogami dotycz cymi zamówie  

publicznych sprawdza, czy na dowodzie finansowym dokumentuj cym poniesiony koszt jest zapis, e wydatek zrealizowano zgodnie  

z ustaw  „Prawo zamówie  publicznych” oraz sprawdza z zapisami ustawowymi. W celu upewnienia si , e wydatek jest 
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kwalifikowalny mo e dodatkowo za da  np. dokumentacji przetargowej, dokumentów dotycz cych zapytania o cen  itp.  

W przypadku realizowanych us ug/zakupów pracownik mo e za da  kopii umowy zawartej przez beneficjenta  

z us ugodawc /wykonawc  lub z onego zamówienia. 

W przypadku sprawdzenia ró nic kursowych pracownik sprawdza zgodno  zastosowanego kursu wymiany z dat  wystawienia 

faktury i z dat  poniesienia wydatku (zap aty faktury).  

W przypadku weryfikacji kosztów wynagrodze  sprawdzane jest czy beneficjent z  o wiadczenie o kwalifikowalno ci 

wynagrodze . Pracownik weryfikuj cy mo e za da  od beneficjenta przedstawienia zakresów czynno ci poszczególnych 

pracowników, ewidencji czasu pracy lub przeprowadzi  wywiad. 

W przypadku szkole  pracowników IZ RPO WM lub IP II, pracownik weryfikuj cy wniosek o p atno  sprawdza czy tematyka 

szkolenia zgodna  jest z zapisami „Zasad realizacji projektu systemowego w ramach Pomocy Technicznej….” dotycz cymi 

kwalifikowalno ci szkole  pracowników. W celu potwierdzenia kwalifikowalno ci wydatku pracownik weryfikuj cy mo e za da  od 

beneficjenta przedstawienia zakresów czynno ci poszczególnych pracowników. 

Ponadto, w przypadku jakichkolwiek w tpliwo ci, co do kwalifikowalno ci wydatków, pracownik weryfikuj cy wniosek o p atno  

mo e w ramach wizyty monitoruj cej sprawdzi  ca  dokumentacj  w siedzibie beneficjenta i przeprowadzi  z nim wywiad. 

W przypadku zako czenia weryfikacji wniosku o p atno  z wynikiem pozytywnym i zatwierdzeniu wniosku o p atno , RF-POKL-

IV informuje niezw ocznie pisemnie beneficjenta (oraz RF-RPO-II i BF w formie elektronicznej) o zatwierdzeniu wniosku o p atno  i 

kwocie wydatków uznanych za kwalifikowalne. Podpisane przez Dyrektora RF pismo jest wysy ane do beneficjenta poczt  i w ESOD.  

W przypadku, gdy we wniosku o p atno  stwierdzono b dy formalne, rachunkowe i/lub merytoryczne, RF-POKL-IV przygotowuje 

pismo do OR w UMWM i/lub MJWPU informuj ce o stwierdzonych b dach i konieczno ci ich poprawienia oraz dostarczenia 

poprawionego dokumentu do RF. w wyznaczonym terminie faksem/ mailem/poczt . Pismo podpisuje Dyrektor RF. Wys anie pisma 

wstrzymuje bieg terminu weryfikacji wniosku. Poprawiony wniosek o p atno  jest weryfikowany ponownie z zachowaniem zasady 

dwóch par oczu, zgodnie z wy ej opisan  procedur , w terminie 10 dni roboczych (po 5 dni dla ka dej pary oczu). Po zako czeniu 
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pozytywnym weryfikacji wniosku o p atno  oraz zatwierdzeniu wydatków w nim przedstawionych pracownik RF-POKL-IV 

przygotowuje pismo informuj ce o zatwierdzeniu wniosku o p atno  i wysy a je  do Beneficjenta.   

Wniosek o p atno  ko cow  zatwierdzany jest po dokonaniu kontroli na zako czenie realizacji projektu zgodnie z Procedur  3.3.4 

niniejszej Instrukcji. 

4 

Wprowadzenie 
danych 
dotycz cych 
zatwierdzonyc
h wniosków o 

atno  do 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV 
 

Zatwierdzone 
wnioski o p atno  

Pismo do 
Beneficjenta 
informuj ce o 
pozytywnym 
zako czeniu 
weryfikacji i  
zatwierdzeniu 
wniosku o 

atno . 

Wprowadzenie 
danych 
dotycz cych 
zatwierdzonych 
wniosków o 

atno  do 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Niezw ocznie 
od 
pozytywnego 
zako czenia 
weryfikacji 
wniosków 
jednak nie 

ej ni  w 
ci gu 5 dni 
roboczych 
licz c od dnia 
wyst pienia 
okre lonego 
zdarzenia. 

 

 
Wnioski o p atno  wraz z listami sprawdzaj cymi oraz ca  dokumentacj  zwi zan  z weryfikacj  wniosku, do czasu przekazania do 

archiwum zak adowego, s  przechowywane w RF-POKL-IV. 

 

3.3.4. Procedura przeprowadzania kontroli na zako czenie realizacji projektu realizowanego w ramach Priorytetu VIII Pomoc 

Techniczna RPO WM 2007 – 2013. 

 

Kontrola na zako czenie realizacji projektu realizowanego w ramach Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM 2007 – 

2013 przeprowadzana jest zgodnie z Wytycznymi MRR w zakresie procesu kontroli projektów, obligatoryjnie przed zatwierdzeniem 

wniosku o p atno  ko cow  i ostatecznym rozliczeniem danego projektu. 

Kontrola na zako czenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzaj cej kontrol , kompletno ci  
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i zgodno ci z przepisami oraz w ciwymi procedurami dokumentacji zwi zanej z realizacj  projektu, niezb dnej do zapewnienia 

ciwej cie ki audytu, ze szczególnym uwzgl dnieniem dokumentów potwierdzaj cych prawid owo  poniesionych wydatków. 

Kontrola na zako czenie realizacji projektu podlega rejestracji w krajowym systemie informatycznym, w zakresie zgodnym  

z Instrukcj  ytkownika KSI (SIMIK 07-13). 

Szczegó owe warunki na jakich odbywa si  kontrola na zako czenie realizacji projektu w ramach PT RPO WM okre la poni sza 

procedura. 

Wraz z wnioskiem o p atno  ko cow  Beneficjenci PT RPO WM sk adaj  „O wiadczenie o miejscu przechowywania dokumentów 

zwi zanych z realizacj  danego projektu”. O wiadczenie to zawiera zapewnienie o posiadaniu wszystkich niezb dnych dokumentów 

zwi zanych z realizacj  projektu i ich kompletno ci, potwierdzenie prawid owo ci poniesionych wydatków, zapewnia zachowanie 

cie ki audytu, tzn. e audytor zewn trzny jest w stanie skontrolowa  ca y proces zwi zany z realizacj  projektu od momentu z enia 

wniosku o dofinansowanie do momentu rozliczenia projektu. Z enie w/w o wiadczenia spe nia wymogi kontroli na zako czenie 

realizacji projektu okre lone wytycznymi MRR. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 

powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 

 

1 

Weryfikacja 
otrzymanego 
od 
Beneficjenta 

wiadczeni
a o miejscu 
przechowyw
ania 
dokumentów 
zgodnie z 
Zasadami… 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV., 
OR w UMWM,  
MJWPU  

Wnioski o p atno  
dla danego projektu 

wiadczenie 
Beneficjenta o 
miejscu 
przechowywan
ia dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  
projektu. 

Data wp ywu 
pisma z 

wiadczeniem 
od OR i 
MJWPU do 
sekretariatu RF 
i nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD)/Data 
przekazania 
wniosku o 

Przed 
zatwierdzenie
m wniosku o 

atno  
ko cow  
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atno  
ko cow . 

2 

Weryfikacja 
kompletno c
i i 
prawid owo
ci  
dokumentacj
i na 
zako czenie 
realizacji 
projektu 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV 
 

Dokumentacja 
zwi zana z 
realizacj  projektu 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
do kontroli na 
zako czenie 
realizacji 
projektu 
za cznik nr 
3.3.4/1 

Wst pna 
akceptacja 
Kierownika RF-
POKL-IV, 
zatwierdzenie 
listy 
sprawdzaj cej 
przez Dyrektora 
RF . w terminie 
3 dni roboczych 
po dokonaniu 
weryfikacji 
przez 
pracowników (1 
dzie  roboczy 
na ka  par  
oczu) 

Przed 
zatwierdzenie
m wniosku o 

atno  
ko cow    W celu zapewnienia 

potwierdzenia 
prawid owo ci 
zachowania cie ki 
audytu do wniosku o 

atno  ko cow  
sporz dzony jest spis 
pism 
przychodz cych od 
Beneficjenta i 
przekazywanych 
Beneficjentowi 
obejmuj cych cykl 
ycia projektu. 

3 

Ostateczne 
potwierdzeni
e cie ki 
audytu 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV 
 

wiadczenie 
Beneficjenta o 
miejscu 
przechowywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  projektu .i 
wniosek o p atno  
ko cow   

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
wniosku o 

atno  
ko cow  z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
sporz dzenia 
wniosku lub 
stwierdzonych 

dach 

Wst pna 
akceptacja 
Kierownika RF-
POKL-IV, 
zatwierdzenie 
listy 
sprawdzaj cej 
przez Dyrektora 
RF . w terminie 
3 dni roboczych 
po dokonaniu 
weryfikacji 
przez drug  
par  oczu 

30 dni 
kalendarzowyc
h od daty 
wp ywu 
wniosku o 

atno  (po 15 
dni 
kalendarzowyc
h na ka  par  
oczu) z 
uwzgl dnienie
m czasu na 

enie 
ewentualnych 
uzupe nie  
przez 
Beneficjenta 

Wnioski o p atno  wraz z listami sprawdzaj cymi oraz ca  dokumentacj  zwi zan  z weryfikacj  wniosku, do czasu przekazania do 

archiwum zak adowego, s  przechowywane w RF-POKL-IV. 
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4 

Wprowadze
nie danych 
dotycz cych 
zatwierdzon
ych 
wniosków o 

atno  do 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

RF-POKL-IV 
 

Zatwierdzone 
wnioski o p atno   

Wprowadzenie 
danych 
dotycz cych 
zatwierdzonych 
wniosków o 

atno  do KSI 
(SIMIK 07-13) 

Niezw ocznie 
od 
pozytywnego 
zako czenia 
weryfikacji 
wniosków 
jednak nie 

ej ni  w 
ci gu 5 dni 
roboczych 
licz c od dnia 
wyst pienia 
okre lonego 
zdarzenia. 

 

 
3.3.5. Procedura sporz dzania sprawozdania okresowego/rocznego/ko cowego z realizacji Priorytetu VIII Pomoc Techniczna, 

stanowi cego wk ad do sprawozda  z realizacji RPO WM 
 

Wniosek o p atno  sk adany przez beneficjenta pe ni jednocze nie rol  sprawozdania z realizacji projektu (RPD PT/WPD PT). 

Beneficjenci nie s , zatem zobowi zani do przedstawiania odr bnych sprawozda  do RF, do którego OR w UMWM oraz MJWPU 

sk adaj  wnioski o p atno . RF na ich podstawie sporz dza niezb dne informacje na temat post pów z realizacji Priorytetu VIII 

W przypadku Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM, którego wdra anie i zarz dzanie odbywa si  z poziomu Instytucji 

Zarz dzaj cej Programem sprawozdania okresowe/roczne/ko cowe sporz dzone s  w formie skróconej i przekazywane do Wydzia u 

RF-RPO-III w formie wk adu do sprawozda  z ca ego Programu. Wk ad do sprawozdania okresowego/rocznego/ko cowego z 

realizacji Priorytetu VIII Pomoc Techniczna – zwany dalej równie  sprawozdaniem –  jest sporz dzany na podstawie sprawozda  

okresowych/rocznych z poprzednich okresów sprawozdawczych, a tak e na podstawie danych z KSI (SIMIK 07-13), z których b  

generowane dane dotycz ce liczby i warto ci z onych wniosków o dofinansowanie, wniosków zatwierdzonych do realizacji, 
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wydanych decyzji (uchwa ) o dofinansowanie projektów z PT oraz informacji dotycz cych wydatków wykazanych przez 

beneficjentów i p atno ci zrealizowanych na rzecz beneficjentów.  

Wk ad do sprawozdania okresowego opracowany zgodnie z wzorem (za . nr 1, 1.1 i 1.2 do procedury 3.7.3) rocznego i ko cowego 

opracowany zgodnie ze wzorem przygotowanym przez MIR – na podstawie Procedury 3.7.3.niniejszej Instrukcji. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy, 
w tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Sporz dzenie do 
wk adu 
sprawozdania 
okresowego/roczne
go /ko cowego z 
realizacji VIII 
Priorytetu Pomoc 
Techniczna, 
stanowi cego wk ad 
do sprawozdania 
zbiorczego z 
realizacji RPO WM 
i przekazanie do 
akceptacji 
Kierownika RF-
POKL-IV 

 Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

RF-POKL-
IV 

sprawozdania 
okresowe/roczne z 
realizacji Priorytetu 
VIII Pomoc 
Techniczna z 
poprzednich okresów 
sprawozdawczych, 
dane z KSI 

Sprawozdanie 
okresowe/ 
roczne/ko cow
e z realizacji 
Priorytetu VIII 
Pomoc 
Techniczna 

  
Sprawozdanie: 
- okresowe – do 
30 dni 
kalendarzowych 
po up ywie 
okresu 
sprawozdawczeg
o; 
- roczne – do 90 
dni 
kalendarzowych 
po up ywie 
okresu 
sprawozdawczeg
o; 
- sprawozdanie 
ko cowe do dnia 
30 czerwca 2016 
r. 

 

2 Akceptacja 
sprawozdania 
okresowego/roczne
go/ ko cowego z 
realizacji Priorytetu 
VIII Pomoc 
Techniczna.  

Kierownik RF-
POKL-IV 

RF-POKL-
IV 
Kierownika 
RF-POKL-
IV 

Sprawozdanie 
okresowe/roczne/ko co
we z realizacji 
Priorytetu VIII Pomoc 
Techniczna  

Zaakceptowane 
sprawozdanie 
okresowe/roczn
e/ ko cowe z 
realizacji 
Priorytetu VIII 
Pomoc 
Techniczna 
przez 
Kierownika 
RF-POKL-IV 

Zaakceptowanie 
sprawozdania 
okresowego/roczne
go/ ko cowego z 
realizacji Priorytetu 
VIII Pomoc 
Techniczna przez 
Kierownika RF-
POKL-IV 
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3 Przekazanie 
sprawozdania 
okresowego/rocznego
/ ko cowego z 
realizacji Priorytetu 
VIII Pomoc 
Techniczna do 
Wydzia u RF-RPO-
III. w celu weryfikacji 
i uj cia w zbiorczym 
sprawozdaniu 
okresowym/rocznym/ 
ko cowym IZ RPO 
WM z realizacji 
Programu 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej  

RF-POKL-
IV,  
RF-RPO-III 

Sprawozdanie 
okresowe/roczne/ 
ko cowe z realizacji 
Priorytetu VIII Pomoc 
Techniczna 

 Potwierdzenie 
przekazania 
sprawozdania do 
RF-RPO-III.  

W 
przypadku 
sprawozda  
sporz dzony
ch 
poprawnie 
przej cie do 
procedury 
3.7.3 - 
Procedura 
weryfikacji 
sprawozdani
a 
okresowego, 
rocznego i 
ko cowego 
od IP II i 
RF..POKL.I
V.  

W przypadku, gdy podczas weryfikacji sprawozdania - zgodnie z procedur  3.7.3 - zostan  stwierdzone b dy w sprawozdaniu 

okresowym/rocznym /ko cowym z realizacji VIII Priorytetu Pomoc Techniczna, RF-POKL-IV otrzymuje informacje z Wydzia u RF-

RPO-II lub RF-RPO-III (w zale no ci od rodzaju b du), zawieraj ce informacj  dotycz  wykrytych b dów i terminu ich 

weryfikacji. Korekta sprawozdania odbywa si  wed ug nast puj cej procedury 
4 Poprawienie 

sprawozdania 
okresowego/rocznego 
/ko cowego z 
realizacji VIII 
Priorytetu Pomoc 
Techniczna, zgodnie z 
otrzyman  informacj  
o b dach 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV. Informacja z 
Wydzia u RF-RPO-II  
lub RF-RPO-III  (w 
zale no ci od rodzaju 

du), zawieraj ce 
informacj  dotycz  
wykrytych b dów i 
terminu ich 
weryfikacji 

Poprawione 
sprawozdanie 
okresowe/roczne 
/ko cowe w 
zakresie 
dotycz cym 
realizacji VIII 
Priorytetu 
Pomoc 
Techniczna 

  
 
Zgodnie z 
terminem 
wskazanym w 
informacji o 

dach od RF-
RPO-II  lub RF-
RPO-III (w 
zale no ci od 
rodzaju b du) 

 

5 Akceptacja 
poprawionego 
sprawozdania 
okresowego/rocznego 

Kierownik RF-
POKL-IV 

RF-POKL-IV, 
Kierownika 
RF-POKL-IV  

Poprawione 
sprawozdanie 
okresowe/roczne 
/ko cowe z realizacji 

Zaakceptowane 
poprawione 
sprawozdanie 
okresowe/roczne 

Zaakceptowanie 
poprawionego 
sprawozdania 
okresowego/roczne
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/ko cowego z 
realizacji VIII 
Priorytetu Pomoc 
Techniczna przez 
Kierownika RF-
POKL-IV 

VIII Priorytetu 
Pomoc Techniczna 
RPO  

/ko cowe przez 
Kierownika RF-
POKL-IV 

go /ko cowego 
przez Kierownika 
RF-POKL-IV 

6 Przekazanie 
poprawionego 
sprawozdania 
okresowego/rocznego 
/ko cowego z 
realizacji VIII 
Priorytetu PT 
do Wydzia u RF-
RPO-III. 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 

RF-POKL-IV  Zaakceptowane 
poprawione 
sprawozdanie 
okresowe/roczne 
/ko cowe z realizacji 
VIII Priorytetu 
Pomoc Techniczna 
RPO 

 Potwierdzenie 
przekazania 
poprawionego 
sprawozdania 
okresowego/roczne
go /ko cowego do 
RF-RPO-III                      

Przej cie do 
procedury 
3.7.3 - 
Procedura 
weryfikacji 
sprawozdani
a 
okresowego, 
rocznego i 
ko cowego 
od IP II i RF-
POKL-IV 

 
3.3.6. Procedura tworzenia i aktualizacji Rejestru Obci  na Projekcie realizowanym w ramach Priorytetu VIII Pomoc 

Techniczna RPO WM 2007-2013 oraz powiadomienia o nieprawid owo ciach. 

 

Rejestr Obci  na Projekcie (ROP) tworzony jest zgodnie z aktualn  Instrukcj  U ytkownika KSI (SIMIK 07-13). 

Dane dotycz ce obci  oraz ich aktualizacja wprowadzane s  w szczególno ci na podstawie nast puj cych róde : 

 korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w której zosta y okre lone kwoty podlegaj ce procedurze odzyskiwania; 

 zalece  pokontrolnych; 

 decyzji o zwrocie rodków, okre lonej w art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych; 

 informacji o wyp aconych zaliczkach; 

 wniosków o p atno  – zrefundowanych, w których by a zadeklarowana kwota podlegaj ca zwrotowi przez beneficjenta; 

 wniosków o p atno  – w ramach których zosta a pomniejszona kwota do wyp aty na rzecz beneficjenta; 
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 raportów o nieprawid owo ciach; 

 ustale  administracyjnych; 

 przelewów na konto projektu lub instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyp at do beneficjenta. 

 

Powy sze dane mog  by  przekazywane przez samego Beneficjenta, Departament Kontroli (KO), Wydzia  Zarz dzania Finansowego 

RPO WM (RF-RPO-II), Wydzia  Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej (RF-RPO-

III) oraz przez pracownika Biura do spraw Pomocy Technicznej POKL i RPO WM (RF-POKL-IV) - na podstawie weryfikacji 

dokumentów w przedk adanych do zatwierdzenia wnioskach o p atno . 

Kwoty do odzyskania (podlegaj ce procedurze odzyskiwania) oraz kwoty wycofane s  to rodki dotacji przeznaczone na 

finansowanie  projektów realizowanych w ramach Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM 2007-2013, które zosta y wyp acone 

beneficjentowi, a nast pnie podlegaj  zwrotowi przez beneficjenta, w zwi zku z tym, e zosta y one przez niego: 

 wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, 

 wykorzystane z naruszeniem procedur, 

 pobrane nienale nie lub w nadmiernej wysoko ci. 

Ró nica pomi dzy kwotami do odzyskania (podlegaj cymi procedurze odzyskiwania) oraz kwotami wycofanymi zwi zana jest  

z momentem pomniejszenia deklaracji wydatków o warto  tych rodków. 

W przypadku rodków zakwalifikowanych do kategorii kwot podlegaj cych procedurze odzyskiwania, s  to rodki zwrócone przez 

beneficjenta na w ciwy rachunek bankowy lub rodki, o które zosta  pomniejszony kolejny wniosek beneficjenta o p atno  lub 

rodki odzyskane w trybie post powania egzekucyjnego. Przez pomniejszenie kolejnego wniosku o p atno  nale y rozumie  jedynie 

pomniejszenie kwoty do wyp aty, bez zmiany warto ci wydatków kwalifikowalnych we wniosku. Kwoty odzyskane pomniejszaj  

deklaracje wydatków do KE. 

W przypadku rodków zakwalifikowanych do kategorii kwot wycofanych, s  to rodki zwrócone przez beneficjenta na w ciwy 
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rachunek bankowy lub rodki, o które zosta  pomniejszony kolejny wniosek beneficjenta o p atno  (kwota do wyp aty) lub rodki 

odzyskane w trybie post powania egzekucyjnego. Przez pomniejszenie kolejnego wniosku o p atno  nale y rozumie  jedynie 

pomniejszenie kwoty do wyp aty, bez zmiany warto ci wydatków kwalifikowalnych we wniosku. Kwoty te nie pomniejszaj  

deklaracji wydatków do KE, gdy  pomniejszenie mia o miejsce w momencie zakwalifikowania rodków do kwot wycofanych. 

Dane do Rejestru obci e  na projekcie wprowadza si  w momencie, gdy nie ma adnych w tpliwo ci, i   one podlega  

procedurze odzyskiwania. 

Wprowadzenie danych do Rejestru obci  na projekcie oznacza konieczno  skorygowania danych we wniosku o p atno , którego 

dotyczy dana sprawa/decyzja. Minimalny zakres pól, które nale y skorygowa  w przypadku tworzenia korekty zwi zanej z Rejestrem 

obci e  na projekcie obejmuje okre lone pola bloku ród a, z których zosta y sfinansowane wydatki, natomiast maksymalny zakres – 

pola bloku ród a, z których zosta y sfinansowane wydatki oraz okre lone pola bloku Informacje finansowe o korekcie. 

Moment utworzenia korekty zwi zanej z Rejestrem obci e  na projekcie zale y od Typu kwoty okre lonej  w  Karcie informacyjnej 

obci enia.  

W przypadku kwalifikacji kwoty odzyskiwanej jako Wycofana po anulowaniu, korekt  zwi zan  z Rejestrem obci e  na projekcie 

nale y utworzy  niezw ocznie po wprowadzeniu danych na Karcie informacyjnej obci enia. W przypadku kwalifikacji rodków jako 

Do odzyskania, korekt  zwi zan  z Rejestrem obci e  na projekcie nale y utworzy  dopiero po ca kowitym odzyskaniu rodków 

od beneficjenta. 

Nie ma mo liwo ci wprowadzenia ca ci korekty wcze niej ni  odzyskanie ca ci rodków w ramach Numeru sprawy/decyzji, 

którego ta korekta dotyczy. 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
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1 

Wprowadzanie 
danych do 
Rejestru 
obci  na 
projekcie, 
aktualizacja 
powy szych 
danych – 
tworzenie Karty 
informacyjnej 
obci  na 
projekcie 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 
RF-POKL-IV 

RF-POKL-IV, 
RF-RPO-III, 
RF-RPO-II 
KO, 
 Beneficjent 

1. Informacja o 
korektach  od 
Beneficjenta; 

2. Zalecenia 
pokontrolne KO, 
KE, 

3. Inne wst pne 
ustalenia 
administracyjne 
 

Karta 
informacyjna 
obci  na 
projekcie 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Sprawdzanie 
poprawno ci 
przez „dwie 
pary oczu” 
Zaakceptowanie 
poprawnej 
Karty 
informacyjnej 
obci  na 
projekcie  przez 
Kierownika RF-
POKL-IV 

Niezw ocznie po 
otrzymaniu kopii  
dokumentów 
ród owych  lub 

informacji o 
konieczno ci 
dokonania 
korekty, 
jednak e tylko w 
przypadku kwot, 
co do których nie 
ma adnych 

tpliwo ci, i  
 one 

podlega  
procedurze 
odzyskania. 

Wprowadzanie 
danych odbywa 
si  zgodnie z 
Instrukcj  

ytkownika 
KSI SIMIK 07-
13 

2 

Wprowadzanie 
danych do 
Rejestru 
obci  na 
projekcie, 
aktualizacja 
powy szych 
danych – 
tworzenie Karty 
informacyjnej 
obci enia 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 
RF-POKL-IV 

RF-POKL-IV, 
RF-RPO-III, 
RF-RPO-II, 
KO, 
 Beneficjent 

1. Informacja o 
korektach  od 
Beneficjenta; 

2. Zalecenia 
pokontrolne KO, 
KE, 

3. Inne wst pne 
ustalenia 
administracyjne 
 

Karta 
informacyjne 
obci enia 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Sprawdzanie 
poprawno ci 
przez „dwie 
pary oczu” 
Zaakceptowanie 
poprawnej 
Karty 
informacyjnej 
obci enia rzez 
Kierownika RF-
POKL-IV 

Niezw ocznie po 
otrzymaniu kopii 
dokumentów 
ród owych  lub 

informacji o 
konieczno ci 
dokonania 
korekty, 
jednak e tylko w 
przypadku kwot, 
co do których nie 
ma adnych 

tpliwo ci, i  
 one 

podlega  
procedurze 
odzyskania. 

Wprowadzanie 
danych odbywa 
si  zgodnie z 
Instrukcj  

ytkownika 
KSI SIMIK 07-
13 
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3 

Wprowadzanie 
danych do 
Rejestru 
obci  na 
projekcie, 
aktualizacja 
powy szych 
danych – 
tworzenie Karty 
informacyjnej 
zwrotu 

Stanowisko ds. 
pomocy 
technicznej 
RF-POKL-IV 

RF-POKL-IV, 
RF-RPO-III, 
RF-RPO-II, 
KO, 
 Beneficjent 

Kopia wyci gów 
bankowych 
dokumentuj cych 
zwrot 
dofinansowania 
na rachunek 
projektu lub 
rachunek IZ RPO 
WM 

Karta 
informacyjne 
zwrotu 
KSI(SIMIK 
07-13) 

Sprawdzanie 
poprawno ci 
przez „dwie 
pary oczu” 
Zaakceptowanie 
poprawnej 
Karty 
informacyjnej 
zwrotu przez 
Kierownika RF-
POKL-IV 

Niezw ocznie po 
otrzymaniu kopii 
wyci gu 
bankowego, 
jednak e dopiero 
po 
ca kowitym 
odzyskaniu 
rodków od 

beneficjenta lub 
niezw ocznie po 
zatwierdzeniu 
wniosku o 

atno  w 
przypadku 
pomniejszenia 
kwoty do 
wyp aty. 

Wprowadzanie 
danych odbywa 
si  zgodnie z 
Instrukcj  

ytkownika 
KSI SIMIK 07-
13 

W przypadku stwierdzenia przez pracownika RF-POKL-IV nieprawid owo ci, podejrzenia nieprawid owo ci lub niekwalifikowalno ci 

wydatku przed onego w zestawieniu wydatków (Tabela 14) we wniosku o p atno  fakt ten zostaje potwierdzony na li cie 

sprawdzaj cej dla weryfikacji danego wniosku o p atno  (Za cznik 3.3.3…1). Po zatwierdzeniu listy sprawdzaj cej przez Dyrektora 

RF Beneficjent zostaje wezwany  do  dokonania zwrotu rodków na rachunek bankowy wyodr bniony dla projektu lub rachunek 

bankowy Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM. Wezwanie  Beneficjenta nast puje w trybie w ciwym dla powiadomienia, przypisanym 

do procesu weryfikacji wniosku o p atno  – Procedura 3.3.3 niniejszej Instrukcji. 

Realizacja projektów systemowych w ramach Priorytetu VIII Pomoc Techniczna RPO WM finansowana jest ze rodków EFRR  

w formie dotacji celowej udost pnionej w linii bud etowej Województwa, dzi ki czemu monitorowanie zwrotu kwot odzyskanych 

odbywa si  na poziomie  zespo u rozliczaj cego dotacj  w RF-RPO-II oraz RF-POKL-IV – na podstawie regulacji przyj tych  

w Polityce rachunkowo ci UM WM. 

Powiadamianie o nieprawid owo ciach nast puje zgodnie z procedur  3.6. na druku stanowi cym Za cznik nr 3.6.3…1 niniejszej 

Instrukcji. 

Dokumenty takie, jak: 



 142

1. Karta informacyjna obci  na projekcie, 

2. Karta informacyjna obci enia,  

3. Karta informacyjna zwrotu,  

4. Karta Informacyjna Korekty do Wniosku o P atno , 

5. kopia dokumentacji ród owej, 

6. kopia wyci gu bankowego potwierdzaj cego odzyskanie kwoty 

wpinane s  do akt wniosku o p atno . 

 

 

3.4. Proces zarz dzania finansowego  

 

Zgodnie z systemem obiegu dokumentów w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego wszystkie dokumenty 

zewn trzne, jak i wewn trzne dotycz ce tego procesu, s  przesy ane do Sekretariatu RF, który rejestruje dokumenty w ESOD 

(Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentów). 

Nast pnie s  one przekazywane do Dyrektora RF lub Zast pcy, którzy dokonuj  dekretacji na Kierownika Wydzia u Zarz dzania 

Finansowego RPO WM. Kierownik dokonuje dekretacji dokumentów na pracowników pracuj cych na poszczególnych stanowiskach 

pracy w Wydziale. Ca  obiegu dokumentacji ma swoje odzwierciedlenie w ESOD. Przygotowane dokumenty, które s  wysy ane  

z Wydzia u wst pnie akceptuje Kierownik Wydzia u, a nast pnie zatwierdza Dyrektor lub Zast pca Dyrektora. Dokumenty 

wymagaj ce zatwierdzenia przez Zarz d zatwierdza Cz onek Zarz du lub Marsza ek. W przypadku nieobecno ci Kierownika 

Wydzia u czynno ci te wykonuje wyznaczony pracownik (zgodnie z zakresem czynno ci, w którym s  okre lone zast pstwa). 
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3.4.1. Procedura prognozowania wydatków na RPO WM i dokonywania zmian w prognozie wniosków o p atno . 

 
3.4.1.1. Procedura opracowania i dokonania zmian w za cznikach do projektu ustawy bud etowej w celu uj cia rodków w 

bud ecie pa stwa i w bud ecie rodków europejskich na realizacj  RPO WM.  

 

Procedura zapocz tkowana zostaje otrzymaniem od MIR pisma w sprawie przygotowania prognozy wydatków we wskazanym 

formacie. MIR wskazuje sposób, format oraz termin na przygotowanie materia ów.  
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Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Pozyskanie od IP II 
(Priorytet od I do 
VII) oraz od RF-
POKL-IV (Priorytet 
VIII – pomoc 
techniczna) 
prognozy wydatków 
na dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata na 
poziomie Priorytetu 
(wraz z 
uzasadnieniem)  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Prognoza 
wydatków na 
dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata na 
poziomie 
Priorytetu –
materia  w 
formacie 
wymaganym 
przez IZ RPO 
WM 
na poziomie  
Priorytetu wraz z 
uzasadnieniem.  

 

Data wp ywu 
prognozy 
wydatków do 
sekretariatu RF 
i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 

Termin 
przed enia 
materia u do 
IZ RPO 
WM 
uzale niony 
jest od 
terminu 
okre lonego 
przez MIR 
na z enie 
materia ów 
przez IZ 
RPO WM. 

Informacja uwzgl dnia: 
1) Poziom p atno ci 
dokonanych dotychczas na 
rzecz beneficjentów.  
2) Poziom wydatków 
poniesionych przez 
beneficjentów. 
3) Warto  podpisanych 
umów / decyzji o 
dofinansowaniu, jakie b  
podpisane / wydane w 
okresie obj tym 
harmonogramem. 
4) Planowany poziom 

atno ci na rzecz 
beneficjentów. 
 
 

2 

Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
prognozy wydatków 
na dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata na 
poziomie Priorytetu 
(z zachowaniem 
zasady „dwóch par 
oczu”) 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

 RF-RPO-II 

Prognoza 
wydatków na 
dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata na 
poziomie 
Priorytetu w 
pe nej klasyfikacji 
bud etowej – 
materia  w 
formacie 
wymaganym 
przez IZ RPO 
WM  
 na poziomie  
Priorytetu wraz z 
uzasadnieniem. 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(za . nr 
3.4.1.1/1) z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 

dach.  

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej / 
ewentualnie 
wys anie pisma 
od RF do IP II / 
RF-POKL-IV 
informuj cego o 
konieczno ci 
usuni cia 

dów i 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 
(email + faks). 

Do 30 dni 
roboczych 

Zgodnie z tabelami 
finansowymi dla Programu. 
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W przypadku nieotrzymania prognozy wydatków w okre lonym terminie, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków 

informuje IP II i/lub RF-POKL-IV o niedotrzymaniu  terminu z enia dokumentu i konieczno ci z enia tego dokumentu 

niezw ocznie. W przypadku, kiedy prognoza wydatków wp ywa w okre lonym terminie, lecz wykryto b dy formalne, rachunkowe lub 

merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków informuje IP II i/lub RF-POKL-IV o b dach i konieczno ci ich 

poprawienia niezw ocznie. Poprawiona prognoza wydatków weryfikowana jest ponownie. 

 

3 

Sporz dzenie przez 
IZ RPO WM 
prognozy 
wydatków na 
realizacj  Programu 
na dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata.  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II 

Zweryfikowana 
prognoza 
wydatków 
przes ana przez IP 
II i RF-POKL-IV 

Prognoza 
wydatków na 
dany rok 
bud etowy i 
dwa kolejne lata 
na poziomie 
Programu w 
formacie 
wskazanym 
przez MIR.  
 

 2 dni robocze  

4 

Sprawdzenie 
poprawno ci 
przygotowanej 
prognozy 
wydatków na 
realizacj  Programu 
na dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II 

Prognoza 
wydatków na 
dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata na 
poziomie 
Programu  – w 
formacie 
okre lonym przez 
MIR. 

 

Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II i 
zatwierdzenie 
prognozy przez 
Dyrektora RF. 

2 dni robocze  

5 

Przekazanie do 
zatwierdzenia do 
Cz onka Zarz du / 
Marsza ka 
prognozy 
wydatków na 
poziomie 
Programu.  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
Zarz d 
Województwa 

Prognoza 
wydatków na 
dany rok 
bud etowy i dwa 
kolejne lata na 
poziomie 
Programu – w 
formacie 

Zatwierdzona 
prognoza 
wydatków na 
realizacj  
Programu na 
dany rok 
bud etowy i 
dwa kolejne lata 

Zatwierdzenie 
przez Cz onka 
Zarz du  / 
Marsza ka 
prognozy 
wydatków. 

2 dni robocze  
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okre lonym przez 
MIR. 
 

– zbiorczy 
materia  w 
formacie 
okre lonym 
przez MIR. 

6 

Przekazanie 
prognozy 
wydatków na 
realizacj  Programu 
do MIR. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MIR 
 

Zatwierdzona 
Prognoza 
wydatków na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
dwa kolejne lata –  
zbiorczy materia  
w formacie 
okre lonym przez 
MIR. 

Pismo 
przekazuj ce 
prognoz  
wydatków.. 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD).  

Termin 
okre la MIR.  

7 

Poinformowanie 
RF-POKL-IV, BF i 
IP II o przekazaniu 
prognozy 
wydatków. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
BF, IP II, RF-
POKL-IV 

Zatwierdzona 
Prognoza 
wydatków na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
dwa kolejne lata – 
materia  w 
formacie 
okre lonym przez 
MIR. 

Pismo 
informuj ce o 
przekazaniu do 
MIR prognozy 
wydatków  

Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II i 
zatwierdzenie 
pisma przez 
Dyrektora RF.  
Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 

3 dni robocze  

8 

Otrzymanie z MIR 
informacji na temat 
uj cia wydatków na 
RPO WM w 
projekcie ustawy 
bud etowej (wyci g 
z projektu ustawy 
bud etowej). 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MIR 

Pismo z MIR 
informuj ce o 
uj ciu wydatków 
na RPO WM w 
projekcie ustawy 
bud etowej 
(wyci g z 
projektu ustawy 
bud etowej). 

 

Data wp ywu 
pisma do 
sekretariatu RF i 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 

Do 25 
pa dziernika  

9 Poinformowanie IP 
II, RF-POKL-IV 

Stanowisko ds. 
prognozowania 

RF-RPO-II, 
BF, IP II, RF-

Pismo z MIR 
informuj ce o 

Pismo RF 
informuj ce o 

Wst pna 
akceptacja 

3 dni robocze Wewn trz RF (do 
RF-POKL-IV) 
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oraz BF o uj ciu 
wydatków na RPO 
WM w projekcie 
ustawy bud etowej.  

i rozliczania 
wydatków   

POKL-IV. uj ciu wydatków 
na RPO WM w 
projekcie ustawy 
bud etowej 
(wyci g z 
projektu ustawy 
bud etowej). 

uj ciu 
wydatków na 
RPO WM w 
projekcie 
ustawy 
bud etowej. 

pisma przez 
kierownika RF-
RPO-II i 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF 
Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD).  

informacje 
przekazywane s  w 
elektronicznej. 

10 

Archiwizacja 
prognozy 
wydatków wraz z 
wype nionymi 
listami 
sprawdzaj cymi 
sporz dzonymi 
przez „pierwsz  i 
drug  par  oczu”. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II 

Prognoza 
wydatków na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
dwa kolejne lata – 
zbiorczy materia  
w formacie 
okre lonym przez 
MIR.. 

 

 
  

 
W przypadku konieczno ci dokonania zmian do projektu ustawy bud etowej zarówno RF-RPO-II, jak i IP II oraz RF-POKL-IV 

post puj  analogicznie do opisanych czynno ci w tej procedurze. 

Je eli MIR stwierdzi, i  w materia ach przes anych przez IZ RPO WM znajduj  si  b dy, wówczas MIR zwraca si  z pro  do IZ 

RPO WM o ich popraw , a nast pnie przes anie w terminie wyznaczonym przez MIR.  
 

3.4.1.2. Procedura prognozowania wniosków o p atno  dla RPO WM 2007-2013 w odniesieniu do danego i kolejnego roku 

bud etowego. 

 

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji Europejskiej  

w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007 -2013 do dnia 30 kwietnia ka dego roku, Instytucja Certyfikuj ca 
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przesy a do Komisji Europejskiej zestawienie prognoz dotycz cych ich prawdopodobnych wniosków o p atno  na bie cy i kolejny 

rok bud etowy. IZ RPO WM otrzymuje pismo od MIR z pro  o przygotowanie ww. prognozy i przes anie do dnia 31 marca do 

Instytucji Certyfikuj cej. W zwi zku z powy szym IZ RPO WM rozpoczyna prace nad przygotowaniem prognozy.  

Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak 

mo e on ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów.
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Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny Mechanizm kontrolny Czas 

 
Uwagi 
 

1 

Pozyskanie od IP II 
prognozy 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Priorytetów  I-VII 
oraz od RF-POKL-
IV prognozy 
wniosków o 

atno  w zakresie 
pomocy 
technicznej.  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV  

Prognoza 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Priorytetu.  

 

Data wp ywu prognozy 
wniosków o p atno  do 
sekretariatu RF i 
nadanie numeru w 
rejestrze korespondencji 
(ESOD). 

do 15 
marca 

Informacja 
uwzgl dnia: 
1) Poziom p atno ci 
dokonanych 
dotychczas na rzecz 
beneficjentów.  
2) Poziom wydatków 
poniesionych przez 
beneficjentów. 
3) Warto  
podpisanych umów / 
decyzji o 
dofinansowaniu, jakie 

 podpisane / 
wydane w okresie 
obj tym 
harmonogramem. 
4) Planowany poziom 

atno ci na rzecz 
beneficjentów. 
5)Poziom 
wspó finansowania w 
ramach 
poszczególnych 
Priorytetów RPO 
WM. 

2 

Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
prognozy 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie Programu 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

 RF-RPO-II 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Priorytetu.  

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(za . 
nr.3.4.1.2/1) z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 

dach.  

Wyp nienie listy 
sprawdzaj cej / 
wys anie pisma od RF. 
do IP II / RF-POKL-IV 
informuj cego o 
konieczno ci usuni cia 

dów i nadanie 
numeru w rejestrze 
korespondencji (ESOD).  
Sprawdzenie prognozy 

4 dni 
robocze 

Zgodnie z tabelami 
finansowymi dla 
Programu. 
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(z zachowaniem 
zasady „dwóch par 
oczu”) 

wniosków o p atno  na 
dany rok bud etowy i 
kolejny rok z danymi z 
KSI (SIMIK 07-13). 

 
W przypadku nieotrzymania prognozy wniosków o p atno  w okre lonym terminie, stanowisko ds. po wiadczania wydatków 

informuje IP II i/lub RF-POKL-IV o niedotrzymaniu terminu z enia dokumentu i konieczno ci z enia tego dokumentu w jak 

najszybszym czasie. W przypadku, kiedy prognoza wniosków o p atno  wp ywa w okre lonym terminie, lecz wykryto b dy 

formalne, rachunkowe lub merytoryczne, stanowisko ds. po wiadczania wydatków informuje IP II i/lub RF-POKL-IV  

o b dach i konieczno ci ich poprawienia niezw ocznie. Poprawiona prognoza wniosków o p atno  weryfikowana jest ponownie. 
 

3 

Sporz dzenie 
przez IZ RPO 
WM prognozy 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II 

Zweryfikowana 
prognoza 
wniosków o 

atno  przes ana 
przez IP II i RF-
POKL-IV 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu.  

Parafa osoby sporz dzaj cej. 2 dni 
robocze  

4 

Sprawdzenie 
poprawno ci 
przygotowanej 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków   

RF-RPO-II 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

 Wst pna akceptacja przez 
Kierownika RF-RPO-II i 
zatwierdzenie prognozy przez 
Dyrektora RF. Data wys ania 
pisma i nadanie numeru w 
rejestrze korespondencji (ESOD). 1 dzie  

roboczy  

5 

Przekazanie do 
zatwierdzenia 
do Cz onka 
Zarz du  / 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
Zarz d 
Województwa 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 

Zatwierdzona 
prognoza 
wniosków o 

atno  na 

Zatwierdzenie przez Cz onka 
Zarz du  / Marsza ka prognozy 
wniosków o p atno . 

2 dni 
robocze  
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Marsza ka 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
poziomie 
Programu.  

kolejny rok na 
poziomie 
Programu.  

dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok. 

6 

Przekazanie 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok na 
realizacj  
Programu do IC 
i IPOC. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IC, IPOC 
 

Zatwierdzona 
Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok. 

Pismo w 
sprawie 
przekazania 
prognozy 
wniosków o 

atno . 

Data wys ania pisma i nadanie 
numeru w rejestrze 
korespondencji (ESOD).  

Do  31 
marca  

7 

Wprowadzenie 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok do 
KSI (SIMIK 07 
–13) i 
sprawdzenie 
poprawno ci 
wprowadzonych 
danych (z 
zachowaniem 
zasady „dwóch 
par oczu”) 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków   

RF-RPO-II 

Zatwierdzona 
Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok. 

Wprowadzona 
Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok do 
KSI (SIMIK 
07-13). 

 Do 30 
kwietnia  

8 

Archiwizacja 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
poziomie 
Priorytetu i 
Programu wraz 
z wype nion  

 
Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok. 

 Rejestr prognoz.   
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list  
sprawdzaj  
sporz dzon  
przez „pierwsz  
i drug  par  
oczu”. 

9 Poinformowanie 
IP II i RF-
POKL-IV o 
przekazaniu 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok do 
IC i IPOC. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok. 

Pismo 
informuj ce o 
prognozie 
wydatków.  

Wst pna akceptacja pisma przez 
kierownika RF-RPO-II i 
zatwierdzenie przez Dyrektora 
RF. 
Data wys ania pisma i nadanie 
numeru w rejestrze 
korespondencji (ESOD).  

2 dni 
robocze  

 
Z systemu KSI (SIMIK 07-13) generowana b dzie prognoza wniosków o p atno  na realizacj  Programu na dany i kolejny rok 

bud etowy. 

Je eli MIR stwierdzi, i  w przes anej przez RF  prognozie znajduj  si  b dy, wówczas MIR zwraca si  z pro  do RF o popraw  w/w 

prognozy, a nast pnie przes anie jej w terminie wyznaczonym przez MIR.  

 

3.4.1.3. Procedura dokonywania zmian w prognozie wniosków o p atno  na RPO WM 

 

Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM, monitoruje zasad  n+3/n+2, m.in. na podstawie prognozy wniosków o p atno . W chwili 

stwierdzenia mo liwo ci utraty rodków, uwzgl dniaj c w/w zasad , Instytucja Zarz dzaj ca zwraca si  do IP II lub do RF-POKL-IV  

z pro  o podj cie odpowiednich dzia  zaradczych oraz dokonanie zmian w prognozie wydatków i przekazanie do IZ RPO WM 

zaktualizowanego dokumentu wykluczaj cego mo liwo  utraty rodków w celu zachowania w/w zasady. W przypadku, gdy  

w wyniku monitorowania poziomu wydatków dla RPO WM zgodnie z zasad  n+3/n+2, IP II stwierdzi, i  istnieje zagro enie utraty 
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rodków, wówczas IP II zg asza do IZ RPO WM konieczno  dokonania zmiany w prognozie wniosków o p atno  na dany i kolejny 

rok bud etowy, w celu unikni cia utraty rodków.  

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
zg oszenia o 
konieczno ci 
dokonania zmiany 
w prognozie 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok wraz z 
uzasadnieniem. 

  
Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Pismo od IP II / 
RF-POKL-IV w 
sprawie 
konieczno ci 
dokonania zmian 
w prognozie 
wniosków o 

atno . 

 Data wp ywu pisma 
do sekretariatu RF i 
nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 

  

2 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
prognozy 
wniosków o 

atno  z 
uwzgl dnieniem 
zmiany na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu (z 
zachowaniem 
zasady „dwóch par 
oczu”) 

 
Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Dotychczasowa 
prognoza 
wniosków o 

atno  oraz 
wnioskowane 
zmiany.  

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(za . 
nr.3.4.1.2/1) z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 

dach.  

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej / 
wys anie pisma od 
RF-RPO-II do IP II / 
RF-POKL-IV 
informuj cego o 
konieczno ci 
usuni cia b dów i 
nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Sprawdzenie 
prognozy wniosków 
o p atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok z danymi 
z KSI (SIMIK 07-
13). 

Do 30 dni 
roboczych  
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Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak 

mo e on ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 

 

W przypadku, kiedy wykryto b dy formalne, rachunkowe lub merytoryczne, stanowisko ds. po wiadczania wydatków informuje IP II 

i/lub RF-POKL-IV o b dach i konieczno ci ich poprawienia do dwóch dni roboczych. Poprawiona prognoza wydatków jest ponownie 

weryfikowana.  

3 

Pozyskanie 
zweryfikowanej 
prognozy 
wniosków o 

atno  z 
uwzgl dnieniem 
zmiany na 
poziomie 
Programu.  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Zweryfikowana i 
zmieniona 
prognoza 
wniosków o 

atno  na 
poziomie 
Programu.  

 

Data wp ywu 
prognozy 
wniosków o 

atno  do 
sekretariatu RF. i 
nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 

2 dni robocze  

4 

Sporz dzenie 
przez IZ RPO 
WM prognozy 
wniosków o 

atno  z 
uwzgl dnieniem 
zmiany na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok..  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II 

Zmieniona 
prognoza 
wniosków o 

atno .  

Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu.  

  2 dni robocze    

5 

Sprawdzenie 
poprawno ci 
przygotowanej 
prognozy 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

 

Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II i 
zatwierdzenie 
prognozy przez 
Dyrektora RF. 
Data wys ania 
pisma i nadanie 

1 dzie  roboczy  
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kolejny rok. numeru w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 

6 

Przekazanie do 
zatwierdzenia do 
Cz onka Zarz du  
/ Marsza ka 
prognozy 
wniosków o 

atno  z 
uwzgl dnieniem 
zmiany na 
poziomie 
Programu.  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
Zarz d 
Województwa 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

Zatwierdzona 
prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu.  

Zatwierdzenie 
przez Cz onka 
Zarz du  / 
Marsza ka 
prognozy 
wydatków. 

2 dni robocze  

7 

Przekazanie 
prognozy 
wniosków o 

atno  z 
uwzgl dnieniem 
zmiany na 
realizacj  
Programu do IC i 
IPOC. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IC, IPOC 
 

Zatwierdzona 
prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

Pismo w 
sprawie 
przekazania 
prognozy 
wydatków. 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD).  

1 dzie  roboczy  

8 

Wprowadzenie 
prognozy 
wniosków o 

atno  na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok do 
KSI (SIMIK 07 – 
13) z 
uwzgl dnieniem 
zmiany i 
sprawdzenie 
poprawno ci 
wprowadzonych 
danych zgodnie z 
zachowaniem 
zasady „dwóch 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II 

Zatwierdzona 
Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

Wprowadzona 
Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na 
dany rok 
bud etowy i 
kolejny rok do 
KSI (SIMIK 
07-13) z 
uwzgl dnieniem 
zmiany. 

 

Niezw ocznie 
jednak nie d ej 
ni  5 dni 
roboczych od 
daty przekazania 
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par oczu” 

9 

Archiwizacja 
prognozy 
wniosków o 

atno  z 
uwzgl dnieniem 
zmiany na 
poziomie 
Priorytetu i 
Programu wraz z 
wype nionymi 
listami 
sprawdzaj cymi 
sporz dzonymi 
przez „pierwsz  i 
drug  par  oczu”. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

 Rejestr prognoz.   

10 
 

Poinformowanie 
IP II i RF-POKL-
IV o 
zatwierdzonej 
zmianie w 
prognozie 
wniosków o 

atno  
przekazanej do IC 
i IPOC. 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Prognoza 
wniosków o 

atno  na 
realizacj  
Programu na dany 
rok bud etowy i 
kolejny rok na 
poziomie 
Programu. 

Pismo 
informuj ce o 
zmianie w 
prognozie 
wniosków o 

atno .  

Wst pna 
akceptacja pisma 
przez kierownika 
RF-RPO-II i 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF. 
Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD).  

2 dni robocze  

 
Je eli IC stwierdzi, i  w przes anej przez IZ RPO WM prognozie znajduj  si  b dy, wówczas IC zwraca si  z pro  do IZ RPO WM 

o popraw  w/w prognozy, a nast pnie przes anie jej w terminie wyznaczonym przez MIR. 

 

3.4.2. Procedura pozyskiwania i rozliczania rodków na realizacj  RPO  
 

Minister w ciwy do spraw rozwoju regionalnego otrzymuje rodki publiczne z bud etu pa stwa, a nast pnie przekazuje je  
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w formie dotacji celowej na finansowanie RPO WM Zarz dowi Województwa Mazowieckiego. Na potrzeby finansowania programu, 

w ramach bud etu pa stwa wyodr bniono równie  bud et rodków europejskich, z którego przekazywane s rodki odpowiadaj ce 

wk adowi UE. Na podstawie Kontraktu wojewódzkiego Województwa Mazowieckiego IZ RPO WM wyst puje do ministra w ciwego 

do spraw rozwoju regionalnego – IK RPO o rodki z cz ci 34 bud etu pa stwa, które przekazywane s  w formie dotacji celowej oraz 

atno ci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z bud etu rodków europejskich na podstawie zlece  p atno ci do BGK. 

IZ RPO WM wyst puje z wnioskiem o przyznanie rodków z bud etu rodków europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej  

z bud etu pa stwa do IK RPO corocznie do 30 listopada roku poprzedzaj cego rok, na który pozyskuje rodki. Wzór wniosku stanowi 

za cznik nr 2 do Kontraktu wojewódzkiego dla Województwa Mazowieckiego i ka dorazowa jego zmiana przez MIR nie wymaga 

zmiany zapisów Kontraktu. Wraz z wnioskiem IZ RPO WM przesy a harmonogram zapotrzebowania na rodki dotacji celowej oraz 

rodki z bud etu rodków europejskich w podziale na miesi ce. Wzór harmonogramu stanowi za cznik nr 3 do Kontraktu 

wojewódzkiego dla Województwa Mazowieckiego i ka dorazowa jego zmiana przez MIR nie wymaga zmiany Kontraktu. rodki 

odpowiadaj ce wk adowi UE s  przekazywane do beneficjentów za po rednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego (P atnik), który 

wyp aca je na podstawie zlece  p atno ci wystawianych przez instytucj  podpisuj  umow  o dofinansowanie projektu  

z beneficjentem (Samorz d Województwa, b  Mazowieck  Jednostk  Wdra ania Programów Unijnych). rodki w ramach 

wspó finansowania krajowego z bud etu pa stwa s  wyp acane beneficjentom przez Samorz d Województwa b  za po rednictwem 

Mazowieckiej Jednostki Wdra ania Programów Unijnych. 

 

Sposób udzielania, przekazywania i rozliczania rodków z bud etu rodków europejskich oraz dotacji celowej z bud etu pa stwa  

w ramach RPO obrazuje poni szy schemat. 

Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak 

mo e on ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 
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Wniosek o przyznanie rodków z bud etu 
rodków europejskich oraz o udzielenie 

dotacji celowej z bud etu pa stwa 

Roczny plan: 
- udzielenia dotacji celowej z bp; 
- przekazywania rodków z bud etu 
rodków europejskich  

Przekazanie I i II transzy dotacji celowej  

Sprawozdanie z wykorzystania dotacji 
celowej (zawieraj cy rozliczenie 

odpowiednio I i II transzy) 

Przekazanie kolejnej transzy dotacji (w 
cyklu miesi cznym) 

Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z 
bud etu pa stwa. 

Zg oszenie rodków niewygasaj cych   

Zwrot zg oszonych jako niewygasaj ce. 
(do 10 grudnia) 

 Zwrot niewykorzystanej cz ci  
dotacji celowej (w terminie do 20 stycznia) 

do 30 listopada  
IZ do MIR 

sporz dzany przez MIR 

termin wskazany w 
harmonogramie 
zapotrzebowania na rodki 
dotacji celowej 

do 20 dnia ka dego 
miesi ca z wy czeniem 
sprawozdania za grudzie  

 
Na podstawie harmonogramu 
zapotrzebowania na rodki 
 

 do 31 stycznia 
 

do 9 listopada 
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3.4.2.1.  Procedura sporz dzania wniosku o przyznanie rodków z bud etu rodków europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej 

z bud etu pa stwa  

 

Czynno ci okre lone w tej procedurze poprzedzone s  pracami nad materia ami do projektu ustawy bud etowej i nad prognoz  

wniosków o p atno  opisanych w procedurach nr 3.4.1.1; 3.4.1.2; 3.4.1.3. 

W celu sporz dzenia wniosku o przyznanie rodków z bud etu rodków europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej  

z bud etu pa stwa IZ RPO WM pozyskuje informacje od IP II w zakresie priorytetów I-VII i Biura do spraw Pomocy Technicznej PO 

KL i RPO WM (RF-POKL-IV) w zakresie Priorytetu VIII. Wniosek ten sporz dzany jest w oparciu o za czniki do projektu ustawy 

bud etowej na rok nast pny oraz harmonogram naboru wniosków. 

Wskazane terminy w kol. „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak mo e on 

ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 

 
 

Lp Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
materia ów do 
sporz dzenia 
za czników do 
wniosku o 
przyznanie rodków 
z bud etu rodków 
europejskich oraz o 
udzielenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa od IP II na 
poziomie Priorytetów 
I-VII oraz od RF-

Stanowisko 
ds. 
prognozowani
a i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, IP 
II, RF-POKL-
IV 

Pismo 
przekazuj ce 
wzory za czników 
do wype nienia 
3.4.2.1/1, 3.4.2.1/2, 
3.4.2.1/3 oraz 
3.4.2.1/4 
 

Wype nione 
tabele wg 
wzorów 
wskazanych 
przez IZ RPO 
WM 

Data otrzymania 
pisma i nadania 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), data 
otrzymania 
emaila , 
za czenie 
wydruku z 
poczty 
elektronicznej  

Do 15 
listopada  

W przypadku 
Priorytetu VIII 
materia y 
pozyskiwane s  od 
RF-POKL-IV 
(wewn trz RF) w 
formie elektronicznej  
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POKL-IV w zakresie 
Priorytetu VIII 

2 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa 
i merytoryczna 
pozyskanych 
materia ów z 
zachowaniem zasady 
„dwóch par oczu”. 

Stanowiska 
ds. 
prognozowani
a i rozliczania 
wydatków   

RF. RPO.II Wype nione 
za czniki 3.4.2.1/1 
3.4.2.1/2,  
3.4.2.1/3,  
 3.4.2.1/4 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(za cznik 
3.4.2.1/5 oraz 
3.4.2.1/6) 
z adnotacj  
o poprawno c
i dokumentu 
lub b dach 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej / 
wst pne 
zaakceptowanie 
przez 
Kierownika RF-
RPO-II  
oraz 
zatwierdzenie 
przez Zast pc  
Dyrektora/Dyre
ktora RF 

3 dni 
robocze 

W przypadku 
stwierdzenie b dów 
IZ RPO WM 
przekazuje informacj  
o konieczno ci 
usuni cia b dów do 
IP II/RF-POKL-IV 

 
Za cznik 3.4.2.1/4 wype niany jest wy cznie przez IP II w przypadku wnioskowania o wy sz  kwot  I lub II transzy dotacji celowej 

w ramach wspó finansowania ni  15 % rodków dotacji celowej (wspó finansowania) przeznaczonej dla RPO WM w cz. 34 na dany 

rok. W przypadku nieotrzymania wype nionych tabel stanowi cych materia y do sporz dzenia przez IZ RPO WM wniosku  

„o przyznanie/udzielenie„ (za .3.4.2.1/1, 3.4.2.1/2, 3.4.2.1/3, 3.4.2.1/4) w okre lonym terminie, stanowisko ds. prognozowania  

i rozliczania wydatków informuje IP II i/lub RF-POKL-IV o niedotrzymaniu terminu z enia dokumentu i konieczno ci z enia ich  

w jak najszybszym terminie. W przypadku, kiedy w wype nionych wg wzorów wskazanych przez IZ RPO WM tabelach wykryto 

dy formalne i/lub rachunkowe i/lub merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków informuje o tym IP II 

i/lub RF-POKL-IV. Poprawione materia y weryfikowane s  ponownie przez stanowiska ds. prognozowania i rozliczania wydatków  

z zachowaniem zasady „dwóch par oczu”. 

 
3 Sporz dzenie przez 

IZ RPO WM 
wniosku o 
przyznanie rodków 
z bud etu rodków 
europejskich oraz o 
udzielenie dotacji 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Zweryfikowane 
materia y wg 
za . 3.4.2.1/1, 
3.4.2.1/2, 
3.4.2.1/3 oraz 
3.4.2.1/4 

Wniosek o 
przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

3 dni robocze Na podstawie 
materia ów 
przygotowywany jest 

ciwy wniosek do 
MIR wraz z 
za cznikami, 
zawieraj cy zbiorcze 
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celowej z bud etu 
pa stwa 

udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa wraz z 
za cznikami – 
zgodnie ze 
wzorami 
wskazanymi w 
KW 

dane (wg wzorów 
wskazanych w KW) 
 

4 Sprawdzenie 
sporz dzonego 
wniosku 
o przyznanie 
rodków z bud etu 
rodków 

europejskich oraz o 
udzielenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa - druga 
para oczu 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wniosek o 
przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa wraz z 
za cznikami 
(wg wzorów z 
KW) 

Adnotacja 
o poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Parafa osoby 
weryfikuj cej 

1 dzie  roboczy W przypadku 
negatywnej 
weryfikacji – 
przekazanie do 
poprawy. 

5 Przekazanie do 
zatwierdzenia 
wniosku 
o przyznanie 
rodków z bud etu 
rodków 

europejskich oraz o 
udzielenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa wraz 
z za cznikami 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II , 
RF, Zarz d 
Województwa 

Wniosek o 
przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa wraz 
z za cznikami 

 Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II,  
zatwierdzenie 
zgodnie z 
obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia 
do 
podpisywania 
dokumentów 

2 dni robocze  
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zwi zanych z 
realizacj  
Kontraktu 
wojewódzkiego 
dla 
Województwa 
Mazowieckiego 

6 Przekazanie 
wniosku o 
przyznanie rodków 
z bud etu rodków 
europejskich oraz o 
udzielenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa do MIR 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II , 
MIR 

Wniosek o 
przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa 

Wniosek o 
przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa 

Data wys ania 
wniosku i 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 
przekazania 
wniosku do 
MIR 

Do 30 listopada MIR informuje IZ 
RPO WM o b dach 
we wniosku w 
terminie 7 dni 
roboczych od dnia 
otrzymania orygina u 
wniosku i wyst puje 
do IZ RPO WM o 
dokonanie 
korekty/uzupe nienia 
którego IZ RPO WM 
dokonuje w ci gu 5 
dni roboczych. W 
przypadku 
stwierdzenia 
oczywistych omy ek i 

dów 
rachunkowych nie 
wyklucza si  
mo liwo ci 
uzupe niania lub 
poprawiania wniosku 
przez MIR który 
informuje o tym 
fakcie IZ RPO WM 

7 Poinformowanie IP 
II, RF-POKL-IV i 
BF o przekazanym 
do MIR wniosku 
o przyznanie 
rodków z bud etu 
rodków 

europejskich oraz o 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, IP 
II, RF-POKL-
IV, BF 

Wniosek 
o przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 

Pismo 
informuj ce o 
przekazaniu do 
MIR wniosku o 
przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
za czenie 
wydruku z 

3 dni robocze Wewn trz RF (do 
RF-POKL-IV) 
informacja 
przekazywana jest w 
formie elektronicznej  
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udzielenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa 

dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa 

poczty 
elektronicznej 
do 
dokumentacji  

8 Archiwizacja 
wniosku o 
przyznanie rodków 
z bud etu rodków 
europejskich oraz o 
udzielenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa wraz 
z listami 
sprawdzaj cymi 
sporz dzonymi 
przez „pierwsz  
i drug  par  oczu” 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wniosek 
o przyznanie 
rodków z 

bud etu 
rodków 

europejskich 
oraz o 
udzielenie 
dotacji celowej 
z bud etu 
pa stwa 
wype nione 
za czniki 
(wzory przyj te 
KW) 

 Rejestr 
wniosków -
ESOD 

  

 

Na podstawie z onego przez IZ RPO WM wniosku o przyznanie rodków z bud etu rodków europejskich oraz o udzielenie dotacji 

celowej z bud etu pa stwa MIR sporz dza roczny plan udzielenia dotacji celowej z bud etu pa stwa na realizacj  RPO WM oraz 

roczny plan przekazywania rodków z bud etu rodków europejskich na realizacj  RPO WM , które przekazuje corocznie w terminie 

10 dni roboczych od dnia otrzymania od IZ RPO WM poprawnego wniosku. 

 

3.4.2.2. Procedura pozyskiwania rodków na realizacj  RPO WM - przekazywanie i rozliczanie transz dotacji celowej oraz 

przep yw rodków z bud etu rodków europejskich 
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rodki z bud etu rodków europejskich przyznane IZ RPO WM na podstawie Rocznego planu przekazywania rodków z bud etu 

rodków europejskich na realizacj  RPO WM przekazywane s  z rachunku prowadzonego w BGK na rzecz beneficjenta na podstawie 

zlecenia p atno ci wystawianego przez instytucj , która zawar a z beneficjentem umow  o dofinansowanie projektu (Samorz d 

Województwa b  Mazowieck  Jednostk  Wdra ania Programów Unijnych), bez konieczno ci wnioskowania o kolejne transze 

rodków w ramach limitu cz. 34 ww. bud etu. Po wyczerpaniu limitu cz. 34 IZ RPO WM wnioskuje o rozwi zanie rezerwy celowej 

oraz sk ada uaktualniony do „nowych” kwot Wniosek o przyznanie rodków z bud etu rodków europejskich oraz o udzielenie dotacji 

celowej z bud etu pa stwa zgodnie z procedur  3.4.2.1. 

 

Minister Infrastruktury i Rozwoju przekazuje dotacj  celow  po zatwierdzeniu Rocznego planu udzielania dotacji celowej bud etu 

pa stwa na realizacj  RPO WM na rachunek IZ RPO WM w transzach. Pierwsza i druga transza dotacji celowej przekazywana jest  

w wysoko ci i terminie okre lonym w harmonogramie zapotrzebowania na rodki dotacji celowej oraz rodki z bud etu rodków 

europejskich, który IZ RPO WM za cza wraz z wnioskiem o przyznanie rodków z bud etu rodków europejskich oraz o udzielenie 

dotacji celowej z bud etu pa stwa, bez konieczno ci sk adania odr bnego wniosku o ich przekazanie. 

Pocz wszy od III transzy, przekazanie kolejnych transz dotacji celowej nast puje zgodnie z harmonogramem zapotrzebowania na 

rodki dotacji celowej z bud etu pa stwa i rodki z bud etu rodków europejskich oraz pod warunkiem z enia przez IZ poprawnego 

sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z bud etu pa stwa. 

 

Wskazane terminy w kol. „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak mo e on 

ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 

 
Lp
. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
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1 Otrzymanie 
materia ów do 
sporz dzenia 
za czników do 
sprawozdania z 
wykorzystania 
dotacji celowej  
- od IP II na 
poziomie 
Priorytetów I-
VIII  
 - od BF w 
ramach PT dla 
UM WM oraz 
projektów 

asnych 
samorz du 

Stanowisko ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, IP 
II, BF 

 Wype niony 
wg wzoru 
za cznik: 
3.4.2.2/1, 
wyci gi z 
rachunków 
bankowych 
potwierdzaj c
e dokonane 
operacje 

Daty 
otrzymania 
pism i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 

Do 12 dnia 
ka dego 
miesi ca 

W przypadku 
projektów w asnych 
samorz du 
województwa 
pozyskiwane s  
kopie wyci gów z 
rachunków 
bankowych IZ RPO 
WM potwierdzaj ce 
dokonanie przelewu 
na rachunek 
podmiotu 
wymienionego w 
Uchwale Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie realizacji 
projektu w asnego 
Województwa 
Mazowieckiego w 
ramach RPO WM 
2007-2013, któremu 
powierzono 
realizacj  Projektu 
oraz wyci gi z 
rachunku ww. 
podmiotu 
potwierdzaj ce 
wykonane operacje 
w ramach danego 
Projektu. IP II/BF 
przedk ada wyci gi 
bankowe w trybie 
cotygodniowym – tj. 
w ka dy 
poniedzia ek wg 
stanu na czwartek 
poprzedzaj cy go 

2 Weryfikacja 
formalna, 

Stanowiska ds. 
prognozowania i 

RF-RPO-II Wype nione tabele 
wg wzoru 

Wype nione 
listy 

Wype nienie 
listy 

Do 17 dnia 
ka dego 

Za czniki 
dotycz ce 
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rachunkowa 
i merytoryczna 
pozyskanych 
materia ów z 
zachowaniem 
zasady „dwóch 
par oczu”. 

rozliczania 
wydatków   

wskazanego przez 
IZ RPO WM 

sprawdzaj ce
(za cznik nr 
3.4.2.2/2, z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 
lub b dach 

sprawdzaj cej / 
wst pne 
zaakceptowanie 
przez 
Koordynatora 
Zespo u ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków oraz 
zatwierdzenie 
przez 
Kierownika RF-
RPO-II 
(za czniki 
cz stkowe – w 
podziale na  
dzia ania) 

miesi ca poszczególnych 
priorytetów 
weryfikowane s  
przez odpowiednich 
merytorycznie 
pracowników na 
stanowiskach ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków. W 
przypadku 
stwierdzenia b dów 
w otrzymanych 
materia ach IZ RPO 
WM przekazuje 
informacj  o 
konieczno ci 
usuni cia b dów. 

 
W przypadku nieotrzymania wype nionych za czników wg wzorów wskazanych przez IZ RPO WM w okre lonym terminie, 

Stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków informuje IP II i/lub RF-POKL-IV i/lub BF o niedotrzymaniu terminu z enia 

dokumentu i konieczno ci z enia tego dokumentu w jak najszybszym terminie. W przypadku, kiedy w materia ach wykryto b dy 

formalne i/lub rachunkowe i/lub merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków informuje o tym IP II/BF. 

Poprawione tabele stanowi ce za czniki do procedury weryfikowane s  przez stanowiska ds. prognozowania i rozliczania wydatków 

z zachowaniem zasady „dwóch par oczu”. 

 
3 Sporz dzenie 

przez IZ RPO WM 
sprawozdania z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogramu 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Wype nione tabele 
wg wzorów 
wskazanych przez 
IZ RPO WM – za . 
3.4.2.2/1, 
3.4.2.1/1, 3.4.2.1/2 
oraz 3.4.2.1/3 

Sprawozdanie z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogram 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

 Materia y do 
sporz dzenia 
harmonogramu 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z 
bud etu pa stwa 
oraz rodki z 
bud etu rodków 
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pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich 

rodków 
europejskich (wg 
wzorów 
wskazanych w 
KW) 

europejskich  
(za . 3.4.2.1/1, 
3.4.2.1/2 oraz 
3.4.2.1/3) 
pozyskiwane i 
weryfikowane s  
zgodnie z 
procedur  
3.4.2.3. 

4 Sprawdzenie 
sporz dzonych 
dokumentów - 
druga para oczu 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Sprawozdanie z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogram 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich wraz 
z za cznikami 

Adnotacja 
o poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Parafa osoby 
weryfikuj cej 

 Przekazanie do 
poprawy w 
przypadku 
negatywnej 
weryfikacji. 

5 Przekazanie do 
zatwierdzenia 
sprawozdania z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogramu 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
RF, BF, 
Zarz d 
Województwa 

Sprawozdanie z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogram 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich 

 Wst pna 
akceptacja 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-II, 
akceptacja 
Skarbnika 
Województwa,  
zatwierdzenie 
zgodnie z 
obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia 
do 
podpisywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  

Realizacja pkt 
3-5 do 20 dnia 
ka dego 
miesi ca 

W przypadku 
sprawozdania 
MIR odst pi o od 
sporz dzania 
materia u za 
grudzie . 
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Kontraktu 
wojewódzkiego 
dla 
Województwa 
Mazowieckiego 

6 Przekazanie 
sprawozdania z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogramu 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich do 
MIR w wersji 
papierowej i 
elektronicznej  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II , 
MIR 

Sprawozdanie z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogram 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich 

Pismo 
przekazuj ce 
dokumenty 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 
przekazania 
wniosku do 
MIR 

Do 20 dnia 
ka dego 
miesi ca 

Potwierdzone za 
zgodno  z 
orygina em kopie 
wyci gów z 
rachunków 
bankowych, 

ce podstaw  
do 
przygotowania 
sprawozdania 

 
przekazywanie 
dopiero na 
wniosek MIR, w 
ci gu 20 dni 
roboczych. W 
przypadku 
sprawozdania 
MIR odst pi o od 
sporz dzania 
materia u za 
grudzie . 

7 Poinformowanie 
IP II/ RF-POKL-
IV/ i BF 
o przekazanych do 
MIR dokumentach 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV, BF  

Sprawozdanie z 
wykorzystania 
dotacji celowej, 
harmonogram 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich 

Pismo/ email 
informuj ce o 
przekazaniu 
dokumentów do 
MIR 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
do czenie 
wydruku z 
poczty 
elektronicznej  

3 dni robocze Wewn trz RF 
(do RF-POKL-
IV) informacje 
przekazywane s  
w formie 
papierowej lub 
elektronicznej 
(nie dotyczy 
sprawozdania z 
wykorzystania 
dotacji celowej). 

8 Archiwizacja 
dokumentacji 

Stanowisko ds. 
prognozowania 

RF-RPO-II  Sprawozdanie z 
wykorzystania 

 Rejestr 
wniosków - 
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i rozliczania 
wydatków   

dotacji celowej, 
harmonogram 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
rodki z bud etu 
rodków 

europejskich, listy 
sprawdzaj ce 

ESOD 

9 Sporz dzenie 
wniosku o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – 
wspó finansowanie 
oraz wniosku o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Sprawozdania 
miesi czne z 
wykonania dotacji 
celowej wraz z 
materia ami 
cz stkowymi 

Wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa– 
wspó finansowanie 
oraz wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

Do  27 stycznia 
ka dego roku 

 

10 Sprawdzenie 
poprawno ci 
sporz dzonych 
dokumentów przez 
drug  par  oczu 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa– 
wspó finansowanie 
oraz wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

Adnotacja 
o poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Parafa osoby 
weryfikuj cej 

 Przekazanie do 
poprawy w 
przypadku 
negatywnej 
weryfikacji. 

11 Przekazanie do 
zatwierdzenia 
wniosku o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – 
wspó finansowanie 
oraz wniosku o 
rozliczenie dotacji 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
RF, BF, 
Zarz d 
Województwa 

Wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – 
wspó finansowanie 
oraz wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 

 Wst pna 
akceptacja 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-II , 
akceptacja 
Skarbnika 
Województwa,  
zatwierdzenie 

Pkt. 10-11 do 
31 stycznia 
ka dego roku 
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celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

techniczna zgodnie z 
obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia 
do 
podpisywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  
Kontraktu 
wojewódzkiego 
dla 
Województwa 
Mazowieckiego 

12 Przekazanie 
wniosku o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – 
wspó finansowanie 
oraz wniosku o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna do MIR 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MIR 

Wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – 
wspó finansowanie 
oraz wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

Pismo 
przekazuj ce 
dokumenty 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 
przekazania 
wniosku do 
MIR 

Do 31 stycznia 
ka dego roku 
 

Potwierdzone za 
zgodno  z 
orygina em kopie 
wyci gów z 
rachunków 
bankowych, 

ce podstaw  
do 
przygotowania 
rozliczenia b  
przekazywanie 
dopiero na 
wniosek MIR, w 
ci gu 20 dni 
roboczych. 

13 Poinformowanie 
IP II, RF-POKL-
IV i BF 
o przekazanych do 
MIR dokumentach 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV, BF  

Wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

Pismo/ email 
informuj ce o 
przekazaniu 
dokumentów do 
MIR  

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
wydruk z 
poczty 
elektronicznej 
za czony do 

3 dni robocze Wewn trz RF 
(do RF-POKL-
IV) informacje 
przekazywane s  
w formie 
papierowej lub 
elektronicznej  



 171

dokumentacji  
14 Archiwizacja 

dokumentacji  
Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa oraz 
wniosek o 
rozliczenie dotacji 
celowej z bud etu 
pa stwa – pomoc 
techniczna 

 Rejestr 
wniosków - 
ESOD 

  

 

Minister Infrastruktury i  Rozwoju w terminie 15 dni roboczych od otrzymania od IZ RPO WM wniosku o rozliczenie dotacji celowej  

z bud etu pa stwa oraz wniosku o rozliczenie dotacji celowej z bud etu pa stwa – pomoc techniczna informuje IZ RPO WM  

o b dach we wniosku i wyst puje do IZ RPO WM o ich niezw oczn  korekt . 

Dokonuj c rozliczenia ca ego roku bud etowego IZ RPO WM mo e dokona  zwrotu cz ci rodków na w ciwe rachunki bankowe 

Ministra Infrastruktury i  Rozwoju. Zwrócone rodki uwzgl dniane s  w najbli szym sprawozdaniu z wykorzystania otrzymanej 

dotacji celowej z bud etu pa stwa oraz wniosku o rozliczenie dotacji celowej.  IZ RPO WM dokonuje zwrotu niewykorzystanej cz ci 

dotacji celowej w terminie do dnia 20 stycznia nast pnego roku.  

W przypadku, gdy Minister Infrastruktury i Rozwoju nie dysponuje rodkami umo liwiaj cymi przekazanie transzy dotacji celowej w 

kwocie wnioskowanej przez IZ RPO WM, mo e przekaza rodki w wysoko ci ni szej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Kwota 

ca ró nic  pomi dzy kwot rodków przyznanych a przekazanych jest przekazywana w mo liwie najkrótszym terminie,  

w ramach dost pnych rodków, w sposób umo liwiaj cy sprawn  realizacj  programu. 

W sytuacji przed aj cego si  braku rodków przygotowywane jest pismo do Zarz du z pro  o przej ciowe zaanga owanie 

rodków w asnych oraz informacja o braku (czasowym) rodków do IP II. Ponadto w celu zachowania p ynno ci finansowej 

prowadzone s  tabele monitoruj ce wysoko  dost pnych rodków. Zgodnie z zapisami KW IZ RPO WM wyst puje do MIR  

z wnioskiem o uruchomienie rodków z rezerwy celowej.  Zgodnie z zapisami KW prowadzona jest tak e ewidencja p atno ci 

dokonanych na rzecz beneficjentów oraz wszelkich kwot odzyskanych i do odzyskania w ramach RPO WM. 
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3.4.2.3. Procedura pozyskiwania materia ów do sporz dzenia harmonogramów zapotrzebowania na rodki dotacji celowej i 

bud etu rodków europejskich oraz sporz dzenia harmonogramu wydatków wynikaj cych z podpisanych umów.  

 

Procedura przygotowywania harmonogramów wydatków wynikaj cych z podpisanych umów poprzedzona jest wyliczeniem limitu 

dost pnej alokacji ustalonego za pomoc  algorytmu, stanowi cego za cznik do KW. Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  

maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak mo e on ulec skróceniu w zale no ci od terminu 

jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 

Lp
. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, 

w tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Otrzymanie 
materia ów do 
sporz dzenia 
harmonogramu 
zapotrzebowania 
na rodki dotacji 
celowej i bud etu 
rodków 

europejskich oraz 
harmonogramu 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa i 
bud etu rodków 
europejskich – od 
IP II na poziomie 
Priorytetów (I-
VII) - oraz RF-
POKL-IV w 
zakresie 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, IP 
II, RF-POKL-
IV  

 Materia y 
sporz dzone wg 
za czników  nr 
3.4.2.1/1, 
3.4.2.1/2, oraz 
3.4.2.3/1 
(priorytety I-
VII) , 3.4.2.1/3 
(priorytet VIII) 

Daty otrzymania 
materia ów, 
nadanie numerów 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), wydruk 
z poczty 
elektronicznej 

Do 3 dnia 
ka dego 
miesi ca ze 
stanem na 
ostatni dzie  
miesi ca 
poprzedzaj cy 

enie 
harmonogramu 

Wewn trz RF (od 
RF-POKL-IV) 
materia y 
pozyskiwane s  w 
wersji papierowej 
lub elektronicznej  



 173

Priorytetu VIII 
2 Weryfikacja 

formalna, 
rachunkowa 
i merytoryczna 
pozyskanych 
materia ów z 
zachowaniem 
zasady „dwóch 
par oczu”. 

Stanowiska ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Materia y 
sporz dzone wg 
za czników 
3.4.2.1/1, 
3.4.2.1/2, 
3.4.2.3/1, oraz 
3.4.2.1/ 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj ce 
(za cznik nr 
3.4.2.1/5, 
3.4.2.1/6, 
3.4.2.3/2,) z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej / 
wst pne 
zaakceptowanie 
przez Kierownika 
RF-RPO-II oraz 
zatwierdzenie 
przez Zast pc  
Dyrektora/ 
Dyrektora RF 

W przypadku 
weryfikacji 
materia ów do 
harmonogramu 
zapotrzebowan
ia na rodki – 
do 17 dnia 
ka dego 
miesi ca 

Za cznik 
3.4.2.3/1, oraz 
stanowi cy jego 
uzupe nienie 
3.4.2.1/2, s  
weryfikowane 

cznie za pomoc  
jednej listy 
sprawdzaj cej. 
W przypadku 
stwierdzenia 

dów w 
otrzymanych 
materia ach RF-
RPO-II przekazuje 
informacj  o 
konieczno ci 
usuni cia b dów. 
Dalsze 
procedowanie z 
za . 3.4.2.1/1 oraz 
3.4.2.1/3 odbywa 
si  zgodnie z 
procedur  3.4.2.2 – 
od czynno ci nr 3. 

3 Sporz dzenie 
przez IZ RPO 
WM zbiorczego 
harmonogramu 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa i 
bud etu rodków 
europejskich 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Zweryfikowane 
materia y 

Harmonogram 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w 
ramach bud etu 
pa stwa i 
bud etu 
rodków 

europejskich 
sporz dzony wg 
za cznika do 
KW 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

  

4 Sprawdzenie Stanowisko ds. RF-RPO-II Pismo do MIR Adnotacja o Parafa osoby  Pismo zostaje 
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sporz dzonego 
zbiorczego 
harmonogramu 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa i 
bud etu rodków 
europejskich – 
druga para oczu  

prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

zawieraj ce 
niezb dne 
informacje  

poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

sprawdzaj cej przekazane do 
poprawy w 
przypadku 
wykrycia b dów. 

5 Zatwierdzenie 
zbiorczego 
harmonogramu 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa i 
bud etu rodków 
europejskich 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
RF, Zarz d 
Województwa  

Harmonogram 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa 
i bud etu 
rodków 

europejskich 

Pismo do MIR 
wraz z 
harmonograme
m 

Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II, 
zatwierdzenie 
zgodnie z 
obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia do 
podpisywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  
Kontraktu 
wojewódzkiego 
dla Województwa 
Mazowieckiego 

Pkt.  2-5 do 5 
dnia ka dego 
miesi ca  

 

6 Przekazanie 
zbiorczego 
harmonogramu 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa i 
bud etu rodków 
europejskich 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MIR 

Harmonogram 
wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa 
i bud etu 
rodków 

europejskich 

Pismo 
przekazuj ce 
dokumenty 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 
przekazania 
wniosku do MIR 

Do 5 dnia 
ka dego 
miesi ca 
 

 

7 Archiwizacja Stanowisko ds. RF-RPO-II  Pismo wraz z  Rejestr pism -   
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dokumentacji  prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

harmonograme
m wydatków 
wynikaj cych z 
podpisanych 
umów w ramach 
bud etu pa stwa 
i bud etu 
rodków 

europejskich 

ESOD 

3.4.2.4 Procedura przygotowania wniosku o uruchomienie rodków, które nie wygasaj  z up ywem roku bud etowego w 20…r. 
 

Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak 

mo e on ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 

 

Lp
. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
materia ów do 
sporz dzenia 
informacji nt 
rodków z 

udzielone dotacji 
celowej do uj cia 
w wykazie 
wydatków b.p., 
które nie 
wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego – 
od IP II na 
poziomie 
Priorytetów (I-
VII) - oraz RF-
POKL-IV w 
zakresie 

Stanowisko 
ds. 
prognozowan
ia i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV  

Pismo 
pozyskuj ce 
informacje 

Informacje nt. 
rodków z 

udzielonej dotacji 
celowej do uj cia 
w wykazie 
wydatków b.p., 
które nie 
wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego 
20…r. 

Daty wys ania 
pisma i 
otrzymania 
informacji, 
nadanie numerów 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
za czony do 
dokumentacji 
wydruk z poczty 
elektronicznej 

Termin 
zale ny od 
terminu 
wskazania 
przez MIR 
formy w 
jakiej winna 
by  
sporz dzona  

Wewn trz RF (od 
RF-POKL-IV) 
materia y 
pozyskiwane s  w 
formie papierowej 
lub elektronicznej  
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Priorytetu VIII 
2 Analiza 

pozyskanych 
materia ów 

Stanowisko 
ds. 
prognozowan
ia i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Materia y 
cz stkowe, 
sporz dzone wg 
przekazanego 
wzoru 

 Parafa na 
sprawdzonych 
materia ach 

2 dni robocze  

3 Sporz dzenie 
przez IZ RPO 
WM informacji 
nt. rodków z 
udzielonej dotacji 
celowej do uj cia 
w wykazie 
wydatków b.p., 
które nie 
wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20…r. 

Stanowisko 
ds. 
prognozowan
ia i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Zweryfikowane 
materia y 

Pismo do MIR 
zawieraj ce 
niezb dne 
informacje 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

2 dni robocze  

4 Sprawdzenie 
sporz dzonej 
informacji nt. 
rodków do 

uj cia w planie 
wydatków, które 
nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
ramach RPO WM 
– druga para oczu  

Stanowisko 
ds. 
prognozowan
ia i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Pismo do MIR 
zawieraj ce 
niezb dne 
informacje  

Adnotacja o 
poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Parafa osoby 
sprawdzaj cej 

1 dzie  
roboczy 

Pismo zostaje 
przekazane do 
poprawy w 
przypadku wykrycia 

dów. 

5 Zatwierdzenie 
informacji nt. 
rodków do 

uj cia w planie 
wydatków, które 
nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. w ramach 

Stanowiska 
ds. 
prognozowan
ia i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
RF, BF, 
Zarz d 
Województw
a  

Pismo do MIR 
zawieraj ce 
niezb dne 
informacje  

 Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II, 
akceptacja 
Skarbnika 
Województwa,  
zatwierdzenie 
zgodnie z 

Bez zb dnej 
zw oki  
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RPO WM  obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia do 
podpisywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  
Kontraktu 
wojewódzkiego 
dla Województwa 
Mazowieckiego 

6. Przekazanie 
informacji nt. 
rodków do 

uj cia w planie 
wydatków, które 
nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. w ramach 
RPO WM 

Stanowisko 
ds. 
prognozowan
ia i 
rozliczania 
wydatków   

RF. RPO.II, 
MIR 

Pismo do MIR 
zawieraj ce 
niezb dne 
informacje 

 Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 
przekazania 
informacji do 
MIR 

Do dnia 9 
listopada 

 

 
IZ RPO WM zwraca rodki zg oszone do uj cia w wykazie rodków niewygasaj cych z up ywem roku bud etowego, w zakresie 

rodków otrzymanych od Ministra Infrastruktury i Rozwoju, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia danego roku, na 

ciwy rachunek bankowy wskazany przez  MIR, informuj c o tym MIR w formie pisemnej. Na poleceniach przelewu zwracanych 

rodków IZ RPO WM umieszcza informacj  o klasyfikacji bud etowej rodków podlegaj cych zwrotowi oraz okre la tytu  zwrotu 

rodków, rok w którym zosta a udzielona dotacja celowa oraz ród o finansowania. 

W przypadku uj cia rodków na realizacj  RPO w rozporz dzeniu Rady Ministrów w sprawie wydatków bud etu pa stwa, które nie 

wygasaj  z up ywem roku bud etowego, Minister Infrastruktury i Rozwoju w terminie 10 dni roboczych od dnia wej cia ww. 

rozporz dzenia w ycie przesy a do IZ RPO WM informacj  o wysoko ci rodków RPO uj tych w wykazie wydatków 

niewygasaj cych z up ywem roku bud etowego. 
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7 Pozyskanie 
materia ów do 
sporz dzenia 
wniosku o 
uruchomienie 
rodków, które nie 

wygasaj  z up ywem 
roku bud etowego w 
20… r. w ramach 
RPO WM 
- od IP II na 
poziomie 
Priorytetów I-VII 
oraz od RF-POKL-
IV w zakresie 
Priorytetu VIII 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
IP II, RF-
POKL-IV 

Pismo z 
informacj  o 
wysoko ci 
rodków RPO 

uj tych w 
wykazie 
wydatków 
niewygasaj cych 
z up ywem roku 
bud etowego 
oraz 
przekazuj ce 
za czniki do 
wype nienia   

Wype nione 
za czniki, 
zgodnie z 
przekazanym 
wzorem za . 
3.4.2.4/1 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej,  
rejestracja w 
ESOD 
otrzymanych 
materia ów, 
ewentualnie 
za czenie do 
dokumentacji 
wydruku z 
poczty 
elektronicznej 

Zale ny od 
terminu 
otrzymania 
informacji z 
MIR o 
wysoko ci 
rodków uj tych 

w wykazie 
wydatków 
niewygasaj cych 

Wewn trz RF (od 
RF-POKL-IV) 
materia  
pozyskiwany jest 
w formie 
papierowej lub 
elektronicznej  

8 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa 
i merytoryczna z 
zachowaniem 
zasady „dwóch par 
oczu”. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wype nione 
tabele wg 
wzorów 
wskazanych 
przez IZ RPO 
WM 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca 
(za . 3.4.2.4/2) z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej / 
wst pne 
zaakceptowanie 
przez 
Koordynatora 
Zespo u ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków oraz 
zatwierdzenie 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-II.  
 

2 dni robocze Za czniki 
dotycz ce 
poszczególnych 
priorytetów 
weryfikowane s  
przez 
odpowiednich 
merytorycznie 
pracowników na 
stanowiskach ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków. 
W przypadku 
stwierdzenia 

dów w 
otrzymanych 
materia ach IZ 
RPO WM 
przekazuje 
informacj  o 
konieczno ci 
usuni cia b dów 
do IP II / BF  
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9 Sporz dzenie przez 
IZ RPO WM 
wniosku o 
uruchomienie 
rodków, które nie 

wygasaj  z up ywem 
roku bud etowego w 
20… r. w ramach 
RPO WM wraz z 
za cznikami 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Wype nione 
tabele wg 
wzorów 
wskazanych 
przez IZ RPO 
WM  

Wniosek o 
uruchomienie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. w ramach 
RPO WM wraz z 
za cznikami 
(wg wzorów z 
KW) 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

3 dni robocze  

10 Sprawdzenie 
sporz dzonego 
wniosku o 
uruchomienie 
rodków, które nie 

wygasaj  z up ywem 
roku bud etowego w 
20… r. - druga para 
oczu.  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wniosek o 
uruchomienie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. 

Adnotacja 
o poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Parafa osoby 
weryfikuj cej 

1 dzie  roboczy W  przypadku 
negatywnej 
weryfikacji. 
wniosek zostaje 
skierowany do 
poprawy  

11 Zatwierdzenie 
wniosku o 
uruchomienie 
rodków, które nie 

wygasaj  z up ywem 
roku bud etowego w 
20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
RF, BF, 
Zarz d 
Województwa 

Wniosek o 
uruchomienie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. 

 Wst pna 
akceptacja 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-II, 
akceptacja 
Skarbnika 
Województwa, 
zatwierdzenie 
zgodnie z 
obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia 
do 
podpisywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  
Kontraktu 

Bez zb dnej 
zw oki 
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wojewódzkiego 
dla 
Województwa 
Mazowieckiego 

12 Przekazanie 
wniosku o 
uruchomienie 
rodków, które nie 

wygasaj  z up ywem 
roku bud etowego w 
20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MIR 

Wniosek o 
uruchomienie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. 

Pismo 
przekazuj ce 
wniosek o 
uruchomienie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20… r. 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 
przekazania 
wniosku do 
MIR 

W terminie 
wskazanym 
przez IZ RPO 
WM, 
pozwalaj cym 
(w zale no ci od 
poziomu 
wydatkowania) 
na zachowanie 

ynno ci 
finansowej 

 

13 Archiwizacja 
wniosku o 
uruchomienie 
rodków, które nie 

wygasaj  z up ywem 
roku bud etowego w 
20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wniosek o 
uruchomienie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem roku 
bud etowego w 
20…r. 

    

 
rodki uj te w rozporz dzeniu IZ RPO WM otrzymuje od MIR w jednej transzy w terminie 10 dni roboczych od dnia z enia przez 

IZ RPO WM poprawnego wniosku o uruchomienie rodków, które nie wygasaj  z up ywem roku bud etowego. Niewykorzystan  

cz rodków, przekazanych zgodnie z rozporz dzeniem Rady Ministrów, IZ RPO WM zwraca MIR na w ciwy rachunek wskazany 

przez Ministra Rozwoju Regionalnego w terminie 7 dni od dnia okre lonego w tym rozporz dzeniu, jednocze nie informuj c o tym 

MIR w drodze pisemnej. 

 

3.4.2.5 Procedura sporz dzania wniosku o rozliczenie rodków, które nie wygasaj  z up ywem 20… r. 

 

IZ RPO WM przekazuje Ministrowi Infrastruktury i Rozwoju Regionalnego wniosek dotycz cy rozliczenia przekazanych rodków, 

które nie wygasaj  z up ywem 20… r., w terminie 14 dni od dnia okre lonego w Rozporz dzeniu Rady Ministrów. 
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Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak 

mo e on ulec skróceniu w zale no ci od terminu jaki daje MIR na przed enie przez IZ RPO WM stosownych materia ów. 

 
Lp
. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
materia ów do 
sporz dzenia 
za czników do 
wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r.  
- do IP II na 
poziomie 
Priorytetów I-
VIII  
- BF, w zakresie 
Priorytetu VIII 
dla UM WM oraz 
do wiadomo ci 
RF-POKL-IV i 
OR 
- wyci gów z 
rachunków 
bankowych , 
potwierdzaj cych 
dokonane 
operacje 

Stanowisko ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, IP 
II, BF, RF-
POKL-IV, OR 

Pismo 
przekazuj ce 
wzory 
Za czników do 
wype nienia – 
za . 3.4.2.5/1 i 
3.4.2.5/2  
 

Wype nione 
tabele wg 
wzorów 
wskazanych 
przez IZ RPO 
WM, wyci gi 
z rachunków 
bankowych , 
potwierdzaj c
e dokonane 
operacje 

Daty 
otrzymania 
pism, nadanie 
numerów w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
ewentualne 
za czenie do 
dokumentacji 
wydruku z 
poczty 
elektronicznej 

W terminie 
wskazanym 
przez IZ 
RPO WM, 
pozwalaj cy
m na 
sprawne 
rozliczenie 
rodków, 

zale nym od 
terminu 
wskazanego 
w ww. 
Rozporz dze
niu Rady 
Ministrów 
 
 

Wewn trz RF (od 
RF-POKL-IV) 
materia y 
pozyskiwane s  w 
wersji papierowej 
lub elektronicznej  

2 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa 
i merytoryczna 
materia ów 
pozyskanych od 

Stanowiska ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Wype nione 
tabele wg 
wzorów 
wskazanych 
przez IZ RPO 
WM 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj ce 
(za . 
3.4.2.5/3, 
3.4.2.5/4) z 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej / 
wst pne 
zaakceptowanie 
przez 

2 dni 
robocze 

Za czniki 
dotycz ce 
poszczególnych 
priorytetów 
weryfikowane s  
przez odpowiednich 
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IP II i BF z 
zachowaniem 
zasady „dwóch 
par oczu”. 

adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 
lub b dach 

Koordynatora 
Zespo u ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków oraz 
zatwierdzenie 
przez 
Kierownika RF-
RPO-II.  
Listy 
sprawdzaj ce 
dotycz ce 
materia ów 
zbiorczych (dot. 
wszystkich 
priorytetów) 
wst pnie 
akceptuje 
Kierownik RF-
RPO-II, 
zatwierdza 
Dyrektor RF. 

merytorycznie 
pracowników na 
stanowiskach ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków. 
W przypadku 
stwierdzenia b dów 
w otrzymanych 
materia ach IZ RPO 
WM przekazuje 
informacj  o 
konieczno ci 
usuni cia b dów do 
IP II / BF 
 

W przypadku nieotrzymania wype nionych tabel wg wzorów wskazanych przez IZ RPO WM w okre lonym terminie, stanowisko ds. 

prognozowania i rozliczania wydatków informuje IP II i/lub BF o niedotrzymaniu terminu z enia dokumentu  

i konieczno ci z enia go w jak najszybszym terminie. W przypadku, kiedy w materia ach wykryto b dy formalne i/lub rachunkowe 

i/lub merytoryczne, stanowisko ds. prognozowania i rozliczania wydatków informuje o tym fakcie IP II i/lub BF. Poprawione tabele 

przekazane przez IPII/ BF, stanowi ce za czniki do procedury, weryfikowane s  przez stanowiska ds. prognozowania i rozliczania 

wydatków ·z zachowaniem zasady „dwóch par oczu”. 
3 Sporz dzenie 

przez IZ RPO 
WM wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Wype nione 
tabele wg 
wzorów 
wskazanych 
przez IZ RPO 
WM  

Wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 
wraz z 
za cznikami 

Parafa osoby 
sporz dzaj cej 

3 dni robocze  
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wraz z 
za cznikami 

(wg wzorów 
wskazanych w 
KW) 

4 Sprawdzenie 
wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 
- druga para 
oczu.  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Adnotacja 
o poprawno ci 
dokumentu lub 

dach 

Parafa osoby 
weryfikuj cej 

1 dzie  roboczy Przekazanie do 
poprawy 
w przypadku 
stwierdzenia b dów 

5 Przekazanie do 
zatwierdzenia 
wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
RF, BF, 
Zarz d 
Województwa 

Wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

 Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II, 
akceptacja 
Skarbnika 
Województwa,  
zatwierdzenie 
zgodnie z 
obowi zuj  
uchwa  w 
sprawie 
upowa nienia do 
podpisywania 
dokumentów 
zwi zanych z 
realizacj  
Kontraktu 
wojewódzkiego 
dla 
Województwa 
Mazowieckiego 

niezw ocznie   

6 Przekazanie 
wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MIR 

Wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Pismo 
przekazuj ce 
wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD). 
Potwierdzenie 

Termin 
wskazany w 
rozporz dzeniu 
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przekazania 
wniosku do MIR 

7 Poinformowanie 
IP II, RF-POKL-
IV i BF 
o przekazanym 
do MIR wniosku 
o rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II , 
IP II, BF, RF-
POKL-IV  

Wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Pismo/email 
informuj ce o 
przekazaniu do 
MIR wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 

Data wys ania 
pisma i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

niezw ocznie Wewn trz RF (do 
RF-POKL-IV) 
informacje 
przekazywane s  
formie papierowej i 
elektronicznej. 

8 Archiwizacja 
wniosku o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… r. 
wraz 
z materia ami 
cz stkowymi 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II  Wniosek o 
rozliczenie 
rodków, które 

nie wygasaj  z 
up ywem 20… 
r., wype nione 
za czniki wraz 
z materia ami 
cz stkowymi 

  Na bie co  

 
W przypadku zwrotu rodków do 31 grudnia danego roku bud etowego po z onym ju  rozliczeniu, IZ RPO WM sk ada korekt  

wniosku dotycz cego rozliczenia przekazanych rodków, uj tych w rozporz dzeniu Rady Ministrów. 

 

3.4.2.6 Procedura przekazywania danych niezb dnych do ustalenia przez Ministerstwo Finansów limitu rodków mo liwych 

do zakontraktowania  

 

Instytucje IZ RPO WM i IP II kontraktuj c rodki zobowi zane s  do przestrzegania limitu dost pnej alokacji, ustalonego na 

podstawie algorytmu, o którym mowa w Kontrakcie wojewódzkim. Ministerstwo Finansów zobowi za o si  do przekazywania do IZ 

RPO WM zestawienia zawieraj cego alokacj  oraz limity rodków mo liwych do zakontraktowania (pismo znak IP-

8/9013/031/RKY/10/588 z dnia 20 stycznia 2010 r.). Zadaniem IZ RPO WM jest przekazywanie do MF danych niezb dnych do 

sporz dzenia ww. zestawienia. W trybie comiesi cznym MF przekazuje do IZ RPO WM zestawienie (tabel  E) zawieraj ce aktualne 
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dane.  

W zwi zku z zaproponowan  przez MF praktyk  wymiany danych podczas powy szej wspó pracy w formie elektronicznej oraz  

zgodnie z za eniem wdro onego w UMWM Systemu Zarz dzania rodowiskowego wszelkie materia y wykorzystywane w 

poni szej procedurze otrzymywane, przetwarzane oraz przekazywane s  wy cznie w formie elektronicznej.  

 

Wskazane terminy w kolumnie „czas” okre laj  maksymalny czas po wi cony na wykonywanie poszczególnych czynno ci, jednak 

mo e on ulec skróceniu.  

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Wype nienie 
kolumn – warto  
dotychczas 
zakontraktowanych 
projektów oraz 
warto  projektów 
kluczowych w 
obowi zuj cej 
aktualnie tabeli E  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II Raport z KSI nt. 
zawartych 
umów/decyzji o 
dofinansowanie 
(stan na koniec 
poprzedniego 
miesi ca), tabela 
monitoruj ca 
post py 
finansowe w 
realizacji 
Projektów 
Kluczowych 
RPO WM 2007-
2013 (stan na 
koniec 
poprzedniego 
miesi ca)  

Tabela E – 
kolumny – warto  
dotychczas 
zakontraktowanych 
projektów oraz 
warto  projektów 
kluczowych 
uzupe nione o 
aktualne dane  

 Do 4 dnia 
ka dego 
miesi ca 
 

 

2 
 

Przes anie poczt  
elektroniczn  
uaktualnionej 
Tabeli E na adresy 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MF 

Uaktualniona w 
odpowiednich 
kolumnach 
Tabela E (wersja 

E-mail z za czon  
Tabel  E 

Przes anie e-
maila z 
uaktualnion  
Tabel  E do 

4 dnia 
ka dego 
miesi ca 
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mailowe 
wyznaczonych 
osób w MF 

elektroniczna) wiadomo ci 
Kierownika 
RF-RPO-II 
oraz Dyrekcji 
RF (poczta 
elektroniczna) 

3 Otrzymanie z MF 
zestawienia 
(Tabela E) 
zawieraj cego 
alokacj  oraz 
limity rodków 
mo liwych do 
zakontraktowania 
oraz przekazanie 
do wiadomo ci IP 
II 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków   

RF-RPO-II, 
MF, IP II 

E-mail z MF 
zawieraj cy 
wyliczone przez 
MF limity 
rodków 

mo liwych do 
zakontraktowania 
oraz alokacj  

E-mail do IP II 
zawieraj cy 
wyliczone przez 
MF limity rodków 
mo liwych do 
zakontraktowania 
oraz alokacj  

Przes anie e-
maila z 
uaktualniona 
Tabel  E do 
wiadomo ci 
Kierownika 
RF-RPO-II 
oraz Dyrekcji 
RF (poczta 
elektroniczna) 

IZ przesy a 
wiadomo  
do IP II 
niezw ocznie 
po 
otrzymaniu 
danych z 
MF 

Otrzymane limity 
obowi zuj  od 6 
dnia danego 
miesi ca do 5 dnia 
miesi ca 
nast pnego  

 

3.4.3 Procedura uruchamiania przez IZ rodków na realizacj  RPO WM 

 
3.4.3.1 Procedura weryfikacji przez IZ wniosków IP II (MJWPU) o przekazanie rodków pochodz cych z dotacji celowej na 

realizacj  Priorytetów I - VII. 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci  
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy 
(w tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1 Otrzymanie od IP 
II Wniosku...  o 
przekazanie 
rodków 

finansowych 
pochodz cych z 
dotacji celowej 
na realizacj  

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków 

IP II, RF-
RPO-II 

Wniosek...(za .3.4.3.1/1) 
oraz 3.4.3.1/2 w 
przypadku projektów 

asnych) 

  Data wp ywu 
Wniosku... do 
sekretariatu RF. 

 Wniosek... 
zawiera 
informacje o 
wysoko ci 
rodków z dotacji 

celowej 
odpowiadaj cej 
przygotowanym 
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wydatków w 
ramach RPO 
WM 2007-2013, 
zwanego dalej 
Wnioskiem... 

zleceniom 
atno ci do BGK 

w danym cyklu 
atno ci. 

Stanowi on 
kumulatywne 
zestawienie 
informacji z 
wszystkich 
WWR. Wniosek 
winien by  
przekazywany 
nast pnego dnia 
po zako czeniu 
przyjmowania 
zlece  przez 
BGK, wg 
terminarza 

atno ci rodków 
europejskich. 

2 Weryfikacja 
otrzymanego od 
IP II 
Wniosku...pod 

tem 
formalnym, 
merytorycznym, 
rachunkowym 
oraz dost pno ci 
rodków dotacji 

celowej na 
rachunku 
bankowym IZ 
RPO WM, z 
zachowaniem 
zasady „dwóch 
par oczu” oraz 
przekazanie 
zweryfikowanego 
Wniosku … do 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków 

RF-RPO-
II, IP II 

Wniosek... 
 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj  

Wniosek... wraz z  
list  sprawdzaj  
(za . 3.4.3.1/3 lub 
3.4.3.1/4) wst pnie 
zaakceptowane 
przez Kierownika 
RF-RPO-II oraz 
zaakceptowane 
przez Zast pc  
Dyrektora/Dyrektora 
RF. 

2 dni 
robocze 
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akceptacji 
Dyrektora RF 

3 Poinformowanie 
IPII o wyniku 
weryfikacji w 
celu odebrania 
zaakceptowanego 
Wniosku 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków 

RF-RPO-
II, IPII 

Zaakceptowany 
Wniosek 

 Przekazanie 
informacji w formie 
elektronicznej – 
wydruk z poczty 
elektronicznej 

Bez zb dnej 
zw oki  

W przypadku 
informacji o 
braku 
odpowiedniej 
kwoty rodków 
dotacji celowej na 
rachunku 
bankowych IZ 
RPO WM 
zweryfikowany i 
zatwierdzony 
Wniosek jest 
zatrzymywany w 
RF do czasu 
pozyskania z BF 
informacji o 
wp ywie rodków 
w odpowiedniej 
wysoko ci na 
rachunek IZ RPO 
WM i dopiero 
przekazywane do 
BF w celu 
realizacji. 

W przypadku negatywnej weryfikacji RF-RPO-II odsy a Wniosek...do IPII z pro  o jego popraw  i przes anie do ponownej 

weryfikacji w celu akceptacji IZ RPO WM, w terminie 1 dnia roboczego. 

 

3.4.3.2 Procedura weryfikacji przez IZ wniosków beneficjentów pomocy technicznej tj. UM WM i IPII o przekazanie rodków 

finansowych na realizacj  projektów systemowych w ramach PT RPO WM. 

 

rodki na realizacj  wydatków w ramach projektów systemowych s  przekazywane Beneficjentom w formie zaliczki, na 

wyodr bnione dla tych projektów rachunki bankowe. Beneficjent wnioskuje o rodki za pomoc  Wniosku o przekazanie rodków 
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finansowych na realizacj  projektu systemowego w ramach PT RPO WM, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Zasadach realizacji 

projektu systemowego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 

2013.   

Natomiast w przypadku wydatków poniesionych przez Beneficjenta ze rodków w asnych, Beneficjent wnioskuje  

o refundacj  tych wydatków, za pomoc  Wniosku o p atno  do którego za cza zestawienie dokumentów potwierdzaj cych 

poniesione wydatki na kwot  w nim okre lon , wraz z kopiami tych dokumentów.  Sporz dzona przez RF-POKL-IV, na podstawie 

zatwierdzonego Wniosku o p atno , Dyspozycja p atno ci dla Beneficjenta w ramach RPO WM 2007-2013 (za . 3.3.1/1) jest 

przekazywana do RF-RPO-II w celu weryfikacji w zakresie dotacji celowej pod k tem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,  

a nast pnie do akceptacji IZ RPO WM. 

Wydzia  Realizacji Bud etu BF przekazuje rodki na wyodr bnione dla projektów rachunki bankowe beneficjentów (UMWM  

i IPII) zgodnie z procedur  dokonywania p atno ci opisan  w systemie zarz dzania jako ci  w UMWM i zgodnie z zasadami 

opisanymi w  Polityce Rachunkowo ci (Zarz dzenie nr 581/10 Marsza ka Województwa Mazowieckiego z dnia 27 kwietnia 2010 r.  

w sprawie „Polityki rachunkowo ci w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego w Warszawie z pó n. zm.). 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci  

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Otrzymanie od 
OR w UM WM 
lub IP II Wniosku 
o przekazanie 
rodków 

finansowych na 
realizacj  
projektu 
systemowego w 
ramach PT RPO 
WM, zwanego 
dalej 
Wnioskiem... 

RF-POKL-IV IP II, RF-
POKL-IV, 
OR 

Wniosek...   Data wp ywu 
Wniosku... do 
sekretariatu RF.  
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2 Weryfikacja 
otrzymanego 
Wniosku...w 
zakresie 
zgodno ci z RPD 
PT (RF-POKL-
IV) i w zakresie 
dotacji celowej 
pod k tem 
formalnym, 
rachunkowym i 
merytorycznym 
oraz dost pno ci 
rodków na 

rachunku 
bankowym IZ 
RPO WM, z 
zachowaniem 
zasady dwóch par 
oczu (stanowisko 
ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków) w 
celu jego 
akceptacji przez 
Dyrektora RF 

RF-POKL-IV, 
stanowisko ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków 

RF-POKL-
IV, RF-
RPO-II, 
OR, IP II 

Wniosek... Wype niona lista 
sprawdzaj  

W przypadku 
pozytywnej 
weryfikacji 
Wniosku.... podpis 
osoby weryfikuj cej 
(RF-POKL-IV), 
wst pna akceptacja 
kierownika RF-
RPO-II i akceptacja 
Zast pcy 
Dyrektora/Dyrektora 
RF. 

2 dni 
robocze 

Weryfikacja 
Wniosku przez  
RF-RPO-II 
przebiega wg listy 
sprawdzaj cej nr 
3.4.3.2/1, któr  
wst pnie akceptuje  
Kierownik Wydzia u 
zatwierdza Zast pca 
Dyrektora/ Dyrektor 
RF. W przypadku 
Dyspozycji 

atno ci… 
otrzymanej od RF-
POKL-IV jest ona 
weryfikowana w 
zakresie dotacji 
przez RF-RPO-II – 
analogicznie do 
Wniosku… 

3 Poinformowanie 
BF lub IP II / o 
wyniku 
weryfikacji w 
celu odebrania 
zaakceptowanego 
Wniosku 

Stanowisko ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków 

RF-RPO-
II, OR, IP 
II, BF 

Wniosek…  Data wp ywu 
Wniosku…do BF 

1 dzie  
roboczy 

W przypadku 
informacji o braku 
odpowiedniej kwoty 
rodków dotacji 

celowej na rachunku 
bankowym IZ RPO 
WM zweryfikowany 
i zatwierdzony 
Wniosek… jest 
zatrzymywany w RF 
do czasu pozyskania 
z BF informacji o 
wp ywie rodków w 
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odpowiedniej 
wysoko ci na 
rachunek IZ RPO 
WM. Dopiero wtedy 
Wniosek… 
odbierany jest przez   
OR lub IP II   

 
W przypadku negatywnej weryfikacji RF-POKL-IV lub RF-RPO-II odsy a Wniosek...do OR lub IP II z pro  o jego popraw   

i przes anie do ponownej weryfikacji w celu akceptacji IZ RPO WM. W przypadku negatywnej weryfikacji Dyspozycji p atno ci… 

RF-RPO-II odsy a Dyspozycj … do RF-POKL-IV z pro  o jej popraw  i przes anie do ponownej weryfikacji w celu akceptacji IZ 

RPO WM, w terminie 1 dnia roboczego. 

3.4.4 Procedura przekazywania rodków na realizacj  RPO WM  

3.4.4.1  Procedura przekazywania rodków dotacji celowej (Pomoc Techniczna) oraz rodków w asnych bud etu Województwa 
beneficjentom Pomocy Technicznej RPO WM 

 
 
Lp. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Otrzymanie od RF 
i weryfikacja w 
zakresie zgodno ci 
z planem 
finansowym oraz 
w zakresie 
dost pno ci 
rodków 

finansowych 
zaakceptowanego 
Wniosku o 
przekazanie 

BF.WR BF.WR  
RF 

Zaakceptowany 
przez RF Wniosek 
o przekazanie… 
lub Dyspozycja 

atno ci… 

Zweryfikowany 
Wniosek o 
przekazanie 
rodków… lub 

zweryfikowana 
Dyspozycja 

atno ci… 

Akceptacja 
przez 
Kierownika 
BF.WR oraz 
Skarbnika 
(lub osob  
upowa nion ) 

1 dzie  
roboczy 

W przypadku 
stwierdzenia przez 
BF.WR b dów, 
Wniosek o przekazanie 
rodków… lub 

Dyspozycja 
atno ci…niezw ocznie 
 zwracane do RF 
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rodków 
finansowych na 
realizacj  projektu 
systemowego w 
ramach PT RPO 
WM lub 
zaakceptowanej 
Dyspozycji 

atno ci dla 
Beneficjanta w 
ramach RPO WM 
2007-2013 

2 Przekazanie 
rodków dotacji 

celowej (Pomoc 
Techniczna) oraz 
rodków w asnych 

bud etu 
Samorz du 
Województwa 
beneficjentowi 
Pomocy 
Technicznej 

BF.WR BF.WR 
BF.WK 
IP II 
 

Zaakceptowany 
przez RF Wniosek 
o przekazanie 
rodków… lub 

zaakceptowana 
Dyspozycja 

atno ci… 

Wyci g bankowy Numer 
wyci gu 
bankowego 

2 dni 
robocze 

 

3 Uj cie operacji w 
ewidencji 
ksi gowej na 

ciwych 
kontach 
ksi gowych 

BF.WR BF.WR Wyci g bankowy, 
pozosta e 
dokumenty 

Ksi ga 
rachunkowa UM 
WM 

Uj cie w 
ewidencji 
ksi gowej i 
nadanie 
numeru 
ksi gowego 

Bez 
zb dnej 
zw oki 

 

3.4.4.2 Procedura przekazywania rodków dotacji celowej (wspó finansowanie) Mazowieckiej Jednostce Wdra ania Programów 
Unijnych (IP II) na realizacj  projektów obcych w ramach Priorytetów I-VII 

 
 
Lp. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Otrzymanie od RF i BF.WR BF.WR  Zaakceptowany Zweryfikowany Akceptacja 1 dzie  W przypadku 
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weryfikacja w 
zakresie zgodno ci z 
planem finansowym 
oraz w zakresie 
dost pno ci rodków 
finansowych 
zaakceptowanego 
Wniosku o 
przekazanie rodków 
finansowych 
pochodz cych z 
dotacji celowej 
(wspó finansowanie) 
na realizacj  
wydatków w ramach 
RPO WM 2007-2013 
(projekty obce) 

RF przez RF Wniosek 
o przekazanie 
rodków…  

Wniosek o 
przekazanie 
rodków…  

przez 
Kierownika 
BF.WR oraz 
Skarbnika (lub 
osob  
upowa nion ) 

roboczy stwierdzenia 
przez BF.WR 

dów, 
Wniosek o 
przekazanie 
rodków… 

niezw ocznie 
jest zwracany 
do RF.  

2 Przekazanie rodków 
dotacji celowej 
(wspó finansowanie) 
na wskazane we 
Wniosku o 
przekazanie 
rodków… rachunki 

bankowe IP II 

BF.WR BF.WR 
IP II 
 

Zaakceptowany 
przez RF Wniosek 
o przekazanie 
rodków…  

Wyci g bankowy Numer 
wyci gu 
bankowego 

2 dni 
robocze 

 

3 Uj cie operacji w 
ewidencji ksi gowej 
na w ciwych 
kontach ksi gowych 

BF.WR BF.WR Wyci g bankowy, 
pozosta e 
dokumenty 

Ksi ga rachunkowa 
UM WM 

Uj cie w 
ewidencji 
ksi gowej i 
nadanie 
numeru 
ksi gowego 

Bez 
zb dnej 
zw oki 

 

 

3.4.4.3 Procedura przekazywania rodków dotacji celowej (wspó finansowanie) oraz rodków EFRR w ramach projektów 
asnych Województwa  

 
 
Lp.

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 

Dokument 
ród owy, w tym 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
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powi zane system 
informatyczny 

1 Otrzymanie od IP II 
Zlecenia p atno ci w 
zakresie rodków 
europejskich. Przy 
projektach, w 
których wyst puje 
wspó finansowanie, 
RF sk ada 
zaakceptowany 
Wniosek o 
przekazanie rodków 
finansowych 
pochodz cych z 
dotacji celowej 
(wspó finansowanie) 
na realizacj  
wydatków w ramach 
RPO WM 2007-2013 
(projekty w asne). 
  
Dokumenty 
otrzymane z IP II 
podlegaj  
weryfikacji w 
zakresie 
wykorzystania 
rodków w ramach 

limitu przyznanego 
Zarz dowi WM. 
 
Otrzymany z RF 
Wniosek o 
przekazanie 
rodków… jest 

weryfikowany w 
zakresie zgodno ci z 
planem finansowym 
oraz w zakresie 

BF.WR BF.WR,  
IP II, 
RF 

Zatwierdzone 
przez IP II 
Zlecenie p atno ci 
w zakresie 
rodków 

europejskich. 
 
W przypadku 
wspó finansowania 
– tak e 
zaakceptowany 
przez RF Wniosek 
o przekazanie 
rodków…  

Zweryfikowane 
Zlecenie p atno ci 
w zakresie rodków 
europejskich. 
 
W przypadku 
wspó finansowania 
– tak e 
zweryfikowany 
Wniosek o 
przekazanie 
rodków… 

Akceptacja 
przez 
Kierownika 
BF.WR oraz 
Skarbnika (lub 
osob  
upowa nion ) 

1 dzie  
roboczy 

W przypadku 
stwierdzenia 
przez BF.WR 

dów 
dokumenty s  
niezw ocznie 
zwracane 
odpowiednio 
do IP II lub 
RF 
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dost pno ci rodków 
finansowych. 

2 Z enie Zlecenia 
atno ci w zakresie 

rodków 
europejskich w BGK 

BF.WR (w 
imieniu Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego) 

BF.WR, 
ZWM 

Zweryfikowane 
Zlecenie p atno ci 
w zakresie 
rodków 

europejskich, 
otrzymane od IP II 

  2 dni 
robocze 

Zlecenie 
mo e by  

one 
wy cznie w 
okresach 
sk adania 
zlece , 
okre lonych 
przez BGK w 
Terminarzu 

atno ci 
rodków 

europejskich 
3 Otrzymanie z BGK 

rodków 
europejskich 

BF.WR BF.WR Wyci g bankowy   Otrzymanie 
rodków jest 

mo liwe 
wy cznie w 
terminach 
okre lonych 
przez BGK 
w 
Terminarzu 

atno ci 
rodków 

europejskich 

 

4 
 

Przekazanie 
rodków 

europejskich i 
rodków 

dotacji celowej 
(wspó finansowanie) 
przy projektach, w 
których wyst puje 
wspó finansowanie 
podmiotowi 
realizuj cemu 
Projekt w imieniu 
Samorz du 

BF.WR BF.WR, 
podmiot 
realizuj cy 
Projekt w 
imieniu 
Samorz du 
Województwa 
(jednostka 
bud etowa) 
 

Zweryfikowane 
Zlecenie p atno ci 
w zakresie 
rodków 

europejskich. 
 
W przypadku 
wspó finansowania 
– tak e 
zweryfikowany 
Wniosek o 
przekazanie 
rodków… 

Wyci g bankowy Numer 
wyci gu 
bankowego 

2 dni 
robocze 
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Województwa 
(jednostce 
bud etowej) 

5 Uj cie operacji w 
ewidencji ksi gowej 
na w ciwych 
kontach ksi gowych 

BF.WR BF.WR Wyci g bankowy, 
pozosta e 
dokumenty 

Ksi ga rachunkowa 
UMWM 

Uj cie w 
ewidencji 
ksi gowej i 
nadanie 
numeru 
ksi gowego 

Bez zb dnej 
zw oki 

 

6 Uj cie w KSI 
(SIMIK 07-13) daty 
przekazania 
rodków w sytuacji 

przekazania 
rodków 

europejskich i 
wspó finansowanych 
podmiotowi 
realizuj cemu 
projekt w asny IZ 
RPO WM. 

BF.WR BF.WR Wyci g bankowy, 
wydruk z systemu 
BGK-ZLECENIA 

  Bez zb dnej 
zw oki 

 

 
 

3.4.5 Procedura weryfikacji wniosku o p atno  (beneficjenta), w tym cz ci dotycz cej post pu realizacji projektu 

 

Na mocy Porozumienia w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 zadanie 

to zosta o powierzone do realizacji do Mazowieckiej Jednostki Wdra ania Programów Unijnych (IP II). 

Wnioski o p atno  sk adane s  przez wszystkich beneficjentów (w tym równie  realizuj cych projekty w asne Województwa) w IP II, 

gdzie przechodz  ocen  rejestracyjn  i formalno-merytoryczn . Na ka dym etapie oceny wniosek mo e zosta  zweryfikowany jako 

negatywny i odes any do uzupe nienia/poprawy. Pismo informuj ce o wyniku oceny wymaga akceptacji Zast pcy Dyrektora ds. RPO  

i zatwierdzenia przez Dyrektora Jednostki. 
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3.4.6 Procedura weryfikacji Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  / ko cow  od IP II 

do IZ oraz danych wprowadzanych do KSI (SIMIK 07-13) dotycz cych Wniosków o p atno  w ramach Priorytetu 

VIII 

 

Procedura realizowana na podstawie: 

Wytycznych MIR w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji Europejskiej  

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

 

IZ RPO WM mo e dokonywa  po wiadczania wydatków poniesionych na Program po spe nieniu nast puj cych warunków: 

- zaakceptowaniu przez KE RPO WM oraz otrzymaniu przez IC od IZ RPO WM do wiadomo ci decyzji KE o zatwierdzeniu 

programu operacyjnego wraz ze wszystkimi za cznikami; 

- przed eniu do KE Opisu Systemu Zarz dzania i Kontroli RPO WM obejmuj cego w szczególno ci organizacj  i procedury IZ 

RPO WM, IPII, IC oraz IA; 

- przekazaniu do KE wraz z OSZiK sprawozdania zawieraj cego wyniki oceny utworzenia systemów zarz dzania i kontroli oraz opinii 

na temat ich zgodno ci z art. 58-62 Rozporz dzenia nr 1083/2006. Sprawozdanie i opini  przygotowuje IA na podstawie raportu  

z audytu zgodno ci na podstawie przeprowadzonego przez ni  audytu. IZ RPO WM informuje IC o dacie akceptacji ww. dokumentów 

przez KE; 

-informowaniu IC o wszelkich zmianach decyzji Komisji w sprawie wk adu funduszy w RPO WM. 

 

Procedura odnosi si  zarówno do Po wiadczenia... (Za . nr 3.4.6/1) sk adanego okresowo, (co miesi c), jak i dla ko cowego 

zamkni cia pomocy. Procedura w cz ci dotycz cej weryfikacji Po wiadcze ... w ramach ko cowego zamkni cia pomocy zostanie 

uzupe niona po wydaniu przez MIR wytycznych w tym zakresie. Ponadto zostan  opracowane listy sprawdzaj ce dla ko cowego 

zamkni cia pomocy. 
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W celu zminimalizowania ryzyka certyfikacji do KE wydatków poniesionych w sposób nieprawid owy, niezgodny z zasadami 
realizacji Programu, IZ (RF.RPO.II) w ramach procesu po wiadczania wydatków mo e przeprowadza  weryfikacj  dokumentacji 
zwi zanej z po wiadczonymi lub przygotowywanymi do po wiadczania wydatkami przez ca y okres realizacji Programu, na ka dym 
jego etapie. Weryfikacje wydatków mog  by  przeprowadzane równie  jako weryfikacje ponowne, m.in. w zwi zku z zaistnieniem 
okoliczno ci, które mog yby wskazywa  na po wiadczenie do KE wydatków poniesionych w sposób nieprawid owy. Równie  w 
sytuacjach powzi cia przez pracownika wykonuj cego czynno ci zwi zane z po wiadczaniem wydatków, informacji o przedstawieniu 
przez beneficjenta we Wniosku o p atno  wydatków, które mog y zosta  poniesione niezgodnie z zasadami realizacji Programu, 
mo liwe jest przeprowadzanie czynno ci wyja niaj cych przez tego pracownika, w celu zmniejszenia ryzyka rozliczenia takich 
wydatków i zatwierdzenia ich we wniosku, a tak e zminimalizowania negatywnych skutków dla beneficjenta, zwi zanych z 
wykryciem nieprawid owo ci na pó niejszym etapie (Po wiadczenie, kontrole wewn trzne, zewn trzne). 
 

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie zostan  poniesione adne wydatki maj ce potwierdzenie w KSI (SIMIK  

07-13), IP II dla Priorytetów I – VII, sk ada jedynie stosowne wiadczenie, zgodne ze wzorem okre lonym przez MIR.  

Po wiadczenie... sk adane jest do 30 dnia po up ywie okresu, którego dotyczy. Przewiduje si  równie  mo liwo  sk adania przez IP II 

Po wiadczenia… w innym terminie (wcze niejszym lub pó niejszym). Ka dorazowo termin zostaje okre lony przez IZ RPO WM.  

Biuro do spraw Pomocy Technicznej PO KL i RPO WM w RF (RF-POKL-IV), wykonuj ce czynno ci wdra aj ce Priorytet VIII, 

przekazuje na bie co informacje o Wnioskach o p atno  zatwierdzonych i wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-13). Informacje te s  

przekazywane w wersji elektronicznej. Natomiast dla Priorytetów od I do VII IP II sk ada Po wiadczenie… (Za . 3.4.6/1) zawieraj ce: 

Po wiadczenie, Wniosek o p atno  okresow  (w formacie WORD), list  wniosków  

o p atno  beneficjentów, uj tych w Po wiadczeniu…, raport z Oracle Discoverer dotycz cy kwot odzyskanych i wycofanych 

pomniejszaj cych deklaracj  wydatków w bie cym okresie (w formacie Excel), Informacj  o zadeklarowanych kwotach w ramach 

instrumentów in ynierii finansowej (odpowiadaj cy za cznikowi nr 5 do Instrukcji wype niania za cznika nr 4a do Wytycznych w 

zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji Europejskiej w Programach 

Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013),a tak e wydruk (z KSI SIMIK 07-13) 
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Karty Informacyjnej Deklaracji wydatków od IP II do IZ RPO WM o statusie „Przekazana”. W przypadku, gdy w Po wiadczeniu… za 

dany okres nie zosta y zadeklarowane przedmiotowe wydatki dotycz ce IIF i informacje nie uleg y zmianie, wystarczaj ca jest 

odpowiednia informacja o tym fakcie w pi mie przewodnim przekazuj cym Po wiadczenie…. Wówczas nie ma konieczno ci 

przekazania z  Po wiadczeniem… wype nionego za cznika dotycz cego IIF. IP II wype nia Za . 3.4.6/1 zgodnie z Instrukcj  

wype niania za cznika nr 4a do Wytycznych w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do 

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

przekazan  przez IC. Po wiadczenie… przekazywane jest do IZ RPO WM wraz z wydrukiem Karty Informacyjnej Deklaracji 

wydatków od IP II do IZ RPO WM w formie papierowej oraz elektronicznej (poza  Kart  Informacyjn  Deklaracji wydatków od IP II 

do  IZ  RPO  WM  o  statusie  „Przekazana”  na  adres  poczty  elektronicznej  wskazany  przez  IZ  RPO  WM.  Ka da  strona  dokumentu  

przekazanego w formie papierowej: Po wiadczenie, Wniosek o p atno  okresow , wydruk Karty Informacyjnej Deklaracji wydatków 

od IP II do IZ RPO WM, raport z Oracle Discoverer dotycz cy kwot odzyskanych i wycofanych, lista wniosków o p atno , a tak e 

Informacja o zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentów in ynierii finansowej powinny by  parafowane i opiecz towane 

(piecz ci  imienn  wskazuj  zajmowane stanowisko) przez osob  upowa nion  w IP II (zgodnie z Kart  wzorów 

podpisów).Ponadto IP II wraz z Po wiadczeniem… przekazuje wydruk z ewidencji ksi gowej potwierdzaj cej uj cie w ksi gach 

rachunkowych IP II lub IZ (w przypadku projektów w asnych) p atno ci dokonanych ze rodków wspó finansowania (pomoc 

publiczna) w ramach Wniosków o p atno  uj tych w Po wiadczeniu… od IP II oraz kopie wyci gów bankowych potwierdzaj cych 

wyp aty rodków wspó finansowania, w przypadku projektów obj tych pomoc  publiczn , w których nie wyp acono jeszcze rodków 

EFRR (w KSI (SIMIK 07-13 nie ma jeszcze wprowadzonej daty zap aty). W Po wiadczeniu… od IP II do IZ RPO WM  ujmowane 

 równie  wydatki poniesione na projekty pa stwowych jednostek bud etowych, w przypadku których nie ma przep ywów 

finansowych. IZ RPO WM pos uguje si  list  sprawdzaj  dla Priorytetów I – VII (Za . 3.4.6/2, 3.4.6/3, 3.4.6/4, 3.4.6/6) oraz list  

sprawdzaj  dla Priorytetu VIII (Za . 3.4.6/5). Listy odnosz  si  do poszczególnych elementów dokumentu przes anego przez IP II 

(Po wiadczenia Wniosku o p atno , raportu z Oracle Discoverer dotycz cego kwot odzyskanych i wycofanych, wydruku Karty 

Informacyjnej Deklaracji wydatków od IP II do IZ RPO WM, listy wniosków o p atno ) zarówno pod wzgl dem formalnym jak i 
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rachunkowo-merytorycznym. W przypadku Priorytetu VIII lista sprawdzaj ca odnosi si  do Wniosków o p atno  wprowadzonych do 

KSI (SIMIK 07-13), mo liwych do uj cia przez IZ RPO WM w Po wiadczeniu… od IZ  do IC. 

Praca nad Po wiadczeniem… od IP II do IZ RPO WM rozpoczyna si  od trybu roboczego, w ramach którego pracownik ds. 

po wiadczania wydatków dla danego Priorytetu (tzw. pierwsza para oczu) na bie co weryfikuje Wnioski o p atno  wprowadzone do 

KSI  (SIMIK  07-13)  w  danym  miesi cu  ..W celu dodatkowego upewnienia si , e wydatki te s  prawid owe ( tj. poniesione m.in. 

zgodnie z zasadami kwalifikowalno ci wydatków), pracownik ten mo e prosi  o wyja nienia oraz przedstawienie, zarówno przez IP II, 

jak i beneficjenta, wybranej dokumentacji dotycz cej okre lonego wydatku lub mo e t  dokumentacj  zweryfikowa  w siedzibie IP II, 

 w siedzibie beneficjenta. Tryb roboczy ko czy si  w momencie z enia Po wiadczenia… przez IP II. Wtedy pracownik ds. 

po wiadczania wydatków dla danego Priorytetu sprawdza, czy wszystkie Wnioski o p atno  zosta y uj te w dokumencie. W 

przypadku Wniosków o p atno ,  które  nie  znalaz y  si  w  Po wiadczeniu… za okres którego dotycz , s  one weryfikowane w 

momencie ich uj cia w kolejnym Po wiadczeniu… Nast pnie pracownik ten wype nia list  sprawdzaj  (Za . 3.4.6/4) i przekazuje j  

do pracownika ds. po wiadczania wydatków weryfikuj cego Po wiadczenie… w zakresie wszystkich Priorytetów (I – VII), b cego 

tzw. drug  par  oczu w procesie weryfikacji Po wiadczenia… od IP II do IZ RPO WM. Pracownik ten po otrzymaniu dokumentu od IP 

II, jako materia  pomocniczy, generuje raport z Oracle Discoverer. Równolegle przekazuje elektroniczn  wersj  Po wiadczenia… od 

IP II do IZ do pracownika Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji programów wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej (RF-

RPO-III), który weryfikuje dane wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) w modu ach Rejestr obci  na projekcie i Kontrole. Po ich 

weryfikacji pracownik wype nia list  sprawdzaj  (Za . 3.4.6/3) i przekazuje j  do pracownika ds. po wiadczania wydatków 

weryfikuj cego Po wiadczenie… od IP II do IZ RPO WM w RF-RPO-II (tzw. druga para oczu), w czasie umo liwiaj cym terminowe 

sporz dzenie Po wiadczenia od IZ do IC.   

Weryfikuj c Po wiadczenie… od IP II do IZ RPO WM pracownik na stanowisku ds. po wiadczania wydatków wype nia list  

sprawdzaj  (Za .  3.4.6/2) , uwzgl dniaj c informacje zawarte w listach sprawdzaj cych (Za . 3.4.6/3 - ROP i Kontrole) oraz listach 

sprawdzaj cych dla poszczególnych Priorytetów (Za . 3.4.6/4).  Lista sprawdzaj ca (Za . 3.4.6/6) stanowi podsumowanie weryfikacji 

wszystkich dokumentów sk adaj cych si  na Po wiadczenie… od IP II do IZ RPO WM.  
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Dopuszcza si  mo liwo  poprawiania/uzupe niania Po wiadczenia… przez IP II  w trybie  roboczym. Dyrektor  MJWPU upowa nia 

osoby do dokonywania oczywistych sprostowa , poprawiania omy ek i b dów pisarskich w Po wiadczeniu…  

W przypadku Priorytetu VIII pracownik na stanowisku ds. po wiadczania wydatków dla tego Priorytetu na bie co weryfikuje 

Wnioski o p atno  wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) w danym miesi cu oraz Wnioski o p atno  zatwierdzone w okresie 

wcze niejszym, które mog  zosta  uj te w Po wiadczeniu… od IZ do IC. W celu dodatkowego upewnienia si , e wydatki te s  

prawid owe (tj. poniesione m.in. zgodnie z zasadami kwalifikowalno ci wydatków), pracownik ten mo e prosi  o wyja nienia oraz 

przedstawianie, zarówno przez RF-POKL-IV, jak i beneficjenta, wybranej dokumentacji dotycz cej okre lonego wydatku lub mo e t  

dokumentacj  zweryfikowa  w siedzibie beneficjenta. Czynno ci tych dokonuje na podstawie imiennego upowa nienia Marsza ka. 

Wynikiem tej weryfikacji jest wype niona lista sprawdzaj ca  (Za . 3.4.6/5), analogicznie jak w przypadku pozosta ych Priorytetów. 

Pracownik RF-RPO-III w zakresie Priorytetu VIII weryfikuje dane wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) w modu ach Rejestr obci  

na projekcie i Kontrole pod k tem wyst powania kwot odzyskanych/wycofanych. Je li wyst puj  b dy w danych Wnioskach o 

atno , wyja nia to z pracownikiem RF-POKL-IV. W przypadku, gdy w module Rejestr obci  na projekcie i Kontrole wyst pi y 

informacje dotycz ce wniosków o p atno  z Priorytetu VIII, pracownik RF-RPO-III. przesy a do pracownika ds. po wiadczania 

wydatków odpowiedni  informacj  w formie elektronicznej. Przekazuje j  równie  w przypadku braku powy szych informacji. 

W trakcie weryfikacji Po wiadczenia… od IP II do IZ RPO WM, IZ RPO WM przesy a do IPOC wst pn  wersj  Za cznika nr 1 do 

Po wiadczenia … od IZ do IC. W trybie roboczym wyja niane s  w tpliwo ci odno nie wydatków uj tych w ww. dokumencie. 

 Listy sprawdzaj ce  Za . 3.4.6/2, Za . 3.4.6/4, Za . 3.4.6/5 s    akceptowane przez Kierownika Wydzia u Zarz dzania Finansowego 

RPO WM, natomiast lista sprawdzaj ca Za . 3.4.6/3 przez Kierownika Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji programów 

wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej. Natomiast lista sprawdzaj ca Za . 3.4.6/6  jest wst pnie akceptowana przez 

Kierownika Wydzia u Zarz dzania Finansowego RPO WM i zatwierdzana przez Dyrektora / Zast pc  Dyrektora Departamentu 

Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich. 

Prawid owo sporz dzone Po wiadczenie… (egzemplarz pozostaj cy w IZ RPO WM) wraz z orygina ami list sprawdzaj cych oraz 

listy sprawdzaj ce dla Priorytetu VIII s  przechowywane w RF-RPO-II i archiwizowane. W procesie weryfikacji Po wiadczenia… 
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wykorzystywane s  tak e informacje wyników audytów, kontroli przeprowadzonych przez IA, IP II, NIK i inne s by kontrolne oraz 

KE. Po wiadczenie… od IP II do IZ RPO WM jest wprowadzane do KSI (SIMIK 07-13) przez IP II, natomiast Wnioski o p atno  w 

ramach Priorytetu VIII s  ujmowane przez IZ RPO WM na etapie sporz dzania Po wiadczenia… od IZ do IC. Informacje zgromadzone 

w KSI (SIMIK 07-13) wykorzystywane b  przy tworzeniu: Deklaracji wydatków, Rejestru wydatków, Wydatków w podziale na 

osie priorytetowe/dzia ania/poddzia ania, Rejestru kwot odzyskanych, Kwot odzyskanych w podziale na osie 

priorytetowe/dzia ania/poddzia ania, Rejestru kwot wycofanych, Kwot wycofanych w podziale na osie 

priorytetowe/dzia ania/poddzia ania, Rejestru obci  na projekcie, Deklaracji wydatków IC. 

 

W przypadku, gdy Po wiadczenie… sporz dzone jest prawid owo, procedura przebiega w nast puj cy sposób: 

Lp
. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zan
e 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
Po wiadczenia.... od IP 
II do IZ oraz Wniosków o 

atno  w ramach 
Priorytetu VIII 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-
II, RF-
POKL-IV, 
IP II 

Po wiadczenie...o
d IP II do IZ, 
Wnioski o 

atno  w 
ramach Priorytetu 
VIII 

 Data wp ywu 
Po wiadczenia... 
do sekretariatu 
RF. i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
zadekretowanie 
przez Dyrektora 
na Kierownika 
RF-RPO-II, 
dekretacja 
Kierownika RF-
RPO-II 

Do 30 dnia 
kalendarzowego 
po up ywie 
okresu, którego 
dotyczy 
Po wiadczenie..
. 
 
 
1 dzie  roboczy  

Przed 
otrzymaniem 
Po wiadczenia 
… Wnioski o 

atno  s  
weryfikowane 
na bie co. Po 
otrzymaniu 
Po wiadczenia
… generowany 
jest raport z 
Oracle 
Discoverer. 

2 Weryfikacja formalna i 
rachunkowo--
merytoryczna 
Po wiadczenia...(pierwsz

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków, 
Stanowisko ds. 

RF-RPO-
II, 

RF-RPO-

Po wiadczenie...  Wype niona 
lista 
sprawdzaj c
a z 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej  
3.4.6/3, 3.4.6/4, 
3.4.6/5 oraz 

 Pracownik 
weryfikuj c list  
wniosków o 

atno , 
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a para oczu) monitoringu i 
nieprawid owo c
i   

III adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu  

3.4.6/2 w 
odpowiednim 
zakresie  

stanowi  
za cznik nr 1 do 
Po wiadczenia... 
oraz Wnioski o 

atno  w 
ramach 
Priorytetu VIII 
sprawdza je pod 

tem zgodno ci 
danych 
zawartych w 
KSI (SIMIK 07-
13). Weryfikacji 
podlegaj  
równie  dane 
wprowadzone 
przez IP II do 
rejestru obci  
na projekcie 
(zgodnie z 
procedur  
realizowan  
przez IP II).  

3 Przekazanie list 
sprawdzaj cych do 
stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-
II 

Po wiadczenie... 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 

Wype nione 
listy 
sprawdzaj c
e z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu  

Przekazanie list 
sprawdzaj cych 
do stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków 

 W okresie od 
enia 

Po wiadczenia
… do jego 
zatwierdzenia, 
w trybie 
roboczym 
wyja niane s  z 
IPOC 

tpliwo ci dot. 
wydatków 
uj tych w 
roboczej wersji 
Za cznika nr 1 
do 
Po wiadczenia 
od IZ do IC. 
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4 Weryfikacja formalna i 
rachunkowo- 
merytoryczna 
Po wiadczenia... (druga 
para oczu) 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-
II 

Po wiadczenie... 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi  

Wype nione 
listy 
sprawdzaj c
e 3.4.6/2, 
3.4.6/6 z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 

Wype nienie list 
sprawdzaj cych;  
 
 
 
 
 
Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-II, 
zatwierdzenie 
przez 
Dyrektora/Zast pc
 Dyrektora RF  

Realizacja pkt 
2-4 najpó niej  
do 5 dni przed 

eniem 
Po wiadczenia
… od IZ do IC.. 

Pracownik 
weryfikuj c list  
wniosków o 

atno , 
stanowi  
Za cznik nr 1 
do 
Po wiadczenia..
. 
oraz Wnioski o 

atno  w 
ramach 
Priorytetu VIII 
sprawdza je pod 

tem 
zgodno ci 
danych 
zawartych w 
KSI (SIMIK 07-
13). Weryfikacji 
podlegaj  
równie  dane 
wprowadzone 
przez IP II do 
rejestru 
obci  na 
projekcie 
(zgodnie z 
procedur  
realizowan  
przez IP II)  

Procedura dotyczy zarówno przypadku, kiedy Po wiadczenie... obejmuje wszystkie wydatki po wiadczone przez IP II/IZ RPO WM, 

jak i wtedy, gdy IZ RPO WM dokona a wy czenia Wniosku o p atno , w którym wyst pi  wydatek w tpliwy. Natomiast  

w przypadku wykrycia nieprawid owo ci RF-RPO-II zg asza ten fakt do Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji Programów 

wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej (RF-RPO-III) w RF. 
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W przypadku, gdy Po wiadczenie…, sporz dzone jest nieprawid owo, procedura przebiega w nast puj cy sposób: 

LP. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
Po wiadczenia... 
od IP II do IZ 
oraz Wniosków o 

atno  w 
ramach 
Priorytetu VIII 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II, 
RF-POKL-
IV, IP II 

Po wiadczenie... 
od IP II do IZ, 
Wnioski o 

atno  w 
ramach 
Priorytetu VIII 

 Data wp ywu 
Po wiadczenia... 
do sekretariatu RF. 
i nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
zadekretowanie 
przez Dyrektora na 
kierownika RF-
RPO-II,  dekretacja 
Kierownika RF-
RPO-II 

Do 30 dnia 
kalendarzowego 
po up ywie 
okresu, którego 
dotyczy 
Po wiadczenie...  
 
 
1 dzie  roboczy 

Przed 
otrzymaniem 
Po wiadczenia… 
Wnioski o 

atno  s  
weryfikowane na 
bie co. Po 
otrzymaniu 
Po wiadczenia… 
generowany jest 
raport z Oracle 
Discoverer. 

2 Weryfikacja 
formalna i  
rachunkowo -
merytoryczna 
Po wiadczenia... 
(pierwsza para 
oczu)  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków , 
Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci   

RF-RPO-II, 
RF-RPO-III 

Po wiadczenie...  Wype niona lista 
sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 

dach 

Wype nienie list 
sprawdzaj cych 
3.4.6/3, 3.4.6/4 
oraz 3.4.6/2 w 
odpowiednim 
zakresie  
 

 Pracownik 
weryfikuj c list  
wniosków o 

atno , 
stanowi  
Za cznik nr 1 do 
Po wiadczenia... 
oraz Wnioski o 

atno  w 
ramach 
Priorytetu VIII 
sprawdza je pod 

tem zgodno ci 
danych 
zawartych w KSI 
(SIMIK 07-13). 
Weryfikacji 
podlegaj  
równie  dane 
wprowadzone 
przez IP II do 
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rejestru obci  
na projekcie 
(zgodnie z 
procedur  
realizowan  
przez IP II) 

3 Przekazanie list 
sprawdzaj cych  
do stanowiska 
ds. 
po wiadczania 
wydatków   

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 

Wype nione listy 
sprawdzaj ce z 
adnotacj  o 

dach 

Przekazanie list 
sprawdzaj cych  
do stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków  

 W okresie od 
enia 

Po wiadczenia… 
do jego 
zatwierdzenia, w 
trybie roboczym 
wyja niane s  z 
IPOC 

tpliwo ci dot. 
wydatków 
uj tych w 
roboczej wersji 
Za cznika nr 1 
do 
Po wiadczenia 
od IZ do IC. 

4 Weryfikacja 
formalna i  
rachunkowo- 
merytoryczna 
Po wiadczenia...  
(druga para 
oczu) 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 

Wype nione listy 
sprawdzaj ce 
3.4.6/2, 3.4.6/6  z 
adnotacj  o 

dach 

Wype nienie list 
sprawdzaj cych 
Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-II 
 
 
 
zatwierdzenie 
przez 
Dyrektora/Zast pc  
Dyrektora FR  i 
wys anie pisma od 
RF-RPO-II do IP II 
informuj cego o 
konieczno ci 
usuni cia b dów i 
nadanie numeru w 

Realizacja pkt 2-
4 najpó niej do 
5 dni przed 

eniem 
Po wiadczenia… 
od IZ do IC  
  
 

Pracownik 
weryfikuj c list  
wniosków o 

atno , 
stanowi  
Za cznik nr 1 do 
Po wiadczenia... 
oraz Wnioski o 

atno  w 
ramach 
Priorytetu VIII 
sprawdza je pod 

tem zgodno ci 
danych 
zawartych w KSI 
(SIMIK 07-13). 
Weryfikacji 
podlegaj  
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rejestrze 
korespondencji 
(ESOD)  + mail) 

równie  dane 
wprowadzone 
przez IP II do 
rejestru obci  
na projekcie 
(zgodnie z 
procedur  
realizowan  
przez IP II). 
Wys anie pisma 
przerywa bieg 
terminu 
weryfikacji przez 
IZ RPO WM 
dokumentu. IP II 
ma 5 dni 
roboczych na 
usuni cie b dów 
lub inny termin 
wyznaczony 
przez I  RPO 
WM. 

5 Pozyskanie 
poprawionego 
Po wiadczenia...  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II, 
RF-POKL-
IV, IP II 

Poprawione 
Po wiadczenie... 

 Data wp ywu 
Po wiadczenia... 
do sekretariatu RF. 
i nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD); 
zadekretowanie 
przez Dyrektora na 
Kierownika RF-
RPO-II.,  
dekretacja 
Kierownika RF-
RPO-II na 
stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków. 

5 dni roboczych 
od momentu 
otrzymania 
pisma od IZ 
RPO WM z 
informacj  o 
konieczno ci 
usuni cia 

dów lub w 
innym terminie 
wyznaczonym 
przez IZ RPO 
WM 
 
 

Po otrzymaniu 
Po wiadczenia… 
generowany jest 
raport z Oracle 
Discoverer. 

6 Weryfikacja Stanowisko ds. RF-RPO-II, Po wiadczenie  Wype niona lista Wype nienie list 4 dni robocze od Pracownik 
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formalna i  
rachunkowo- 
merytoryczna 
poprawionego 
Po wiadczenia... 
(pierwsza para 
oczu)  

po wiadczania 
wydatków , 
Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci   

RF-RPO-III sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu  

sprawdzaj cych 
3.4.6/3, 3.4.6/4 
oraz 3.4.6/2 w 
odpowiednim 
zakresie  

momentu 
otrzymania 
poprawionego 
Po wiadczenia... 

weryfikuj c list  
wniosków o 

atno , 
stanowi  
Za cznik nr 1 do 
Po wiadczenia... 
sprawdza go pod 

tem zgodno ci 
danych 
zawartych w KSI 
(SIMIK 07-13). 
Weryfikacji 
podlegaj  
równie  dane 
wprowadzone 
przez IP II do 
rejestru obci  
na projekcie 
(zgodnie z 
procedur  
realizowan  
przez IP II) 

7 Przekazanie list 
sprawdzaj cych   
do stanowiska 
ds. 
po wiadczania 
wydatków  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 

Wype nione 
listysprawdzaj ce 
z adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu  

Przekazanie list 
sprawdzaj cych  
do stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków 

1 dzie  roboczy  

8 Weryfikacja 
formalna i 
rachunkowo- 
merytoryczna 
Po wiadczenia...  
(druga para 
oczu) 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi 

Wype nione listy 
sprawdzaj ce 
3.4.6/2, 3.4.6/6 z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 

Wype nienie list 
sprawdzaj cych;  
 
 
Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-II, 
zatwierdzenie 
przez 
Dyrektora/Zast pc  
Dyrektora RF 

4 dni robocze 
 
 
 
1 dzie  roboczy 

Pracownik 
weryfikuj c list  
wniosków o 

atno , 
stanowi  
Za cznik nr 1 
do 
Po wiadczenia... 
sprawdza go pod 

tem zgodno ci 
danych 
zawartych w KSI 
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(SIMIK 07-13). 
Weryfikacji 
podlegaj  
równie  dane 
wprowadzone 
przez IP II do 
rejestru obci  
na projekcie 
(zgodnie z 
procedur  
realizowan  
przez IP II) 
Przej cie do 
procedury 3.4.7 
– sporz dzania i 
przekazywania 
Po wiadczenia... 
od IZ do IC  

 
W przypadku nieotrzymania wymaganego Po wiadczenia... w okre lonym terminie, stanowisko ds. po wiadczania wydatków 

przygotowuje pismo od IZ RPO WM do IP II na temat niedotrzymania terminu z enia dokumentu i konieczno ci z enia tego 

dokumentu w jak najszybszym terminie. Pismo przesy ane jest równie  w formie elektronicznej lub faksem. IZ RPO WM wyznacza 

termin, nie pó niej jednak ni  3 dni roboczych na przes anie wymaganego dokumentu.  

Po wiadczenie i deklaracj  wydatków oraz wniosek o p atno  okresow  od IP II do IZ / ko cow   IP II sporz dza w oparciu  

o wnioski o p atno  beneficjentów, wed ug procedury okre lonej w Instrukcji Wykonawczej IP II. Weryfikacja Po wiadczenia... 

przez IZ RPO WM odbywa si  w oparciu o zestawienie wniosków o p atno  beneficjentów do czone do Po wiadczenia.... i Wnioski 

o p atno  w ramach Priorytetu VIII, zatwierdzonych w miesi cu, w którym zaakceptowano Po wiadczenie… od IP II do IZ RPO WM, 

dane zawarte w KSI (SIMIK 07-13), a tak e raport wygenerowany z Oracle Discoverer. Procedura dotyczy zarówno przypadku, kiedy 

Po wiadczenie... obejmuje wszystkie wydatki po wiadczone przez IP II/IZ, jak i wtedy, gdy IZ RPO WM dokona a wy czenia 

Wniosku o p atno , w którym wyst pi  wydatek w tpliwy. 
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3.4.6.1  Procedura weryfikacji Deklaracji wydatków do celów cz ciowego zamkni cia programu od IP II do IZ   

 

Cz ciowego zamkni cia RPO WM mo na dokona  w stosunku do projektów, które zosta y zako czone do dnia 31 grudnia 

poprzedzaj cego roku. W wietle rozporz dzenia nr 1083/2006 za zako czony mo na uzna  projekt, w ramach którego wszystkie 

dzia ania zosta y faktycznie przeprowadzone i w odniesieniu do którego wszystkie wydatki beneficjentów oraz odpowiedni wk ad 

publiczny zosta y op acone. 

IZ RPO WM mo e dokonywa  cz ciowego zamkni cia pomocy pod warunkiem przes ania KE do dnia 31 grudnia danego roku: 

- przez IC deklaracji wydatków dotycz cej projektów, które zosta y zako czone do dnia 31 grudnia roku poprzedniego, zgodnie  

ze wzorem okre lonym w za czniku XIV do rozporz dzenia nr 1828/2006; 

- przez IA deklaracji cz ciowego zamkni cia zawieraj cej ocen  zgodno ci z prawem i prawid owo ci danych wydatków, zgodnie  

z wzorem zawartym w za czniku IX do rozporz dzenia nr 1828/2006. 

 

Deklaracj … dla Priorytetów od I do VII sporz dza IP II (Za . 3.4.6.1/1). Do ka dej Deklaracji… IP II do cza list  projektów 

obj tych cz ciowym zamkni ciem (Tabela nr 2). IZ RPO WM (dwie pary oczu) pos uguje si  list  sprawdzaj , która odnosi si  do 

poszczególnych elementów dokumentu dla Priorytetów I – VII (Za . 3.4.6.1/2), zarówno pod wzgl dem formalnym, rachunkowym, jak 

i  merytorycznym.  W  trakcie  weryfikacji  sprawdzana  jest  zgodno  danych  zawartych  w Po wiadczeniach z danymi uj tymi  

w Deklaracji wydatków do celów cz ciowego zamkni cia programu od IP II do IZ. Ponadto za pomoc  narz dzia Oracle Discoverer 

Plus generowany jest raport zgodny z Tabel  nr 2 i porównywane s  dane z dokumentami przekazanymi przez IP II.  

Dopuszcza si  mo liwo  poprawiania/uzupe niania Deklaracji… przez IP II w trybie roboczym. Dyrektor MJWPU upowa nia osoby 

do dokonywania oczywistych sprostowa , poprawiania omy ek i b dów pisarskich w Deklaracji… . 

Lista sprawdzaj ca jest wst pnie akceptowana przez Kierownika Wydzia u Zarz dzania Finansowego RPO WM i zatwierdzana przez 

Dyrektora (Zast pc  Dyrektora) Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich. 

Prawid owo sporz dzona Deklaracja… (egzemplarz pozostaj cy w IZ RPO WM) wraz z orygina ami listy sprawdzaj cej jest 
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przechowywana w RF-RPO-II i archiwizowana.  

W Deklaracji… od  IP  II  do  IZ ujmowane b  równie  zako czone projekty pa stwowych jednostek bud etowych, w przypadku, 

których nie ma przep ywów finansowych. 

 

W przypadku, gdy Deklaracja… sporz dzona jest prawid owo, procedura przebiega w nast puj cy sposób: 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Pozyskanie 
Deklaracji.... od 
IP II do IZ  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II,  

IP II 

Deklaracja...od IP 
II do IZ 

 Data wp ywu 
Deklaracji... do 
sekretariatu RF. 
i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
zadekretowanie 
przez 
Dyrektora na 
Kierownika 
RF-RPO-II, 
dekretacja 
Kierownika 
RF-RPO-II 

Do 31 lipca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 dzie  
roboczy  

 

2 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
Deklaracji... 
(pierwsza i druga 
para oczu) 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Deklaracja... od 
IP II do IZ, 
po wiadczenia    

Wype niona lista 
sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu  

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej  

10 dni 
roboczych 

 

W przypadku, gdy Deklaracja… sporz dzona jest nieprawid owo, procedura przebiega w nast puj cy sposób: 
 
Lp Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 

Dokument 
ród owy, w tym 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 



 212

powi zane system 
informatyczny 

1 Pozyskanie 
Deklaracji.... od IP 
II do IZ  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II,  
IP II 

Deklaracja...od IP 
II do IZ  

 Data wp ywu 
Deklaracji... do 
sekretariatu RF 
i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD), 
zadekretowanie 
przez Dyrektora 
na kierownika 
RF-RPO-II., 
dekretacja 
Kierownika 
RF-RPO-II. 

Do 31 lipca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 dzie  
roboczy  

 

2 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
Deklaracji... 
(pierwsza i druga 
para oczu) 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Deklaracja... od 
IP II do IZ, 
po wiadczenia    

Wype niona lista 
sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 

dach 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej  
Wst pna 
akceptacja 
Kierownika 
RF-RPO-II 
 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
i wys anie 
pisma od RF-
RPO-II do IP II 
informuj cego 
o konieczno ci 
usuni cia 

dów i 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) (mail, 
faks) 

10 dni 
roboczych 

 

3 Pozyskanie Stanowisko ds. RF-RPO-II, Poprawiona  Data wp ywu 5 dni  
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poprawionej 
Deklaracji...  

po wiadczania 
wydatków  

 IP II Deklaracja… Deklaracji... do 
sekretariatu RF 
i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD); 
zadekretowanie 
przez Dyrektora 
na Kierownika 
RF-RPO-II.,  
dekretacja 
Kierownika 
RF-RPO-II. 

roboczych od 
momentu 
otrzymania 
pisma od IZ 
RPO WM z 
informacj  o 
konieczno ci 
usuni cia 

dów 
 
 
 
 
1 dzie  
roboczy 

4 Weryfikacja 
formalna, 
rachunkowa i 
merytoryczna 
poprawionej 
Deklaracji… 
(pierwsza i druga 
para oczu)  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Poprawiona 
Deklaracja… , 
po wiadczenia 

Wype niona lista 
sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu  

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej  

4 dni robocze 
od momentu 
otrzymania 
poprawionej 
Deklaracji... 

Przej cie do 
procedury 3.4.7.1 – 
sporz dzania i 
przekazywania 
Deklaracji... od IZ 
do IC 

 

W przypadku nieotrzymania wymaganej Deklaracji... w okre lonym terminie, stanowisko ds. po wiadczania wydatków przygotowuje 

pismo od IZ RPO WM do IP II na temat niedotrzymania terminu z enia dokumentu i konieczno ci z enia tego dokumentu  

w jak najszybszym terminie. Pismo przesy ane jest równie  w formie elektronicznej lub faksem. IZ RPO WM wyznacza termin 5 dni 

roboczych na przes anie wymaganego dokumentu.  

 

 

3.4.7 Procedura sporz dzania i przekazywania Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  / 

ko cow  od IZ do IC  
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W przypadku, gdy zarówno Po wiadczenie… od IP II do IZ (dla Priorytetów od I do VII), jak i Wnioski o p atno  w ramach 

Priorytetu VIII s  poprawne, wówczas stanowisko ds. po wiadczania wydatków (koordynator) przyst puje do sporz dzania 

Po wiadczenia… od IZ do IC. Przekazywany przez IZ RPO WM dokument sk ada si  z: Po wiadczenia, Wniosku o p atno  

okresow , listy wniosków beneficjentów o p atno , raportu z Oracle Discoverer na temat kwot odzyskanych i wycofanych 

pomniejszaj cych deklaracj  wydatków w bie cym okresie, Karty Informacyjnej Deklaracji wydatków od IZ do IC o statusie 

„Przekazana”, a tak e informacji o zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentów in ynierii finansowej (za cznik nr 5 do 

Instrukcji wype niania za cznika nr 4a do Wytycznych w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o 

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

2013). W przypadku, gdy w Po wiadczeniu… za dany okres nie zosta y zadeklarowane przedmiotowe wydatki i informacje nie uleg y 

zmianie, wystarczaj ca jest odpowiednia informacja o tym fakcie w pi mie przewodnim przekazuj cym Po wiadczenie… Wówczas 

nie ma konieczno ci przekazywania przy Po wiadczeniu… wype nionego za cznika, o którym mowa powy ej.  

Procedura odnosi si  zarówno do Po wiadczenia...sk adanego okresowo (co miesi c), jak i dla  ko cowego zamkni cia pomocy.  

Je eli pracownik na stanowisku ds. po wiadczania wydatków (koordynator) otrzyma od Departamentu Kontroli informacj   

o oszacowaniu warto ci nieprawid owo ci systemowej wówczas, zgodnie z art. 98 Rozporz dzenia 1083/2006  pomniejsza o t  

warto  Po wiadczenie...  

W przypadku, gdy Po wiadczenie...od IP II do IZ (dla Priorytetów od I do VII) oraz Wnioski o p atno  w ramach VIII Priorytetu s  

poprawne procedura przebiega w nast puj cy sposób: 

L
p. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Sporz dzenie 
Po wiadczenia… 
od IZ do IC w 
KSI (SIMIK 07-
13) 

 Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
od IP II do IZ i 
Wnioski o 

atno  w 
ramach Priorytetu 
VIII 

 Karta 
Informacyjna 
Deklaracji 
wydatków od 
IZ do IC w KSI 
(SIMIK 07-13) 

 Wydruk Karty 
Informacyjnej 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC z KSI 
(SIMIK 07-13) 

  Karta 
Informacyjna 
Deklaracji 
wydatków od 
IZ do IC ma 
status „W 
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trakcie 
przygotowania” 

2 Wygenerowanie 
raportu z Oracle 
Discoverer 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
od IZ do IC w 
KSI (SIMIK 07-
13) 

Raport z Oracle 
Discoverer 

Wydrukowany 
raport 

Nast pnego dnia po 
wprowadzeniu 
Po wiadczenia… 
do KSI (SIMIK 07-
13) 

 

3 Sporz dzenie 
papierowej wersji 
Po wiadczenia od 
IZ do IC  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 
(koordynator) 

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
od IP II do IZ i 
Wnioski o 

atno  w 
ramach Priorytetu 
VIII oraz raport z 
Oracle 
Discoverer 

Po wiadczenie..
na poziomie 
Programu 

Przekazanie 
Po wiadczenia… 
do stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków (druga 
para oczu) 

  

4 Sprawdzenie 
poprawno ci 
sporz dzenia 
Po wiadczenia… 
od IZ do IC  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
od IZ do IC 
wydruk Karty 
Informacyjnej 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC z KSI 
(SIMIK 07-13) 
oraz raport z 
Oracle 
Discoverer 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(cz  1-3)  z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 
(za . 3.4.7/1) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej 
 
wst pna 
akceptacja 
Po wiadczenia… 
przez Kierownika 
RF-RPO-II i 
Dyrektora RF 

  

5. Zatwierdzenie 
przez 
Dyrektora/Zast p

 Dyrektora RF 
Karty 
Informacyjnej 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC o statusie 
„W trakcie 
przygotowania” 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 

RF-RPO-II Karta 
Informacyjna 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC o statusie 
„W trakcie 
przygotowania” 

Zatwierdzona 
Karta 
Informacyjna 
Deklaracji 
wydatków od 
IZ do IC o 
statusie „W 
trakcie 
przygotowania” 

Wydruk Karty 
Informacyjnej 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC z KSI 
(SIMIK 07-13) 
podpisana przez 
Dyrektora/Zast p

 Dyrektora RF 

 W przypadku 
zg oszenia 
uwag przez 
Dyrektora RF. 
do wyniku 
weryfikacji 
dokumentu, 
powrót do 
ponownej 
weryfikacji 
dokumentów w 
zale no ci od 
rodzaju uwagi 

6 Zmiana w KSI Stanowisko ds. RF-RPO-II Deklaracja Deklaracja Wydruk Karty   
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(SIMIK 07-13) 
statusu  
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC na 
„Przekazana) 

po wiadczania 
wydatków  

wydatków od IZ 
do IC w KSI 
(SIMIK 07-13) o 
statusie „W 
trakcie 
przygotowania” 

wydatków od 
IZ do IC w KSI 
(SIMIK 07-13) 
o statusie 
„Przekazana” 

Informacyjnej 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC z KSI 
(SIMIK 07-13) 

7 Zatwierdzenie 
Po wiadczenia…  
od IZ do IC przez 
osoby 
upowa nione 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie...  Zatwierdzone 
Po wiadczenie..
. przez osoby 
upowa nione 

Zatwierdzenie 
Po wiadczenia… 
przez osoby 
upowa nione 

 Dokument 
podpisuj   
osoby 
upowa nione 
przez Zarz d 
WM, zgodnie z 
podj  uchwa  

8 Sprawdzenie 
poprawno ci 
sporz dzenia 
Po wiadczenia… 
od IZ do IC  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
od IZ do IC 
wydruk Karty 
Informacyjnej 
Deklaracji 
wydatków od IZ 
do IC z KSI 
(SIMIK 07-13) 
oraz raport z 
Oracle 
Discoverer 

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(cz  4) z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 
(za . 3.4.7/1) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej, 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF/Zast pc  
Dyrektora RF 
 
 

  

9 Przekazanie 
zatwierdzonego 
Po wiadczenia... 
do IPOC 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... Pismo w 
sprawie 
przekazania 
Po wiadczenia.
.do IPOC 

Potwierdzenie 
wp ywu 
Po wiadczenia... 
do IPOC w wersji 
papierowej  

Realizacja pkt 1-7 
do 30 dni po 
up ywie okresu, 
którego dotyczy 
Po wiadczenie... 

Dokument 
mo e zosta  
przekazany w 
formie 
papierowej oraz 
elektronicznej 
na adres poczty 
elektronicznej 
wskazany przez 
IPOC lub 
wy cznie 
elektronicznej 
przy 
wykorzystaniu 
platformy e-
PUAP. 
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Je eli w jakim  Wniosku o p atno  wyst puje b d, który wymaga dalszego wyja nienia, Po wiadczenie... jest przygotowywane bez 

tego wniosku Wniosek o p atno , którego dotyczy wyja nienie, zostaje uwzgl dniony w kolejnym Po wiadczeniu... W przypadku 

wykrycia przez IPOC b dów formalnych i/lub merytorycznych w Po wiadczeniu...  przekazanym przez IZ RPO WM, IPOC zwraca 

si  do IZ RPO WM z pro  o korekt  dokumentu lub przekazanie do niego wyja nie . Korekty dokumentu dokonuje si  zarówno  

w wersji papierowej, jak i poprzez zmian  statusu Po wiadczenia… w KSI (SIMIK 07-13) na „wycofany”. IZ RPO WM ma 10 dni 

roboczych na wys anie poprawionego dokumentu lub stosownych wyja nie  do IPOC. W uzasadnionych przypadkach, za zgod  

IPOC, mo liwe jest wyd enie tego terminu. Od chwili zg oszenia uwag do dokumentu przerwaniu ulega termin sprawdzania 

Po wiadczenia… od IZ do IC i biegnie od pocz tku od momentu wp ywu poprawnego dokumentu lub wyja nie  do IPOC.  

Nast pnie IPOC przek ada Po wiadczenie… od IZ do IC do IC, które ma 12 dni roboczych na weryfikacj  dokumentów i sporz dzenie 

i wys anie Po wiadczenia… od IC do KE. W przypadku, gdy IC zwróci si  do IZ RPO WM lub IPOC z pro  o korekt  dokumentu 

lub dodatkowe wyja nienia, termin ulega przerwaniu i biegnie od pocz tku od momentu wp ywu poprawnego dokumentu lub 

wyja nie  do IC. 

Dopuszcza si  mo liwo  poprawiania/uzupe niania Po wiadczenia… przez IZ RPO WM w trybie roboczym. Zarz d Województwa, 

w drodze uchwa y, upowa nia osoby do dokonywania oczywistych sprostowa , poprawiania omy ek i b dów pisarskich  

w Po wiadczeniu… 

Przewiduje si  równie  mo liwo  sk adania przez IZ RPO WM Po wiadczenia… w innym  trybie ni  okre lony w Wytycznych MRR 

w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji Europejskiej w Programach 

Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013. Ka dorazowo termin zostaje uzgodniony 

przez IZ RPO WM z IC/IPOC. 

W przypadku gdy przekazanie dokumentu nast puje wy cznie drog  elektroniczn  ca  procesu, pocz wszy od przygotowania 

deklaracji przez IZ, poprzez z enie jej do IC, za po rednictwem IPOC, odbywa si  za pomoc  e-PUAP. 

IZ samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie formy sk adania deklaracji przez instytucje podleg e. 
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3.4.7.1 Procedura sporz dzania i przekazywania Deklaracji wydatków w celu cz ciowego zamkni cia programu od IZ do IC. 

 

W przypadku, gdy Deklaracja… od IP II do IZ (dla Priorytetów od I do VII) jest poprawna, stanowisko ds. po wiadczania wydatków 

(koordynator) przyst puje do sporz dzania Deklaracji… od IZ do IC. Dodatkowo w dokumencie umieszczane s  zako czone projekty 

w ramach Priorytetu VIII. 

Procedura przebiega w nast puj cy sposób: 

L
p. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 Sporz dzenie 
Deklaracji od IZ 
do IC  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 
(koordynator) 

RF-RPO-II Deklaracja... od 
IP II do IZ i 
zako czone 
projekty w 
ramach Priorytetu 
VIII  

Deklaracja... na 
poziomie 
Programu 

Przekazanie 
Deklaracji… do 
stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków (druga 
para oczu) 

 W przypadku 
zg oszenia 
uwag przez 
Dyrektora RF. 
do wyniku 
weryfikacji 
dokumentu, 
powrót do 
ponownej 
weryfikacji 
dokumentów w 
zale no ci od 
rodzaju uwagi 

2 Sprawdzenie 
poprawno ci 
sporz dzenia 
Deklaracji… od 
IZ do IC  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Po wiadczenie... 
od IZ do IC  

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca z 
adnotacj  o 
poprawno ci 
dokumentu 
(za . 3.4.7.1/1) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej 
 
wst pna 
akceptacja 
Deklaracji… 
przez Kierownika 
RF-RPO-II, a 
nast pnie 
akceptacja przez 
Dyrektora RF  

  

3 Przekazanie Stanowisko ds. RF-RPO-II, Deklaracja...  Zatwierdzona Zatwierdzenie Realizacja pkt 1-3  
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Deklaracji… do 
Cz onka Zarz du 
/ Marsza ka 

po wiadczania 
wydatków  

Zarz d 
Województ
wa 

Deklaracja... 
przez Cz onka 
Zarz du / 
Marsza ka 

Deklaracji… 
przez Cz onka 
Zarz du / 
Marsza ka 

do 31 sierpnia 

4 Przekazanie 
zatwierdzonej 
Deklaracji... do 
IPOC oraz IA 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków  

RF-RPO-II Deklaracja... Pismo w 
sprawie 
przekazania 
Deklaracji... do 
IPOC 

Potwierdzenie 
wp ywu 
Deklaracji... do 
IPOC  

Do 31 sierpnia  

 

W przypadku braku b dów w Deklaracji… oraz uzyskaniu od IA pozytywnej oceny dokumentu, IC przekazuje Deklaracj  wydatków 

do celów cz ciowego zamkni cia programu operacyjnego od IC do KE do IA. IC po otrzymaniu od IA informacji, e Deklaracja… od 

IC do KE wraz z ocen  zgodno ci zosta a w formie papierowej przekazana do KE, niezw ocznie wprowadza Deklaracj … do systemu 

informatycznego Komisji Europejskiej SFC2007. Kopia przekazanej do IA Deklaracji wydatków do celów cz ciowego zamkni cia 

programu operacyjnego od IC do KE przy pi mie przewodnim przekazywana jest do wiadomo ci do IZ RPO WM, IK NSRO, IK RPO 

oraz IPOC. 

W przypadku wykrycia przez IPOC b dów w Deklaracji..., instytucja zwraca si  do IZ RPO WM z pro  o przes anie poprawionego 

dokumentu. Pismo w tej sprawie przesy ane jest równocze nie do wiadomo ci do IA i IC. IZ RPO WM ma 10 dni roboczych, od dnia 

otrzymania pisma, na przes anie do IPOC poprawionej wersji Deklaracji… W uzasadnionych przypadkach, za zgod  IPOC, mo liwe 

jest wyd enie tego terminu. W takim przypadku IA i IC s  równie  o tym powiadamiane. Po wp yni ciu poprawionego dokumentu 

do IPOC, procedura weryfikacji odbywa si  od pocz tku. 

W przypadku wykrycia przez IC b dów w Deklaracji..., instytucja zwraca si  do IZ RPO WM z pro  o przes anie poprawionego 

dokumentu. Pismo w tej sprawie przesy ane jest równocze nie do wiadomo ci do IA i IPOC. IZ RPO WM ma 10 dni roboczych, od 

dnia otrzymania pisma, na przes anie do IC poprawionej wersji Deklaracji… W uzasadnionych przypadkach, za zgod  IC, mo liwe 

jest wyd enie tego terminu. W takim przypadku IA jest równie  o tym powiadamiane. Po wp yni ciu poprawionego dokumentu do 

IC, procedura weryfikacji odbywa si  od pocz tku. 
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W przypadku otrzymania opinii od IA z zastrze eniami lub negatywnej oceny wraz z informacj  o stwierdzonych niezgodno ciach  

i rodkach, które IZ RPO WM powinna podj  w tym zakresie, IZ RPO WM przekazuje IC odpowiednie wyja nienia lub wype nia 

zalecenia. Nast pnie IZ RPO WM sk ada ponownie Deklaracj … IPOC jest informowana o sytuacji przez IC. 

 

 

3.4.8 Procedura monitorowania wydatków zgodnie z zasad  n+3 i n+2 w celu unikni cia automatycznego anulowania 

przez KE zobowi za  

 

Zasada n+3/n+2 jest jedn  z podstawowych regu  zarz dzania finansowego funduszami pomocowymi Unii Europejskiej. Zasada n+3 

odnosi si  do okresu 2008-20105, za  n+2 – do okresu 2011-2013. Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM monitoruje wydatki zgodnie  

z zasad  n+3/n+2 na podstawie danych wygenerowanych z KSI (SIMIK 07-13) dotycz cych: wniosków o dofinansowanie projektu, 

umów/decyzji o dofinansowanie, wniosków o p atno , Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  od IZ 

do IC, Prognozy wniosków o p atno  oraz danych pozyskanych z IP II m. in. na temat: wniosków o dofinansowanie projektu, 

projektów kluczowych, zaliczek przekazanych beneficjentom w ramach projektów, wniosków o p atno  i wniosków o p atno  

zaliczkow  z onych przez beneficjentów oraz w oparciu o dane dotycz ce alokacji rodków na Program.  

RF-RPO-II monitoruje wydatki w ramach RPO WM za pomoc  sporz dzanych co miesi c ze stanem na koniec poprzedniego miesi ca 

tabel monitoringowych oraz  przeprowadza analiz  post pu finansowego w ramach Programu w oparciu o w/w dokumenty i 

uwzgl dniaj c zasad  n+3/n+2. Sporz dzona analiza stanowi informacj  wspomagaj  proces decyzyjny. Na jej podstawie mog  by  

podj te dzia ania polegaj ce na zwróceniu si  do IP II i/lub RF-POKL-IV z pro  o szczegó owe i precyzyjne podanie powodów, dla 

których nie jest realizowana zaplanowana prognoza wydatków oraz o bezzw oczne podj cie odpowiednich dzia  zaradczych. 

                                                   
5Zgodnie rozporz dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 539/2010 z 16 czerwca 2010 r., terminy automatycznego anulowania nie maj  zastosowania 
do rocznych zobowi za  bud etowych zwi zanych z ca kowitym rocznym nak adem na 2007 r. Oznacza to, e zasada n+3 nie ma zastosowania do roku 2007 r., 
natomiast zwi kszone zosta y odpowiednio kwoty do osi gni cia na lata kolejne. 
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Po podj ciu dzia  zaradczych, IP II/RF-POKL-IV przekazuje do IZ RPO WM informacj  o podj tych dzia aniach, która 

wyeliminuje zagro enie utraty rodków i umo liwi zachowanie w/w zasady. 

W przypadku, gdy w wyniku monitorowania wydatków zgodnie z zasad  n+3/n+2, IPOC stwierdzi, i  istnieje niebezpiecze stwo 

utraty rodków i zwróci si  pisemnie do IZ RPO WM z pro  o wyja nienie przyczyn wskazuj cych na niebezpiecze stwo utraty 

rodków zgodnie z zasad  n+3/n+2, IZ RPO WM w zale no ci od potrzeb przeprowadza analiz  i podejmuje odpowiednie dzia ania. 

Monitorowanie wydatków zgodnie z w/w zasad  przez IZ RPO WM umo liwi równie  kontrolowanie poziomu kwot wyp aconych 

przez KE w ca ym okresie programowania dla ka dej osi priorytetowej RPO WM na takim poziomie, aby wyp acone kwoty nie 

przekracza y maksymalnej kwoty pomocy okre lonej w decyzji KE. 

 

3.4.8.1 Procedura monitorowania wydatków na realizacj  RPO WM za pomoc  tabel monitoringowych 

Tabele monitoringowe sporz dzane s  w celu monitorowania: 
- poziomu zaanga owania alokacji w konkursy i projekty kluczowe – Zaanga owanie alokacji; 
- procesu kontraktacji (poziom, dynamika) – Kontraktacja; 
- ilo ci i warto ci wniosków o p atno  - Wnioski o p atno ; 
- post pów finansowych w realizacji projektów kluczowych w ramach RPO WM z uwzgl dnieniem poszczególnych etapów wdra ania 
projektów – Projekty kluczowe; 
- poziomu wykorzystania rodków w ramach RPO WM wydatkowanych w danym roku bud etowym oraz narastaj co – 
Wydatkowanie rodków; 
- wykorzystania alokacji z uwzgl dnieniem projektów realizuj cych za enia Strategii Lizbo skiej. 
 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w 

tym system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 - Wygenerowanie 
danych z KSI 

Stanowisko ds. 
monitorowania 

RF-RPO-II, 
IP II 

KSI (SIMIK 
07-13), 

  - informacje 
niezb dne do 

IP II przekazuje 
informacje w 
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(SIMIK 07-13). 
 
- Pozyskanie z IP II 
informacji 
niezb dnych do 
sporz dzenia tabel 
monitoringowych. 
 
- Pozyskanie 
danych nt. limitu 
dost pnych 
rodków alokacji 

od Stanowiska ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków. 

i analiz Informacje 
pozyskane z IP 
II, 
Dane 
pozyskane od 
Stanowiska ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków 

sporz dzenia tabel 
monitoringowych 
pozyskane z IP II 
– nie pó niej ni  6 
dnia 
kalendarzowego 
ka dego miesi ca; 
- tabela 
monitoringowa 
dot. projektów 
kluczowych  
pozyskana z IP II 
– nie pó niej ni  6 
dnia 
kalendarzowego 
ka dego miesi ca;  
- dane nt. limitu 
dost pnych 
rodków alokacji 

- raz w miesi cu 
w terminie 
zale nym od 
przekazania 
danych przez MF 

zakresie: tabel 
monitoringowych 
dot. projektów 
kluczowych, 

onych 
Wniosków o 
dofinansowanie 
projektów (na 
podstawie danych 
z WCPK) w 
podziale na 
konkursy.  

2. Opracowanie tabel 
pomocniczych do 
tabel 
monitoringowych 
(Zaanga owanie 
alokacji, Wnioski o 

atno , 
Kontraktacja, 
Projekty kluczowe, 
Wykorzystanie 
alokacji z 
uwzgl dnieniem 
projektów 
realizuj cych 
za enia Strategii 
Lizbo skiej) 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
i analiz 

RF-RPO-II KSI (SIMIK 
07-13), 
Dane 
pozyskane od 
IP II oraz 
Stanowiska ds. 
prognozowania 
i rozliczania 
wydatków 

Tabele 
pomocnicze 

Tabele 
pomocnicze 
sporz dzane 
wy cznie w 
formie 
elektronicznej 
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3 Sporz dzenie tabel 
monitoringowych: 
- Zaanga owanie 
alokacji (za . Nr 
3.4.8.1/1) 
- Kontraktacja (za . 
Nr 3.4.8.1/2) 
- Wnioski o 

atno  (za . nr 
3.4.8.1/3) 
- Projekty kluczowe 
(za . Nr 3.4.8.1/4) 
- Wykorzystanie 
alokacji z 
uwzgl dnieniem 
projektów 
realizuj cych 
za enia Strategii 
Lizbo skiej (za . Nr 
3.4.8.1/6) 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
i analiz 

RF-RPO-II Tabele 
pomocnicze 

Tabele 
monitoringowe 
sporz dzane 
przez RF-
RPO-II 

Tabele 
monitoringowe 
sporz dzane w 
formie 
elektronicznej. 

Co najmniej raz w 
miesi cu. 
Informacje dot. 
monitorowania 
post pów 
finansowych w 
realizacji 
projektów 
kluczowych – nie 
pó niej ni  9 
dzie  
kalendarzowy 
miesi ca. 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz sporz dza 
tabele 
monitoringowe na 
podstawie danych 
z KSI oraz opiera 
si  na danych 
przekazanych 
przez IP II, 
których brak jest 
w KSI.  
Wszelkie  

tpliwo ci co do 
wiarygodno ci 
danych 
przekazanych 
przez IP II 
wyja niane s  w 
trybie roboczym 
(email, telefon).  
Wzór tabel 
monitoringowych 
mo e ulega  
zmianie ze 
wzgl du m.in. na 
potrzeb  szerszej 
analizy danego 
zagadnienia,.  

4 Sporz dzenie tabeli 
monitoringowej - 
Wydatkowanie  
rodków na 

realizacj  RPO 
WM (za . Nr 
3.4.8.1/5) 

Stanowisko ds. 
prognozowania 
i rozliczania   

RF-RPO-II Dane 
pozyskane z BF 
oraz IP II 

Tabela 
monitoringowa  

Tabela 
monitoringowa 
sporz dzana w 
wersji 
elektronicznej 
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5. Prze anie tabel 
monitoringowych: 
- Zaanga owanie 
alokacji; 
- Wnioski o 

atno ; 
- Kontraktacja; 
- Projekty kluczowe  
- Wydatkowanie 
rodków 

- Wykorzystanie 
alokacji z 
uwzgl dnieniem 
projektów 
realizuj cych 
za enia Strategii 
Lizbo skiej 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
i analiz 

Cz onek 
Zarz du 
nadzoruj cy 
Departament 
RF, Dyrektor 
RF, Zast pca 
Dyrektora 
RF 
nadzoruj cy 
Wydzia  RF-
RPO-II, 
Kierownik 
RF-RPO-II 

Tabele 
monitoringowe 

 Data prze ania 
tabel 
monitoringowych 

Ostatni wtorek 
miesi ca. 

Zanim tabele 
monitoringowe 
zostan  przes ane 
Cz onkowi 
Zarz du 
nadzoruj cemu 
Departament RF 
oraz 
Kierownictwu RF  
przesy ane s  
kierownikowi RF-
RPO-II. 

 

Comiesi czne tabele monitoringowe zawieraj  m.in. informacje finansowe dotycz ce konkursów, projektów kluczowych, wniosków  

o dofinansowanie, zawartych umów o dofinansowanie, wniosków o p atno , rodków przeznaczonych na realizacj  celów Strategii 

Lizbo skiej oraz informacje nt. wykorzystania alokacji rodków uj tych w RPO WM. 

Tabele monitoringowe stanowisko ds. monitorowania i analiz przekazuje drog  elektroniczn : 

- Cz onkowi Zarz du nadzoruj cemu Departament RF, Dyrektorowi RF, Zast pcy Dyrektora RF nadzoruj cemu Wydzia  RF-RPO-II  

- oraz zamieszcza na dysku sieciowym, udost pnionym dla wszystkich pracowników Departamentu. 

 

3.4.8.2. Procedura sporz dzania analiz dotycz cych stanu realizacji RPO WM 
 

L.p. Czynno  

Wykonaw

ca 

czynno ci 

Miejsce 

oraz 

jednostki 

Dokument 

ród owy, w tym 

system 

Dokument 

wtórny 

Mechanizm 

kontrolny 
Czas Uwagi 
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powi zane informatyczny 
1. Wygenerowanie 

danych z KSI 
(SIMIK 07-13). 
Pozyskanie 
informacji  nt.: 
- certyfikacji 
wydatków – od 
Stanowiska ds. 
po wiadczania 
wydatków, 
- stanu wydatkowania 
rodków dotacji 

celowej – od 
Stanowiska ds. 
prognozowania i 
rozliczania 
wydatków. 
 

Stanowisk
o ds. 
monitorow
ania i 
analiz 

RF-RPO-II., KSI (SIMIK 07-
13), 
informacje  nt. 
certyfikacji 
wydatków oraz 
stanu 
wydatkowania 
rodków dotacji 

celowej,  

    Dane z KSI (SIMIK 
07-13) – co 
najmniej raz na 
kwarta , wg stanu 
na koniec miesi ca 
lub kwarta u. 
 
 

Analiza stanu 
realizacji RPO WM 
sporz dzana jest co 
do zasady wg stanu 
na koniec kwarta u. 
W zale no ci od 
potrzeb (np. 
spotkanie w MIR, 
posiedzenie KM) 
analiza ta mo e by  
sporz dzona na inny 
ni  ostatni dzie  
kwarta u. W takim 
przypadku dane z 
KSI oraz pozyskane 
informacje b  
dotyczy  stanu na 
dany dzie  miesi ca. 
 

2. Sporz dzenie analizy 
w formie prezentacji 
dot. stanu realizacji 
RPO WM 

Stanowisk
o ds. 
monitorow
ania i 
analiz 

RF-RPO-II KSI (SIMIK 07-
13), 
informacje  nt. 
certyfikacji 
wydatków oraz 
stanu 
wydatkowania 
rodków dotacji 

celowej, informacje 
z IP II 

Analiza  
(w formie 
prezentacji) 
dot. stanu 
realizacji 
RPO WM 
2007-2013 

 Co do zasady po 
up yni ciu 
kwarta u. 

 

3. Sporz dzenie 
informacji dla ZWM 
dot. stanu realizacji 
RPO WM   

Stanowisk
o ds. 
monitorow
ania i 
analiz  

RF-RPO-II Prezentacja dot. 
stanu realizacji  
RPO WM 

Informacja 
dla ZWM 
dot. stanu 
realizacji 
RPO WM 

Wst pna 
akceptacja 
Informacji… 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-II, 
a nast pnie 
akceptacja 
przez Z-c  
Dyrektora 
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RF, 
Dyrektora 
RF, radc  
prawnego  

4. Przekazanie 
Informacji… do 
Cz onka Zarz du / 
Marsza ka 

Stanowisk
o ds. 
monitorow
ania i 
analiz  

RF-RPO-II, 
Zarz d 
Województ
wa 

Informacja...  Zatwierdzon
a 
Informacja... 
przez 
Cz onka 
Zarz du / 
Marsza ka 

Zatwierdzeni
e 
Informacji… 
przez 
Cz onka 
Zarz du / 
Marsza ka 

 Po akceptacji 
Cz onka Zarz du 
Informacja… 
przekazywana jest 
do Wydzia u 
Zarz du. 

5. Zatwierdzenie 
Informacji... przez 
Zarz d Województwa 

Zarz d 
Wojewódz
twa   

RF-RPO-II, 
Zarz d 
Województ
wa   

Informacja... Zatwierdzon
a przez 
Zarz d 
Informacja
… 

   

 

3.4.8.3 Procedura sporz dzania informacji dotycz cej warto ci zaliczek przekazanych na rzecz beneficjentów w ramach RPO WM 

 

L.p. Czynno  
Wykonaw
ca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1. Pozyskanie 
informacji z IP II nt.: 
- zaliczek 
przekazanych 
beneficjentom i 
rozliczonych w 
ramach projektów. 

Stanowisk
o ds. 
monitorow
ania i 
analiz 

RF-RPO-II, 
IP II 

informacje z IP II   Informacje z IP II 
dot.: 
- przekazanych i 
rozliczonych 
zaliczek – do 5 dnia 
kalendarzowego po 
up ywie miesi ca. 

Informacje z IP II 
przekazywane s  do 
RF wy cznie w 
formie 
elektronicznej. 

2 Sporz dzenie 
informacji dotycz cej 
warto ci zaliczek 
przekazanych na 
rzecz beneficjentów 
w ramach RPO WM 

Stanowisk
o ds. 
monitorow
ania i 
analiz 

RF-RPO-II KSI (SIMIK 07-
13), informacje z IP 
II nt. zaliczek 
przekazanych 
beneficjentom i 
rozliczonych w 
ramach projektów 
 

informacja 
dotycz ca 
warto ci 
zaliczek 
przekazanyc
h na rzecz 
beneficjentó
w w ramach 

Data 
przekazania 
informacji 
do MIR 

Informacja 
dotycz ca warto ci 
zaliczek 
przekazanych na 
rzecz beneficjentów 
w ramach RPO 
WM przekazywana 
jest do MIR do 10 

Na podstawie 
pozyskanych 
materia ów 
Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz sporz dza, co 
miesi c, informacj  
dotycz  warto ci 
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RPO WM dnia 
kalendarzowego po 
up ywie miesi ca, 
którego dotyczy 
informacja. 

zaliczek 
przekazanych na 
rzecz beneficjentów, 
któr  po wst pnej 
akceptacji przez 
Kierownika RF-
RPO-II oraz 
podpisaniu przez 
Dyrektora RF 
przesy a do MIR, 
wy cznie w formie 
elektronicznej, w 
terminie do 10 dnia 
kalendarzowego po 
up ywie miesi ca, 
którego dotyczy 
informacja. 
 

 

 

3.4.9. Procedura dzia ania w przypadku wyst pienia zagro enia anulowania zobowi za  przez Komisj  Europejsk  w zwi zku  

z zasad  n+2/n+3  

 

Niniejsza procedura jest powi zana z procedur  „monitorowania zasady n+3 i n+2 w celu unikni cia automatycznego anulowania 

przez KE zobowi za  (3.4.8.)” 

 

Anulowanie zobowi zania przez Komisj  Europejsk  polega na wycofaniu tej cz ci zobowi zania, która nie zosta a uregulowana 

przez p atno  zaliczkow  lub, dla której Komisja nie otrzyma a wniosku o p atno  do ko ca drugiego roku po roku dokonania 

zobowi zania. Efektem anulowania zobowi za  jest zmniejszenie finansowego wk adu Wspólnoty o stosowne kwoty. W celu 

zminimalizowania ryzyka wyst pienia anulowania zobowi zania IZ RPO WM przeprowadza analiz  post pu finansowego w ramach 
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Programu raz na kwarta . 

 
Lp. Czynno  Podmiot Miejsce 

oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Otrzymanie informacji o stwierdzeniu 
mo liwo ci utraty rodków 
uwzgl dniaj c zasad  n+3/n+2 

Kierownik 
Wydzia u RF-
RPO-III 
 

 
 

Pismo wewn trzne   1 dzie  
roboczy  

2. Wydanie polecenia przygotowania 
pisma do IP II w sprawie wyst pienia 
zagro enia utraty rodków 

Kierownik 
Wydzia u RF-
RPO-III 
 

IPII    1 dzie  
roboczy  

3. Przygotowanie projektu pisma do IP II 
w sprawie wyst pienia zagro enia 
utraty rodków. Pismo zawiera pro  
o bezzw oczne podj cie odpowiednich 
dzia  zaradczych.  

Stanowisko ds. 
sprawozdawczo ci 
w RF-RPO-III 

IPII    1 dzie  
roboczy  

4. Zaakceptowanie projektu pisma przez 
Kierownika RF-RPO-III 

Kierownik RF-
RPO-III 

 Projekt pisma Zaakceptowany 
projekt pisma 

 1 dzie  
roboczy  

5. Podpisanie zaakceptowanego projektu 
pisma przez Dyrektora RF lub w 
przypadku jego nieobecno ci przez 
osob  upowa nion  

Dyrektor RF lub 
upowa niona 
osoba 

 Projekt pisma 
zaakceptowany 
przez Kierownika 
RF-RPO-III  

Podpisane 
pismo 

 1 dzie  
roboczy  

6. Wys anie pisma do IPII stanowisko ds. 
sprawozdawczo ci 
w RF-RPO-III 

IPII    1 dzie  
roboczy  

 

IP II przeprowadza kontrol  realizacji projektu, (dla którego zosta a podpisana z beneficjentem umowa o dofinansowanie projektu), 

która ma na celu wykrycie przyczyny zagro enia utraty rodków. Kontrola przeprowadzona przez IP II zako czona jest wnioskiem 

pokontrolnym. W przypadku stwierdzenia, i  projekt z ró nych wzgl dów nie jest realizowany, IP II zaleca podj cie dzia  

naprawczych okre laj c termin ich realizacji lub podejmuje decyzj  o cofni ciu refundacji danego projektu i przekazanie rodków na 

kolejny projekt z listy, który spe nia wymogi i móg by by  realizowany. 
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Je eli IZ RPO WM stwierdzi, e pomimo podj cia odpowiednich dzia  przez IP II nadal istnieje mo liwo  utraty rodków, 

wówczas wnioskuje do Komitetu Monitoruj cego Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego o realokacje 

rodków mi dzy Priorytetami. 

3.4.10. Procedura powiadamiania IC przez IZ na temat tocz cego si  post powania s dowego lub apelacji administracyjnej  
o skutku zawieszaj cym 

 
Lp. Czynno  Podmiot Miejsce 

oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  Otrzymanie informacji od IP II o 
tocz cym si  post powaniu s dowym 
lub apelacji administracyjnej o skutku 
zawieszaj cym. 
Informacja powinna zawiera  pe ne 
informacje dotycz ce dzia , które to 
post powanie dotyczy oraz przyczyn 
jego wszcz cia. 

Stanowisko ds. 
sprawozdawczo ci  
w RF-RPO-III  

 
 

Pismo IP II   1 dzie  
roboczy  

2.  Wydanie polecenia przygotowania 
pisma do IC w sprawie tocz cego si  
post powania s dowego lub apelacji 
administracyjnej o skutku 
zawieszaj cym.  

Kierownik 
Wydzia u RF-
RPO-III 
 

    1 dzie  
roboczy  

3.  Przygotowanie projektu pisma do IC 
oraz do wiadomo ci IPOC 

Stanowisko ds. 
sprawozdawczo ci 
w RF-RPO-III 

  Projekt pisma  1 dzie  
roboczy  

4.  Zaakceptowanie projektu pisma przez 
Kierownika RF-RPO-III 

Kierownik RF-
RPO-III 

 Projekt pisma Zaakceptowany 
projekt pisma 

 1 dzie  
roboczy  

5.  Podpisanie zaakceptowanego projektu 
pisma przez Dyrektora RF lub osob  
upowa nion  
 

Dyrektor RF  Projekt pisma 
zaakceptowany 
przez Kierownika 
RF-RPO-III  

Podpisane 
pismo 

  
 



 230

6.  Wys anie pisma do IC oraz do 
wiadomo ci IPOC 

Stanowisko ds. 
sprawozdawczo ci 
w RF-RPO-III 

    1 dzie  
roboczy 

 

 

 
3.4.11. Procedura wype niania za cznika III do Rozporz dzenia 1828/2006  

 

W przypadku, gdy Komisja Europejska za da pisemnie od IC wype nienia za cznika III do Rozporz dzenia  

1828/2006 (Wykaz danych dotycz cych operacji, przekazywanych na wniosek Komisji, dla potrzeb audytu dokumentacji i audytu na 

miejscu - na podstawie art. 14 Rozporz dzenia 1828/2006), IC zwraca si  do IZ RPO WM z pisemn  pro  o wype nienie tego 

za cznika. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Pozyskanie od IC 
pisma w sprawie 
wype nienia 
za cznika III  

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków (dla 
danego 
Priorytetu)  

RF-RPO-II Pismo z IC   Data wp ywu 
pisma do 
sekretariatu RF. 
i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

W 
zale no ci 
od 
otrzymania 
przez IC 
pisma z 
KE 

 

2 

Wype nienie 
za cznika III   

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków (dla 
danego 
Priorytetu)  

 RF-RPO-II KSI (SIMIK 07-
13) 

Wype niony 
za cznik III 

Wype nienie 
za cznika III, 
wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II. i 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF. 

5 dni 
roboczych 

Za cznik III 
wype niany jest w 
oparciu o dane 
zawarte w KSI 
(SIMIK 07-13) 
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3 

Przygotowanie 
pisma 
przewodniego do IC 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 
(koordynator)  

 RF-RPO-II Pismo przewodnie  Wst pna 
akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-II i 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF 

1 dzie  
roboczy 

 

4 

Przekazanie do IC 
za cznika III wraz 
z pismem 
przewodnim 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 
(koordynator)  

 RF-RPO-II Pismo przewodnie 
wraz z 
za cznikiem III 

 Nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) i 
wys anie do IC 

1 dzie  
roboczy 

 

5 

Archiwizacja 
przekazanych 
za czników III 

Stanowisko ds. 
po wiadczania 
wydatków 
(koordynator)  

 RF-RPO-II Za czniki III 
przekazywane do 
IC 

 Rejestr 
za czników III 

  

 
3.5. Proces odzyskiwania kwot – procedura przeniesiona do IW IP II 

 

Procedura przeniesiona do IW IP II na podstawie § 6 Porozumienia: 

1. IP II odpowiada za prawid owe wykorzystanie rodków w ramach Priorytetów/ Dzia /Programu. W przypadku stwierdzenia, 

 na skutek dzia ania lub zaniechania przez IP II, dosz o do nieprawid owego wykorzystania rodków, skutki finansowe z tego 

tytu u obci aj  IP II. 

2. W przypadku stwierdzenia przez IZ RPO WM nieprawid owo ci, w tym tak e opó nie  w realizacji Programu, IZ RPO WM 

pisemnie wskazuje nieprawid owo ci i wyznacza IP II termin ich usuni cia. 

3. W przypadku nieusuni cia przez IP II nieprawid owo ci w wyznaczonym terminie, IZ RPO WM podejmuje dzia ania 

dyscyplinuj ce i nakazuje opracowanie programu naprawczego. 

 

3.6. Proces informowania o wykrytych nieprawid owo ciach w wykorzystaniu rodków 
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Zgodnie z systemem obiegu dokumentów w Urz dzie Marsza kowskim Województwa Mazowieckiego wszystkie dokumenty 

zewn trzne, jak i wewn trzne dotycz ce tego procesu s  przesy ane do Sekretariatu RF (na stanowisko RF-I), które rejestruje 

dokumenty w ESOD (Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentów) a nast pnie przekazuje do Dyrektora RF lub Zast pcy, którzy 

dokonuj  dekretacji na Kierownika Wydzia u Koordynacji i Ewaluacji Programów wspó finansowanych ze rodków Unii Europejskiej 

(RF-RPO-III). Kierownik dokonuje dekretacji dokumentów na pracowników pracuj cych na poszczególnych stanowiskach pracy w 

Wydziale. Ca  obiegu dokumentacji ma swoje odzwierciedlenie w ESOD. Przygotowane dokumenty, które s  wysy ane z Wydzia u 

wst pnie akceptuje Kierownik Wydzia u, a nast pnie zatwierdza Dyrektor RF. W przypadku nieobecno ci kierownika Wydzia u 

czynno ci te wykonuje wyznaczony pracownik (zgodnie z zakresem czynno ci, w którym s  okre lone zast pstwa), w przypadku 

nieobecno ci Dyrektora RF, Zast pca Dyrektora RF. 

Informacje o nieprawid owo ciach finansowych podlegaj cych zg oszeniu do KE zawarte s  w raportach i przekazywane przez IZ 

RPO  WM  do  MF-R  za  pomoc  systemu  IMS  (Irregularity  Managment  System),  zgodnie  z  PION  (Procedur  informowania  KE   

o nieprawid owo ciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci w latach 2007-2013). System IMS nie 

umo liwia przekazywania raportu do dwóch instytucji jednocze nie, st d IZ RPO WM przesy a dokumenty w IMS jedynie do MF-R,  

a IPOC ma dost p jako obserwator do raportów przes anych na wy szy poziom przez IZ. Dla nieprawid owo ci finansowych, IZ RPO 

WM prowadzi rejestr nieprawid owo ci.  Informacje o nieprawid owo ciach podlegaj  ochronie i s  gromadzone, przetwarzane i 

wykorzystywane „wy cznie do u ytku s bowego”.  

W przypadku stwierdzenia przez organy cigania naruszenia prawa (dot. nieprawid owo ci podlegaj cej niezw ocznemu zg oszeniu do 

KE), termin obowi zku zawiadomienia liczy si  od daty otrzymania pisemnej informacji przez IP II o wszcz ciu post powania 

prowadzonego przez organy cigania. 

W przypadku uzyskania przez IP II informacji (anonimowej, prasowej lub innej niepotwierdzonej od dowolnego podmiotu)  

o nieprawid owo ci wymagaj cej sporz dzenia raportu na podstawie art. 29 rozporz dzenia 1828/2006, termin na jego przekazanie 

liczy si  od daty podpisania przez osob  upowa nion  dokumentu ko cz cego post powania wyja niaj ce (wynik kontroli), które 

potwierdza lub wyklucza wyst powanie nieprawid owo ci (dopiero taki dokument nale y traktowa  jako wst pne ustalenie 
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administracyjne). 

W przypadku wykrycia przez IP II lub uzyskania uzasadnionego podejrzenia pope nienia nadu ycia finansowego (oszustwa) IP II 

zobowi zana jest poinformowa  o tym fakcie organy cigania. 

W przypadku stwierdzenia przez IZ RPO WM, e IP II nieprawid owo zaklasyfikowa a nieprawid owo ci uj te w przekazanych 

raportach IZ RPO WM odrzuca raport. IP II ma mo liwo  zg oszenia zastrze  do oceny RF-RPO-III. W przypadku zg oszenia 

zastrze  sprawa jest konsultowana wspólnie przez IP II i RF-RPO-III. 

W przypadku, gdy IP II stwierdzi, e dane zawarte w raporcie s  nieprawid owe lub niekompletne, niezw ocznie przekazuje do IZ 

RPO WM za pomoc  IMS korekt  raportu.  

Raporty zawieraj ce informacje o dzia aniach nast pczych przekazuje si  w zwi zku z ustaleniami prowadzonymi w zwi zku  

z nieprawid owo ciami zg oszonymi do KE na podstawie art. 28 lub 29 rozporz dzenia 1828/2006. W przypadku nieprawid owo ci 

zg oszonych do KE na podstawie art. 29 rozporz dzenia 1828/2006, raporty o dzia aniach nast pczych IZ RPO WM przekazuje 

wy cznie w przypadku gdy nieprawid owo  podlega kwartalnemu raportowaniu do KE. 

  

3.6.1. Procedura weryfikacji raportów o nieprawid owo ciach otrzymanych od IP II oraz przesy ania do MF-R w systemie IMS 

 

Informowanie o nieprawid owo ciach podlegaj cych raportowaniu do KE prowadzone jest w formie raportów o nieprawid owo ciach 

podlegaj cych niezw ocznemu zg oszeniu (raportów z art. 29 rozporz dzenia  1828/2006), raportów o nieprawid owo ciach 

podlegaj cych kwartalnemu raportowaniu oraz raportów zawieraj cych informacje o dzia aniach nast pczych. 

Lp Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechaniz
m 

kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
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1 Otrzymanie w 
systemie IMS 
raportów: 
-  o 
nieprawid owo cia
ch z art. 29 rozp. 
1828/2006; 
- o nowych 
nieprawid owo cia
ch podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE; 
- o dzia aniach 
nast pczych . 
 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-III, 
IP II 
 

Raport dotycz cy 
nieprawid owo ci 
z art. 29 rozp. 
1828/2006/ 
raport o nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raport o 
dzia aniach 
nast pczych  

Raport 
dotycz cy 
nieprawid owo
ci z art. 29 rozp. 
1828/2006/ 
raport o nowych 
nieprawid owo
ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raport o 
dzia aniach 
nast pczych  
sporz dzony w 
systemie IMS. 
 

Data 
przes ania 
raportu w 
systemie 
IMS.  
 

Raport z art. 29 
rozp.. 1828/2006 
– niezw ocznie, 
nie pó niej ni  w 
ci gu 10 dni 
kalendarzowych 
od daty 
wst pnego 
ustalenia 
administracyjneg
o i/lub s dowego. 
Raport o nowych 
nieprawid owo cia
ch podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE oraz raport o 
dzia aniach 
nast pczych – w 
ci gu 20 dni 
kalendarzowych od 
zako czenia 
kwarta u. 
 

Raporty  o 
nieprawid owo ciac
h sporz dza si  
zgodnie ze stanem 
na dzie  
sporz dzania 
raportu.  

2 Weryfikacja pod 
wzgl dem 
formalnym, 
rachunkowym i 
merytorycznym 
raportów z art. 29 
rozp. 1828/2006/ 
raportów o 
nowych 
nieprawid owo cia
ch podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE / raportów o 
dzia aniach 
nast pczych na 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-III. 
 

Raport dotycz cy 
nieprawid owo ci 
z art. 29 rozp. 
1828/2006/ 
raport o nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raport o 
dzia aniach 
nast pczych  

Wype niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(za . nr 3.6.1/1)  

Akceptacja 
listy 
sprawdzaj
cej przez 
Kierownik
a RF-RPO-
III 
 

W terminie 
umo liwiaj cym  
 przes anie przez 
IZ RPO WM w 
systemie IMS 
zatwierdzonego 
raportu 
dotycz cego 
nieprawid owo ci 
z art. 29 rozp. 
1828/2006/ 
raportu o nowych 
nieprawid owo ci
ach podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 

W przypadku 
wykrycia b dów 
formalnych, 
rachunkowych, IZ 
RPO WM odrzuca 
raport w systemie 
IMS i zwraca si  do 
IP II z pro ba o 
korekt  oraz 
przej cie do 
czynno ci nr 1.  
W przypadku 
niew ciwej 
kwalifikacji 
nieprawid owo ci, 
IZ RPO WM 
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podstawie 
dokumentów do 
nich do czonych 
(zgodnie z zasad  
dwóch par oczu) 
oraz informacji 
zawartych w 
systemie KSI 

KE/ raportu o 
dzia aniach 
nast pczych do 
MF-R . 

odrzuca raport w 
systemie IMS 
podaj c przyczyny 
odrzucenia. IP II 
ma mo liwo  
wniesienia 
zastrze  do 
oceny. Sprawa jest 
wtedy 
konsultowana z IZ.  
 

3. Zatwierdzenie i 
przes anie 
raportów 
dotycz cych 
nieprawid owo ci 
z art. 29 rozp. 
1828/2006/ 
raportów o 
nowych 
nieprawid owo cia
ch podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raportów o 
dzia aniach 
nast pczych  w 
systemie IMS do 
MF-R..  

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-III,  
Kierownik RF-
RPO-III,  
Dyrektor RF,  
MF-R, IPOC 

Zweryfikowane 
raporty 
dotycz ce 
nieprawid owo ci 
z art. 29 rozp. 
1828/2006/ 
raporty o nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raporty o 
dzia aniach 
nast pczych 

 Przes anie 
raportów 
w systemie 
IMS 

Raport z art. 29 
rozp. 1828/2006 – 
niezw ocznie, nie 
pó niej ni  w 
ci gu 30 dni 
kalendarzowych 
od daty 
wst pnego 
ustalenia 
administracyjneg
o i/lub s dowego. 
Raport o nowych 
nieprawid owo cia
ch podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE oraz raport o 
dzia aniach 
nast pczych – w 
ci gu 40 dni 
kalendarzowych od 
zako czenia 
kwarta u. 
 

Raporty o 
dzia aniach 
nast pczych 
sporz dza si  w 
przypadkach 
okre lonych w 
PION 

4. Archiwizacja i 
ochrona 
dokumentów 
potwierdzaj cych 
wyst pienie 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-III 
 

Dokumenty 
potwierdzaj ce 
wyst pienie 
nieprawid owo ci 
z art. 29 rozp. 

 Pytanie w 
li cie 
sprawdzaj
cej do 
raportu nt. 

Niezw ocznie Dokumenty 
ród owe niezb dne 

do weryfikacji 
raportów 
przechowuje si  w 
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nieprawid owo ci 
przekazywanych 
w wersji 
papierowej/elektro
nicznej przez IP II  

1828/2006/nowy
ch 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ dzia ania 
nast pcze 

do czonyc
h 
dokumentó
w. 

zamkni tych 
szafach. 
Gromadzenie, 
przetwarzanie i 
przechowywanie 
danych 
dotycz cych 
nieprawid owo ci 
prowadz  tylko 
osoby do tego 
uprawnione, 
zgodnie z rejestrem 
osób 
upowa nionych. 

 

 

3.6.2. Procedura gromadzenia informacji nt. nieprawid owo ci niepodlegaj cych procedurze informowania do KE, weryfikacji 

kwartalnych zestawie  nieprawid owo ci otrzymanych od IP II oraz sporz dzania zbiorczych zestawie  przez IZ RPO WM 

 

IZ RPO WM gromadzi informacje na temat nieprawid owo ci niepodlegaj cych procedurze informowania do KE w rejestrze 

nieprawid owo ci, na podstawie   zestawie  kwartalnych IP II oraz w asnych danych.  

Kwartalne zestawienie nieprawid owo ci IZ RPO WM przygotowuje zbiorczo na podstawie dokumentów z IZ i IP II.  

Kwartalne zestawienie IZ RPO WM przesy a do IPOC jedynie w wersji elektronicznej (na no niku danych). 

 

Lp. Czynno  Wykonawca Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1 Otrzymanie  
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawid owo ci 
wraz z 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-
III 

 IP II 

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 
(za . nr 3.6.2/1) 

 Data wp ywu 
dokumentu do 
sekretariatu 
RF i nadanie 
numeru w 

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci  
– w ci gu 40 dni 
kalendarzowych 

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci  
wype nia si  
narastaj co. 
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wiadczeniem o 
zgodno ci zawartych 
w nich danych z 
dokumentami 
ród owymi oraz KSI 

rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

od zako czenia 
kwarta u 

zestawienie 
zawiera 
informacje 
aktualne na dzie  
sporz dzenia 
dokumentu.  

2 Weryfikacja po 
wzgl dem 
formalnym, 
rachunkowym i 
merytorycznym 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawid owo ci  
(zgodnie z zasad  
dwóch par oczu) 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-
III 

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci  

Wype niona lista 
sprawdzaj ca 
(za . nr 3.6.2/2)  

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 
(za . nr 
3.6.2/2) oraz 
akceptacja 
wyników 
oceny przez 
Kierownika 
RF-RPO-III 

 

Niezw ocznie po 
otrzymaniu 
zestawienia 
nieprawid owo ci 
IP II. 

W przypadku 
wykrycia b dów 
formalnych, 
rachunkowych i 
merytorycznych, 
IZ RPO WM 
zwraca si  pro  
do IP II o 
wyja nienie/ 
korekt  
dokumentu – 
przej cie do pkt 1 
procedury.   

W przypadku 
braku 
konieczno ci 
uwzgl dnienia 
uwag zestawienia 
pozostaj  w 
niezmienionej 
wersji. 

3. Przekazanie do IPOC 
zatwierdzonego 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawid owo ci 
sporz dzonego na 
podstawie zestawieia 
IP II i informacji I  
RPO WM 

Stanowisko ds.  
 monitoringu i 
nieprawid owo ci 
 

RF-RPO-
III  
IP II,  
IPOC,  

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 

Pismo do IPOC 
przekazuj ce 
kwartalne 
zestawienie  

Nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) i data 
przekazania 
dokumentów  

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 
– w ci gu 65 dni 
kalendarzowych 
od zako czenia 
kwarta u. 

Kwartalne 
zestawienie 
przekazuje si  
jedynie w wersji 
elektronicznej 
(na no niku 
danych). 

4. Otrzymanie od IPOC 
informacji dotycz cej 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 

RF-RPO-
III Pismo/email od 

IPOC dot. 
 Data wp ywu 

korespondencji 
Niezw ocznie W przypadku 

braku 
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dów w 
przekazanym 
zestawieniu oraz 
dokonanie oceny ich 
zasadno ci 

nieprawid owo ci 
Kierownik RF-
RPO-III 
 

IPOC dów 
formalnych i/lub 
merytorycznych 
w przekazanych 
dokumentach 

do sekretariatu 
RF. i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
(ESOD) 
Akceptacja 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-
III/Data 
wp ywu uwag 
drog  
elektroniczn  

konieczno ci 
uwzgl dnienia 
uwag zestawienia 
pozostaj  w 
niezmienionej 
wersji. 

5. Dokonanie korekty 
zestawienia, jego 
akceptacja, 
zatwierdzenie i 
przekazanie do IPOC  

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 
Kierownik RF-
RPO-III 
Dyrektor RF 
 

RF-RPO-
III, IPOC, 

IP II 

kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 

Pismo 
przekazuj ce  do 
IPOC 
poprawione  
kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 

 

Akceptacja 
dokumentów 
przez 
Kierownika 
RF-RPO-III. 
Podpisanie 
pisma przez 
Dyrektora RF., 
nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) i data 
przekazania do 
IPOC 

Niezw ocznie W przypadku 
nieprawid owo 
sporz dzonych 
przez IP II 
zestawie  IZ 
RPO WM 
przesy a pismo/e-
mail do MJWPU 
z pro  o 
korekt   

6. Archiwizacja w celu 
prowadzenia dzia  
do ca kowitego 
usuni cia 
nieprawid owo ci 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-
III, 

 

Kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 

 

 Wpisanie do 
rejestru 

Niezw ocznie Dokumenty 
ród owe 

niezb dne do 
weryfikacji 
raportów 
przechowuje si  
w zamkni tych 
szafach. 

Gromadzenie, 
przetwarzanie i 
przechowywanie 
danych 
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dotycz cych 
nieprawid owo ci 
prowadz  tylko 
osoby do tego 
uprawnione, 
zgodnie z 
rejestrem osób 
uprawnionych. 

 
 

3.6.3. Procedura post powania IZ w przypadku pozyskania uzasadnionej informacji o podejrzeniu naruszenia prawa – 
sporz dzanie i przekazywanie przez IZ raportów/zestawie  o nieprawid owo ciach na podstawie wst pnego ustalenia 
administracyjnego  

 
W przypadku wykrycia lub pozyskania bezpo rednio przez IZ RPO WM informacji o nieprawid owo ci (wst pnego ustalenia 

administracyjnego), IZ RPO WM dokonuje kwalifikacji nieprawid owo ci pod k tem zg oszenia jej do KE. W przypadku narusze  

dotycz cych Priorytetu VIII RPO WM, IZ RPO WM sporz dza odpowiednio raport/ zestawienie. Je eli naruszenia dotycz  

Priorytetów I – VII RPO WM, IZ RPO WM przekazuje informacj  do IP II 

Raport o nieprawid owo ciach podlegaj cych niezw ocznemu zg oszeniu do KE IZ RPO WM przekazuje niezw ocznie (nie pó niej ni  

30 dni kalendarzowych od dokonania wst pnego ustalenia administracyjnego lub s dowego6) do MF-R za pomoc  systemu IMS. 

Raport o nieprawid owo ciach podlegaj cych kwartalnemu raportowaniu do KE, IZ RPO WM przekazuje do MF-R w systemie IMS  

w ci gu 40 dni kalendarzowych od zako czenia ka dego kwarta u, którego dotyczy informacja. 

Raporty o dzia aniach nast pczych w zwi zku z nieprawid owo ci  zg oszon  do KE, IZ RPO WM przekazuje do MF-R za pomoc  

systemu IMS w ci gu 40 dni kalendarzowych po up ywie ka dego kwarta u, w którym wyst pi y okoliczno ci warunkuj ce 

                                                   
6 Zgodnie z PION (Procedura informowania Komisji Europejskiej o nieprawid owo ciach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci w 
latach 2007-2013) oraz art. 27 lit. b) Rozporz dzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. 
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konieczno  sporz dzenia raportu o dzia aniach nast pczych zgodnie z art. 30 rozporz dzenia 1828/2006. 

W przypadkach nie wymagaj cych sporz dzania raportu, IZ RPO WM umieszcza nieprawid owo  w zestawieniu kwartalnym. 

W przypadku pozyskania uzasadnionej informacji o podejrzeniu naruszenia prawa , IZ RPO WM inicjuje dzia ania wyja niaj ce 

mog ce polega  na: zleceniu kontroli dora nych przez Departament Kontroli (KO), MJWPU, powiadomienie organów cigania, 

bezpo redni kontakt z beneficjentem. Po przeprowadzeniu post powania wyja niaj cego (potwierdzenie lub nie wyst pienia  

naruszenia prawa), nast pnie ewentualne przej cie do procedur 3.6.1, 3.6.2. 

 

Lp Czynno  Wykonawca czynno ci 
Miejsce oraz 

jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1. Otrzymanie 
informacji o 
uzasadnionym 
podejrzeniu 
naruszenia prawa od 
pracownika UMWM, 
lub od dowolnego 
podmiotu 
zewn trznego oraz 
przeprowadzenia 
post powania 
wyja niaj cego 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  
Kierownik RF-RPO-III 
Dyrektor RF 
Stanowisko ds. 
po wiadczania wydatków 
w RF 

RF-RPO-III. 
Departamenty 
UM WM w 
szczególno ci  
KO, dowolny 
podmiot 
zewn trzny w 
szczególno ci  
Instytucje 
Kontrolne, 
organy 
cigania, IP II 

Pisemna 
Informacja o 
podejrzeniu  
naruszeniu prawa 
(za . nr 3.6.3/1) 
sporz dzona 
przez pracownika 
UMWM  lub inna 
pisemna 
informacja od 
dowolnego 
podmiotu 
zewn trznego 

Ustalenie dot. 
Zg oszonego 
naruszenia 
 
Pismo 
zlecaj ce 
kontrol  
dora  
przeprowadza

 przez KO, 
MJWPU, 
pismo z 
pro  o 
dodatkowe 
wyja nienia, 
zawiadomieni
e o 
podejrzeniu 
pope nienia 
przest pstwa 
do organów 
cigania 

Data wp ywu 
korespondencji do 
sekretariatu RF. i 
nadanie numeru w 
rejestrze (ESOD) 
potwierdzenie 
otrzymania 
Informacji  
 

Niezw ocznie,, 
nie pó niej ni  
w terminie 7 
dni po 
zaistnieniu 
zdarzenia 
warunkuj cego 
sporz dzenie 
informacji/ 
w czasie 
pozwalaj cym 
na przes anie 
raportów w 
systemie IMS 
zgodnie z 
terminami 
okre lonymi w 
PION   

 
W przypadku 
wykrycia przez 
IZ RPO WM lub 
uzyskania 
podejrzenia 
pope nienia 
nadu ycia 
finansowego 
(oszustwa) IZ 
RPO WM 
zobowi zana jest 
poinformowa  
niezw ocznie o 
tym fakcie 
organy cigania. 
 

2 Dokonanie ustalenia 
dot. 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 

RF-RPO-III 
RF, KO, IP II 

Informacja o 
naruszeniu prawa, 

Ustalenie 
dotycz ce 

Akceptacja przez 
Kierownika RF-

W terminie 14 
dni (mo liwo  

W przypadku 
Priorytetu VIII,  
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nieprawid owo ci nieprawid owo ci 
  
 

lista sprawdzaj ca naruszenia 
prawa 
stwierdzonego 
w ramach 
projektu 
(3.6.3/2) 

RPO-III przed enia 
terminu w 
sprawach 
skomplikowany
ch) 

przekazanie  
wyników 
ustalenia dot. 
nieprawid owo c
i   do RF-POKL-
IVkomórki 
zg aszaj cej 
naruszenie.   W 
przypadku 
zg aszania 
nieprawid owo c
i do KE - 
przej cie do pkt 
5, je eli nie 
wymaga to 
zg oszenia do 
KE – przej cie 
do 3.6.2 pkt 3. 
 
W przypadku 
narusze  
stwierdzonych  
w Priorytecie I-
VII i przej cie do 
pkt 3,. 

3 Przekazanie  
wyników ustalenia 
dot. 
nieprawid owo ci do 
IP II oraz do 
komórki zg aszaj cej 
naruszenie 
 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 
  
 

RF-RPO-III,           
IP II, 

RF  

Informacja o 
naruszeniu prawa 

Pismo do IP II 
informuj ce o 
stwierdzonych 
nieprawid ow

ciach 

Akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-III. 
Nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD)  

Niezw ocznie 
po dokonaniu 
ustalenia  

W pi mie 
przekazuj cym 
wynik ustalenia 
nale y zamie ci  
informacj , i  w 
przypadku 
dysponowania 
przez IP II 
informacjami 
(dokumentami) 
uzasadniaj cymi 
kwalifikowalno
/ zasadno  

poniesionego 
wydatku, nale y 
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przes  
stosowane 
wyja nienia w 
wyznaczonym w 
pi mie terminie. 
W przypadku 

enia 
wyja nie  przez 
IP II, przej cie 
do pkt 4. W 
innym razie 
wpisanie 
nieprawid owo c
i do rejestru.  

4 Analiza dokumentów 
i wyja nie  

onych przez IP II 
oraz poinformowanie 
o wyniku analizy 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 
  
 

RF-RPO-III Dokumenty, 
wyja nienia od IP 
II 

Ustalenie dot. 
nieprawid ow

ci 

Akceptacja przez 
Kierownika RF-
RPO-III. 
 

Niezw ocznie 
po otrzymaniu 
wyja nie  

W przypadku 
potwierdzenia 
wyst powania 
nieprawid owo c
i, IP II dokonuje 
jej kwalifikacji i 
sporz dza raport 
lub ujmuje w 
zestawieniu. 

5 Sporz dzenie raportu 
z art. 29 
rozp.1828/2006/ 
raportu o nowych 
nieprawid owo ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do KE 
i przes anie go w 
systemie IMS.  

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 
  
 

RF-RPO-III, 
MF-R, IPOC 
  

 Ustalenie dot. 
Naruszenia prawa 
 
 

Raport z art. 
29 
rozp.1828/200
6 raport o 
nowych 
nieprawid ow

ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu 
do KE. 
 

Data przes ania 
raportu w 
systemie IMS 

Niezw ocznie, 
w czasie 
pozwalaj cym 
na przes anie 
raportów w 
systemie IMS, 
tj. raport z art. 
29 rozp. 
1828/2006 – w 
ci gu 30 dni 
kalendarzowyc
h od daty 
wst pnego 
ustalenia 
administracyjn
ego lub 

dowego; 

IZ RPO WM 
sporz dza 
raporty na 
podstawie 
posiadanych 
wst pnych 
ustale  
administracyjnyc
h / s dowych . 
Raporty 
wype nia si  
zgodnie ze 
stanem na dzie  
wype nienia 
raportu. 
MF-R 
zatwierdza raport 
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Raport o 
nowych 
nieprawid owo
ciach – w 

ci gu 40 dni 
kalendarzowyc
h po up ywie 
ka dego 
kwarta u 

w IMS i 
przekazuje do 
KE informacj  o 
nieprawid owo c
iach i 
kwalifikuj cych 
si  do zg oszenia 
do KE.. W 
przypadku 
nieprawid owo 
sporz dzonego 
raportu, MF-R 
odrzuca raport w 
systemie IMS 
celem dokonania 
korekty (pkt 6) 
lub odrzuca, 
gdy  
nieprawid owo  
nie kwalifikuje 
si  do zg oszenia 
do KE – 
usuni cie.  

6 Odrzucenie raportu 
w systemie IMS 
przez MF-R i pro ba 
o korekt . 
 

MF-R 
 

RF-RPO-III 
MF-R, IPOC 
 

Raport z art. 29 
rozp.1828/2006/ 
raport o nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raport o 
dzia aniach 
nast pczych  

Informacja w 
systemie IMS 
o odrzuceniu 
raportu 

Data przes ania 
raportu w 
systemie IMS. 

 W przypadku, 
gdy  nie jest 
mo liwe 
przes anie 
korekty raportu 
w terminie, IZ 
informuje o tym 
fakcie MF-R i 
IPOC pisemnie.  
 
Konsultacje 
w spornej 
sprawie 
prowadzone 

 w formie 
elektronicznej 
– email 
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pomi dzy IZ 
RPO 
WM,IPOC 
oraz MF-R. 
W przypadku 
braku 
konieczno ci 
uwzgl dnienia 
uwag raporty 
pozostaj  w 
niezmienionej 
wersji. 

7 Sporz dzenie w 
systemie IMS 
korekty raportu z art. 
29 rozp.1828/2006/ 
raportu o nowych 
nieprawid owo ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do KE/ 
raportu o dzia aniach 
nast pczych  

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 
 

RF-RPO-III, 
MF-R, IPOC 
 

Raport z art. 29 
rozp.1828/2006/ 
raport o nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/ raport o 
dzia aniach 
nast pczych  

Korekta 
raportu z art. 
29 
rozp.1828/200
6/ korekta 
raportu o 
nowych 
nieprawid ow

ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu 
do KE/ 
korekta 
raportu o 
dzia aniach 
nast pczych  

Akceptacja 
raportu przez 
Kierownika RF-
RPO-III i 
zatwierdzenie 
przez Dyrektora 
RF. 
 

Niezw ocznie 
po odrzuceniu 
raportu, w 
terminie 
umo liwiaj cy
m wys ania 
raportu w 
terminie 5 dni 
kalendarzowyc
h od 
otrzymania 
informacji o 
odrzuceniu 
raportu 
 

W przypadku 
nieprawid owo 
sporz dzonych 
przez IP II 
raportów, 
odrzucone  przez 
MF-R w 
systemie IMS 
raporty, wracaj  
na poziom IP II i 
przej cie do 
procedury 3.6.1.  

8 Przes anie korekty 
raportu z art. 29 
rozp.1828/2006/kore
kty raportu o nowych 
nieprawid owo ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/korekty raportu o 
dzia aniach 
nast pczych do MF-

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 
 

RF-RPO-III, 
MF-R, IPOC 
 

Korekta raportu z 
art. 29 
rozp.1828/2006/ 
korekta raportu o 
nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE/korekta 

 Data przes ania 
raportu w 
systemie IMS. 

W terminie 5 
dni 
kalendarzowyc
h od 
otrzymania 
informacji o 
odrzuceniu 
raportu 
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R za pomoc  
systemu IMS. 

raportu o 
dzia aniach 
nast pczych 

9 Archiwizacja 
informacji dot. 
nieprawid owo ci. 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-III 
 

Raport z art. 29 
rozp.1828/2006 
raport o nowych 
nieprawid owo ci
ach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE w systemie 
IMS 

 Wpisanie do 
rejestru 
nieprawid owo ci 

Niezw ocznie Elektroniczne 
gromadzenie, 
przetwarzanie i 
przechowywanie 
danych 
dotycz cych 
nieprawid owo c
i prowadz  tylko 
osoby do tego 
uprawnione, 
zgodnie z 
rejestrem osób 
uprawnionych  
 

 

3.6.4. Procedura sporz dzania przez IZ RPO WM raportów zawieraj cych informacje o dzia aniach nast pczych i przekazywania 
ich w systemie IMS do MF-R  

 

Lp Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 

jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
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1 Pozyskanie 
informacji na temat 
dzia  
prowadzonych w 
zwi zku 
nieprawid owo ciami 
zg oszonymi do KE 
w raportach. 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-III,
IP II 
 

Pisemna 
informacja o 
prowadzonych 
dzia aniach, inne 
dokumenty 
powsta e w 
wyniku 
prowadzonych 
dzia  
nast pczych przez 
komórki UMWM 
odpowiedzialne 
za prowadzenie 
dzia  
nast pczych w 
stosunku do danej 
nieprawid owo ci.  

Raport o 
dzia aniach 
nast pczych 
(zgodnie z 
PION)  
 

Data wp ywu 
korespondencji 
do RF-RPO-III 

Niezw ocznie, 
w czasie 
pozwalaj cym na 
sporz dzenie i 
przes ania raportu o 
dzia aniach 
nast pczych w 
systemie IMS 
zgodnie z  terminami 
okre lonymi w 
Procedurze 
informowania 
Komisji 
Europejskiej o 
nieprawid owo ciach   

 

2 Sporz dzenie raportu  
o dzia aniach 
nast pczych. 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-III 
 
 

Dokumenty 
potwierdzaj ce 
okoliczno ci 
warunkuj ce 
konieczno  
sporz dzenia 
raportu o 
dzia aniach 
nast pczych, 
zgodnie z art. 30 
rozporz dzenia 
1828/2006  

Raport o 
dzia aniach 
nast pczych   

Akceptacja 
raportu przez 
Kierownika 
RF-RPO-III  
 

W terminie 
umo liwiaj cym  
przes anie przez IZ 
RPO WM w systemie 
IMS zatwierdzonego 
raportu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Raporty o 
dzia aniach 
nast pczych 
sporz dza si  jedynie 
w sytuacji 
wyst pienia w 
okresie 
sprawozdawczym 
czynno ci 
zwi zanych z 
post powaniem 
nak adaj cym 
sankcje 
administracyjne lub 
karne, konieczno ci 
skorygowania 
informacji 
przekazanych do KE 
w dotychczasowych 
raportach czy 
konieczno ci 
anulowania 
nieprawid owo ci 
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 zg oszonej do KE 
(zgodnie z 
Procedur  
informowania KE o 
nieprawid owo ciach 
…) 

3. Zatwierdzenie i 
przes anie raportu o 
dzia aniach 
nast pczych w 
systemie IMS do 
MF-R. 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-
III,  
Kierownik 
RF-RPO-
III  
Dyrektor 
RF MF-R, 
IPOC 

Raport o 
dzia aniach 
nast pczych 

 Przes anie 
raportu w 
systemie IMS 

W terminie  40 dni 
kalendarzowych po 
up ywie ka dego 
kwarta u, w którym 
wyst pi y 
okoliczno ci 
warunkuj ce 
konieczno  jego 
sporz dzenia 
 

 

4. Archiwizacja 
dokumentów dot.  
dzia  nast pczych 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci  

RF-RPO-
III 
 

Raport o 
dzia aniach 
nast pczych  

  Niezw ocznie Elektroniczne 
gromadzenie, 
przetwarzanie i 
przechowywanie 
danych dotycz cych 
nieprawid owo ci 
prowadz  tylko 
osoby do tego 
uprawnione, zgodnie 
z rejestrem osób 
upowa nionych. 

 

3.6.5. Procedura post powania w przypadku braku nowych nieprawid owo ci 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 

jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1. Otrzymanie 
informacji nt. braku 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 

RF-RPO-III, 
IP II, KO, RF

Informacja 
stwierdzaj ca 

 Informacja nt. 
braku nowych 

Data przes ania w 
systemie IMS.  

Informacja o 
braku nowych 

Informacja o braku 
nowych 



 248

nowych 
nieprawid owo ci  

nieprawid owo c
i 

POKL-IV 
 
 

brak 
nieprawid owo ci  
 

nieprawid owo ci 
w systemie IMS 

 
 

nieprawid owo ci 
podlegaj cych  
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE – w ci gu 20 
dni 
kalendarzowych 
od zako czenia 
ka dego kwarta u; 
niepodlegaj cych 
informowaniu do 
KE – do 30 dni 
kalendarzowych 
po zako czeniu 
ka dego kwarta u. 
 

nieprawid owo ci 
podlegaj cych  
kwartalnemu 
raportowaniu do KE 
przesy ana jest w 
systemie IMS, 
natomiast o braku 
nieprawid owo ci 
niepodlegaj cych 
raportowaniu do KE 
jest przekazywana 
w formie 
papierowej dla IZ. 

2. Przes anie do MF-
R w systemie IMS 
informacji o braku 
nowych 
nieprawid owo ci 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do 
KE 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo c
i 
Kierownik RF-
RPO-III 
Dyrektor RF 
 

RF-RPO-III,  

IP II,  
 MF-R, 
IPOC 

Informacja o 
braku nowych 
nieprawid owo ci  

 Data przes ania 
informacji w systemie 
IMS.  

Informacja o 
braku nowych 
nieprawid owo ci 
podlegaj cych 
raportowaniu do 
KE oraz 
niepodlegaj cych 
raportowaniu - w 
ci gu 40 dni 
kalendarzowych 
od zako czenia 
ka dego kwarta u 

 

 

3.6.6. Procedura monitorowania usuwania nieprawid owo ci i analiza informacji o nieprawid owo ciach otrzymanych  

od IP II 

Rejestr nieprawid owo ci prowadz  obie instytucje, natomiast post powania zwi zane z usuwaniem nieprawid owo ci stwierdzonych 

przez IP II i odzyskiwaniem rodków podlegaj cych zwrotowi (w tym post powania windykacyjne) prowadzi w ca ci IP II  wed ug 

procedur okre lonych w Instrukcji Wykonawczej IP II. 
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Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 

jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Wprowadzenie do 
rejestru informacji 
nt. nowych 
nieprawid owo ci 
na podstawie 
raportów,  
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawid owo ci  
sporz dzonych 
przez IZ RPO 
WM i IP II 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-
III, 
 IP II 

Raporty  z art. 29 
rozp.1828/2006, 
raporty o 
nieprawid owo ciach 
podlegaj cych 
kwartalnemu 
raportowaniu do KE 
zestawienia 
nieprawid owo ci 

Wprowadzone 
informacje nt. 
nowych 
nieprawid owo ci 
do rejestru 
nieprawid owo ci 

Wprowadzenie 
informacji o 
nieprawid owo ci 
do rejestru 
nieprawid owo ci 

Niezw ocznie  

2 Monitorowanie 
usuwania 
nieprawid owo ci 
na podstawie 
raportów o 
dzia aniach 
nast pczych i 
kwartalnego 
zestawienia 
nieprawid owo ci 

 do ca kowitego 
usuni cia 
nieprawid owo ci 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-
III, 
 IP II 

Raporty o 
dzia aniach 
nast pczych, 
kwartalne, 
zestawienie 
nieprawid owo ci, 
rejestr 
nieprawid owo ci 

Zaktualizowana w 
rejestrze 
informacja nt. 
usuwania 
nieprawid owo ci, 
zmianach w 
wysoko ci kwot 
nieprawid owo ci 

Zaktualizowanie 
informacji nt. 
nieprawid owo ci 

 do o 
odzyskania 
rodków i 

zamkni cia 
wszystkich 
post powa  

Na bie co, 
niezw ocznie 
po przekazaniu 
poprawnych 
raportów , 
zestawie , 
uaktualnionych 
dokumentów. 

Monitorowanie 
usuwania 
nieprawid owo ci 
odbywa si  
poprzez 
weryfikacj  
danych w KSI, 
weryfikacj  
kwartalnych 
zestawie  w 
których 
wykazywane s  
nieprawid owo ci 
do czasu ich 
usuni cia, 
weryfikacje 
raportów o 
dzia aniach 
nast pczych które 
przekazywane s  
do IZ do czasu 
usuni cia 
nieprawid owo ci, 
poprzez zapytania 
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skierowane do IP 
II i dotycz ce 
konkretnej 
nieprawid owo ci. 

 

3.6.7.  Procedura pozyskiwania i przekazywania informacji na temat kwot niemo liwych do odzyskania 
 
 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 
tym system 

informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Pozyskanie 
informacji na 
temat kwot 
niemo liwych do 
odzyskania w 
ramach RPO 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-III, 

IP  II,  RF-

POKL-IV, 

RF-RPO-II. 
 
 

Informacja od 
IP II o wysoko ci 
nieodzyskanej 
kwoty,  
Raporty bie ce / 
kwartalne, 
kwartalne 
zestawienie 
nieprawid owo ci 
Rejestr obci  
na projekcie KSI 
(SIMIK 07-13) 

Informacja w 
formacie 
okre lonym w 
cz ci 3 za cznika 
nr XI do 
rozporz dzenia nr 
1828/2006 

 W terminie 
umo liwiaj cym 
przekazanie 
informacji na temat 
kwot 
niemo liwych do 
odzyskania 
zgodnie z 
Wytycznymi w 
zakresie warunków 
certyfikacji oraz 
przygotowania 
prognoz wniosków 
o p atno  do KE 
w Programach 
Operacyjnych w 
ramach NSRO na 
lata 2007-2013 

Monitorowanie 
kwot 
niemo liwych do 
odzyskania 
odbywa si  na 
bie co, oraz w 
ramach 
monitorowania 
usuwania 
nieprawid owo ci 

2 Sporz dzenie i 
przekazanie do 
IPOC informacji w 
formacie 
okre lonym w 
cz ci 3 za cznika 
nr XI do 
rozporz dzenia nr 
1828/2006 na 

Stanowisko ds. 
monitoringu i 
nieprawid owo ci 

RF-RPO-III 
  

Informacja w 
formacie 
okre lonym w 
cz ci 3 
za cznika nr XI 
do 
rozporz dzenia 
nr 1828/2006 na 
temat kwot 

Pismo 
przekazuj ce 
Informacj  w 
formacie 
okre lonym w 
cz ci 3 za cznika 
nr XI do 
rozporz dzenia nr 
1828/2006 na 

Akceptacja 
kierownika i 
zatwierdzenie 
informacji przez 
Dyrektora RF, 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
i data wyj cia 

Do ko ca lutego 
ka dego roku 
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temat kwot 
niemo liwych do 
odzyskania ramach 
RPO 

niemo liwych do 
odzyskania 
ramach RPO 

temat kwot 
niemo liwych do 
odzyskania ramach 
RPO  

(ESOD) 

3.6.8. Procedura sporz dzania decyzji administracyjnej w II instancji po wniesieniu przez Beneficjenta odwo ania od decyzji IP II 

w ramach Priorytetów I-VII RPO WM 

IP II, w ramach prowadzenia zada  zwi zanych z odzyskiwaniem kwot, na podstawie posiadanych informacji pokontrolnych oraz 

wst pnych ustale  administracyjnych, mo e wyda  decyzj  administracyjn  w sprawie zwrotu rodków. Od decyzji wydanych przez 

IP II przys uguje Beneficjentowi odwo anie do Instytucji Zarz dzaj cej – Zarz du Województwa Mazowieckiego, za po rednictwem 

MJWPU. Je li odwo anie zostanie z one w terminie zgodnym z KPA i IP II uzna, e to odwo anie zas uguje w ca ci na 

uwzgl dnienie, mo e wyda  now  decyzj , w której uchyli lub zmieni zaskar on  decyzj  (w trybie art.132 KPA). Je li natomiast 

uzna, e brak jest przes anek do zmiany decyzji, przekazuje odwo anie wraz z ca ci  akt sprawy i uzasadnieniem podtrzymania 

decyzji w odniesieniu do argumentów podniesionych w odwo aniu, w terminie 7 dni od dnia, w którym otrzyma a odwo anie od 

decyzji. RF  dzia aj c z ramienia organu odwo awczego, po rozpatrzeniu odwo ania, przygotowuje decyzj , w której: 

  1)   utrzymuje w mocy zaskar on  decyzj  albo 

  2)   uchyla zaskar on  decyzj  w ca ci albo w cz ci i w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy b  uchylaj c t  decyzj  - 

umarza post powanie pierwszej instancji, albo 

  3)   umarza post powanie odwo awcze. 

Decyzje Zarz du Województwa Mazowieckiego s  podpisywane z upowa nienia Zarz du na podstawie uchwa y Zarz du Nr 

1668/183/12 z dnia 7 sierpnia 2012 r. i Nr 23/221/13 z 3 stycznia 2013 r. przez Ew  Graniewsk , Z-c  Dyrektora RF lub na podstawie 

uchwa y Nr 2625/110/11 z 22 listopada 2011 r. i Nr 22/221/13 z 3 stycznia 2013 r. przez Agnieszk  Rypi ska, Dyrektora RF. 

 
 
Lp Czynno  Wykonawca Miejsce, 

jednostki 
Dokument 
ród owy 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 
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powi zane 

1. 

Otrzymanie odwo ania 
od decyzji IP II wraz ze 
stanowiskiem IPII 
uzasadniaj cym 
podtrzymania decyzji 
w odniesieniu do 
argumentów 
podniesionych w 
odwo aniu i ca ci  
akt sprawy. 

Stanowisko 
ds. 
monitoringu i 
nieprawid ow

ci 

RF-RPO-III, 
IP II,  

Akta sprawy, 
odwo anie 
wraz z 
pismem 
przewodnim 

 Projekt 
decyzji 
administracy
jnej  

Data wp ywu 
dokumentu do IP 
II oraz data 
wp ywu 
dokumentów do 
sekretariatu RF i 
nadanie numeru 
w rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

7 dni od daty 
wp yni cia 
odwo ania do IP II 

W przypadku 
uchylenia/ 
zmiany przez IP 
II w asnej 
decyzji, IP II 
informuje o tym 
fakcie IZ 

2. 

Rozpatrzenie 
onego odwo ania i 

przygotowywanie 
projektu decyzji 
administracyjnej 

Stanowisko 
ds. 
monitoringu i 
nieprawid ow

ci 

RF-RPO-III, 
ew. wydzia y 
merytorycznie 
powi zane w 
RF oraz KO, 
Wydzia  
Prawno -
Legislacyjny 

Akta sprawy  Projekt 
decyzji 
administracy
jnej  

Data wp ywu 
dokumentów do 
RF, akceptacja  
projektu decyzji 
administracyjnej 
przez Kierownika 
RF-RPO-III, , 
radc  prawnego.,  

W terminie 
umo liwiaj cym 
wydanie decyzji 
zgodnie z Kpa   
 

 W przypadku, 
gdy sprawa nie 
moze zostac 
za atwoina w 
terminie,   
nale y 
przygotowa  
zawiadomienie 
w sprawie 
wyd enia 
terminu na 
rozpatrzenie 
odwo ania i 
wskaza  nowy 
termin 
za atwienia 
sprawy (pkt 3). 
W innym 
przypadku, 
przej  do pkt 4 

3. 

Przygotowanie 
zawiadomienia 
przed aj cego termin 
na rozpatrzenie 
odwo ania 

Stanowisko 
ds. 
monitoringu i 
nieprawid ow

ci, 

RF-RPO-III, 
Wydzia  
Prawno -
Legislacyjny, 
Beneficjent 

Odwo anie Zawiadomie
nie na 
podstawie  
art. 36 § 1 
KPA 

Data wp ywu 
dokumentów do 
RF, akceptacja  
projektu 
zawiadomienia 
przez Kierownika 
RF-RPO-III, 
radc  prawnego, 
podpisanie z up. 

Zgodnie z art. 36 
KPA 

Zawiadomienie 
przekazywane 
jest stronie, do 
wiadomo ci IP 
II 
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Zarz du WM 
przez Dyrektora 
RF. 

4. 

Przygotowanie 
zawiadomienia o 
zamiarze zako czenia 
post powania 
administracyjnego i 
mo liwo ci 
wypowiedzenia si  co 
do zebranych dowodów 
i materia ów przed 
wydaniem decyzji 

Stanowisko 
ds. 
monitoringu i 
nieprawid ow

ci 

RF-RPO-III, 
Wydzia  
Prawno –
Legislacyjny 
Beneficjent. 

Odwo anie  Zawiadomie
nie na 
podstawie  
art. 36 KPA 

Data wp ywu 
dokumentów do 
RF, akceptacja  
projektu 
zawiadomienia 
przez Kierownika 
RF-RPO-III, 
podpisanie z up. 
Zarz du WM 
przez Dyrektora 
RF. 

Zgodnie z art. 10 
§ 1  KPA 

Zawiadomienie 
przekazywane 
jest stronie 

5. 

Przed enie do 
zatwierdzenia z up. 
ZWM projektu decyzji 
administracyjnej 

Stanowisko 
ds. 
monitoringu i 
nieprawid ow

ci 

RF-RPO-III, 
Wydzia  
Prawno –
Legislacyjny 
 

Projekt 
decyzji 
ZWM, akta 
sprawy 

Decyzja 
Zarz du 
Województ
wa 
Mazowickie
go 

Akceptacja 
projektu decyzji 
przez Kierownika 
RF-RPO-III, 
radc  prawnego, 
podpisanie z up. 
Zarz du WM 
przez Z-c  
Dyrektora RF. 

W terminie 
umo liwiaj cym 
przekazanie 
decyzji zgodnie z 
Kpa lub zgodnie z 
terminem 
wskazanym w 
zawiadomieniu o 
przed eniu 
terminu 

Na decyzj  
przys uguje 
skarga do WSA 
wniesiona za 
po rednictwem 
ZWM w 
terminie 30dni 
od jej 
dor czeniA 

6. 

Przekazanie decyzji 
Beneficjentowi i IP II  

Stanowisko 
ds. 
monitoringu i 
nieprawid ow

ci 

RF-RPO-III, 
IP II, 
Beneficjent 

Decyzja 
ZWM 

Pismo 
przekazuj ce 
Decyzj  

Data podj cia 
decyzji  

W terminie 
miesi ca od  
otrzymania 
odwo ania lub 
zgodnie z 
terminem 
wskazanym 
postanowieniu 
zawiadomieniu o 
przed eniu 
terminu . 

Wys anie  
decyzji do 
Beneficjenta za 
zwrotnym 
potwierdzeniem 
odbioru w celu 
monitorowania 
terminowo ci 
ewentualnego 

enia skargi. 
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3.7. Proces sprawozdawczo ci i monitorowania 

  

Weryfikacja informacji miesi cznych (Tabela 10. Instrumenty in ynierii finansowej), informacji kwartalnych ( Tabele: 1. 

Porozumienia i umowy, 2. Instrukcje wewn trzne, 3. Nabory projektów, 4. Kontraktacja projektów indywidualnych, 5. Opis 

istotnych problemów we wdra aniu oraz podj tych lub planowanych do podj cia rodków zaradczych, 6. Informacje nt. stanu 

wdra ania instrumentów in ynierii finansowej w ramach programu operacyjnego 7. Zestawienie umów o dofinansowanie dla 

których w punkcie „Nazwa wska nika” podano warto  NULL) i sprawozda  okresowych/rocznych/ko cowego sporz dzonych 

przez IP II oraz przygotowywanie informacji miesi cznych, informacji kwartalnych i sprawozda  

okresowych/rocznych/ko cowego z realizacji RPO WM prowadzone s  przez RF-RPO-II oraz RF-RPO-III m.in. w oparciu o 

narz dzie raportowania KSI (SIMIK 07-13), tj. Oracle Discoverer. Podstaw  przygotowania informacji miesi cznej, informacji 

kwartalnej oraz sprawozda  stanowi  raporty udost pniane przez AM IK NSRO, w których dane generowane s  w pierwszym dniu 

roboczym po zako czeniu okresu sprawozdawczego, którego dana informacja/ sprawozdanie dotyczy. IZ RPO WM, za zgod  IK 

NSRO, mo e sporz dzi  informacj  miesi czn , informacj  kwartaln  oraz sprawozdanie okresowe/roczne/ko cowe w oparciu o 

informacje niepochodz ce z KSI (SIMIK 07-13), powiadamiaj c o tym fakcie IK RPO i IPOC (w przypadku comiesi cznych 

informacji nie ma wymogu powiadamiania IPOC o tym fakcie) z podaniem ród a danych. W RF-RPO-II weryfikacja pod 

wzgl dem finansowym miesi cznych informacji, informacji kwartalnych i sprawozda  okresowych/rocznych/ko cowego 

prowadzona jest przez stanowisko ds. monitorowania i analiz przy wspó udziale pozosta ych odpowiednich stanowisk Wydzia u 

Zarz dzania Finansowego RPO WM w zakresie zada  prowadzonych przez te stanowiska. W RF-RPO-III weryfikacja pod k tem 

wdra ania Instrumentów in ynierii finansowej, poprawno ci formalnej informacji miesi cznych i sprawozda  

okresowych/rocznych/ko cowych prowadzona jest przez stanowiska ds. monitorowania i sprawozdawczo ci. 
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3.7.1. Procedura weryfikacji Tabeli 10. Informacje nt. Instrumentów In ynierii Finansowej od IP II do IZ RPO WM. 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci  
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Otrzymanie Tabeli 
10.  
 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-
III,  
IP II 
 

Informacje 
zawarte w Tabeli 
10 opracowane 
zgodnie z wzorem  
(za . nr 1 do 
procedury 3.7.1) 

 Data wys ania 
wiadomo ci 
elektronicznej z 
uzupe nionymi 
Tabelami 10. 

IP II 
przekazuje. 
Tabel  10 do 7. 
dnia 
kalendarzoweg
o po up ywie 
miesi ca, 
którego 
dotycz  
informacja 

Informacja nt. Tabeli 10 
wp ywa w formie 
papierowej i 
elektronicznej.  
 

2. Weryfikacja 
Tabeli 10 pod 
wzgl dem 
formalnym i 
merytorycznym 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Tabela 10.  Uzupe niona 
lista 
sprawdzaj ca  
(za . nr 2 do 
procedury 
3.7.1) 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej   

Do 15 dnia 
kalendarzoweg

o ka dego 
miesi ca 

nast puj cego 
po miesi cu, 

którego 
dotyczy 

informacja 

 

3. Przekazanie do 
RF-RPO-II Tabeli 
10. do weryfikacji 
i analizy 
merytoryczno-
finansowej 
 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  
RF-RPO-II  

Tabela 10.  Uzupe niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
merytoryczno-
finansowej) 
(za . nr 3 do 
procedury 
3.7.1) 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej  

Niezw ocznie 
po otrzymaniu 

informacji 
 

 

4. Przekazanie przez 
Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz 
zweryfikowanej 
Tabeli 10 pod 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz  

RF-RPO-II,  
 RF-RPO-
III 

Tabela 10  
 

Uzupe niona 
lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
merytoryczno - 
finansowej) 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej. 
Przekazanie do 
RF-RPO-III 
zweryfikowanej 

 W RF-RPO-II pozostaj  
kopie poprawnie 
zweryfikowanych 
Tabeli 10. IP II na 
podstawie, której RF-
RPO-II sporz dza 



 256

tem 
finansowego 
post pu informacji 
miesi cznej wraz z 
list  sprawdzaj  
do Wydzia u RF-
RPO-III 
 

(za . 3 do 
procedury 
3.7.1) 

Tabeli 10. IP II  
wraz z list  
sprawdzaj . 

 

 

 

zbiorcz  Tabel  10. 
zgodnie z procedur  
3.7.2 
 

 
  
W przypadku, gdy do RF nie wp yn a w wymienionym terminie informacja miesi czna, stanowisko ds. sprawozdawczo ci  

i monitoringu w Wydziale RF-RPO-III przygotowuje monit do IP II zawieraj cy informacj  na temat niedotrzymania terminu z enia 

informacji (w formie elektronicznej). W przypadku otrzymania informacji miesi cznej, która zawiera b dy, w ciwi merytorycznie 

pracownicy Wydzia u RF-RPO-II lub RF-RPO-III (w zale no ci od rodzaju b du), przygotowuj  w formie elektronicznej wiadomo  

do IP II zawieraj ca informacj  dotycz  wykrytych b dów i terminie ich weryfikacji. Poprawiona przez IP II informacja 

miesi czna, wp ywa do Wydzia u, który zg asza  uwagi, gdzie ponownie dokonuje si  jej weryfikacji. 

Ponowna weryfikacja b dzie przebiega  zgodnie z ww. procedurami 

 

3.7.2. Procedura sporz dzania Tabel 7. Realokacje, 10. Informacje nt. Instrumentów In ynierii Finansowej, 11. Stan 

przygotowania projektów niweluj cych skutki powodzi 2010 r. oraz Tabeli 8 Alokacja na kategorie interwencji 

(przekazywana kwartalnie) przez IZ RPO WM i przekazania do IK RPO 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Sporz dzenie 
informacji 
miesi cznej z 
realizacji 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 
(RF-RPO-III); 

RF-RPO-III, 

RF-RPO-II , 

Tabele 7 i 8 
przekazane s   
przez RF-RPO-
IV (Tabela 8 

Informacja 
miesi czna z 
realizacji 
Programu 

Wst pna 
akceptacja 
informacji 
miesi cznej 

Do 15 dnia 
kalendarzowego 
ka dego 
miesi ca 

Osoba na stanowisku 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 
(RF-RPO-III) pe ni 
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Programu, 
wed ug wzoru 
okre lonego 
przez IK RPO 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz  (RF-RPO-
II); 
Stanowisko ds. 
programowania 
RPO WM (RF-
RPO-IV) 

RF-RPO-IV 

IP II 

przekazywana 
jest w 
pierwszym 
miesi cu po 
zako czeniu 
kwarta u); 
Tabela 10 i 11 
przekazane jest  
przez IP II; 
(wzór tab 7, 8, 
11 – za . nr 1 
do procedury 
3.7.2)  
 

przez kierownika 
RF-RPO-II i RF-
RPO-IV i RF-
RPO-III  

nast puj cego 
po miesi cu, 
którego dotyczy 
informacja  

rol  koordynuj  
procedur  oraz 
przygotowuje cz  
merytoryczno-
rzeczow  informacji 
miesi cznej. 
Osoba na stanowisku 
ds. programowania 
RPO WM (RF-RPO-
IV) przygotowuje 
tabele 7 i 8 informacji 
miesi cznej. 

2. Przekazanie 
zatwierdzonej 
informacji 
miesi cznej do IK 
RPO w wersji 
elektronicznej 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Zatwierdzona 
informacja 
miesi czna z 
realizacji 
Programu 

Informacja 
miesi czna 
(Tabela, 
7,10,11 oraz 
Tabela 8 -
kwartalnie) 

Potwierdzenie 
przes ania 
informacji do 
IK RPO w wersji 
elektronicznej 

Do 15 dnia 
kalendarzowego 
ka dego 
miesi ca 
nast puj cego 
po miesi cu, 
którego dotyczy 
informacja 

 

 

3.7.3. Procedura weryfikacji sprawozdania okresowego, rocznego i ko cowego od IP II i RF-POKL-IV. 
 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Otrzymanie 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego i 
ko cowego od IP 
II na poziomie 
Priorytetów I-VII 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-
III, RF-
POKL-IV,  
IP II 
 

Sprawozdanie 
okresowe 
opracowane 
zgodnie z 
wzorem (za . nr 
1, 1.1 i 1.2 do 
procedury 

 Data wp ywu 
sprawozdania 
do sekretariatu 
RF i nadanie 
numeru w 
rejestrze 
korespondencji 

IP II przekazuje:  
 -sprawozdanie 
okresowe nie 
pó niej ni  25 dni 
kalendarzowych 
po up ywie okresu 
sprawozdawczego, 

Sprawozdanie 
okresowe, roczne i 
ko cowe wp ywa w 
formie papierowej i 
elektronicznej.  
RF-POKL-IV 
przekazuje 
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oraz od RF-
POKL-IV z 
Priorytetu VIII 

3.7.3) roczne i 
ko cowe 
opracowane 
zgodnie ze 
wzorem  
przygotowanym 
przez MIR  

(ESOD) - sprawozdanie 
roczne nie pó niej 
ni  75 dni 
kalendarzowych 
po up ywie okresu 
sprawozdawczego, 
- sprawozdanie 
ko cowe do dnia 
30 czerwca 2016 r. 
RF-POKL-IV 
przekazuje:  
 -sprawozdanie 
okresowe nie 
pó niej ni  30 dni 
kalendarzowych 
po up ywie okresu 
sprawozdawczego, 
- sprawozdanie 
roczne nie pó niej 
ni  90 dni 
kalendarzowych 
po up ywie okresu 
sprawozdawczego  
- sprawozdanie 
ko cowe do dnia 
30 czerwca 2016r.  

sprawozdanie 
zakresie dotycz cym 
realizacji Priorytetu 
VIII Pomoc 
Techniczna 

2. Weryfikacja i 
analiza 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego i 
ko cowego pod 

tem 
poprawno ci 
formalnej (1 para 
oczu  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Sprawozdanie 
okresowe, 
roczne i 
ko cowe na 
poziomie 
Priorytetów 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (dot. 
cz ci formalnej)- 
dla sprawozdanie 
okresowego- 
za . nr 3 do 
procedury 3.7.3;  
- dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 
Lista sprawdzaj ca 
- za . 4 do procedury 
3.7.3 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 

 
Niezw ocznie po 
otrzymaniu 
sprawozdania  

Zako czenie 
weryfikacji pod 
wzgl dem 
formalnym – w 
terminie 
umo liwiaj cym 
sporz dzenie 
zbiorczego 
sprawozdania i 
przekazania go do 
IPOC i IK RPO 
zgodnie z 
Wytycznymi w 
zakresie 
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sprawozdawczo ci. 
Lista sprawdzaj ca 
dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 

dzie zmieniana 
wraz ze zmian  
zakresu 
sprawozdania. 

3. W celu 
zachowania 
zasady dwóch par 
oczu, ponowna 
weryfikacja i 
analiza 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego i 
ko cowego pod 

tem 
poprawno ci 
formalnej. 
Przekazanie kopii 
sprawozda : 
okresowego wraz 
z tabelami 
finansowymi, 
rocznego i 
ko cowego do 
analizy 
merytoryczno-
finansowej 
 
 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-
III, 
RF-RPO-II  

Sprawozdanie 
okresowe, 
roczne i 
ko cowe na 
poziomie 
Priorytetów 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (dot. 
cz ci formalnej) 
- dla sprawozdania 
okresowego - za . nr 
3 do procedury 
3.7.3;  
- dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 
Lista sprawdzaj ca - 
za . nr 4 do 
procedury 3.7.3 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 

Przekazanie kopii 
sprawozda  do RF-
RPO-II 
Lista sprawdzaj ca 
dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 

dzie zmieniana 
wraz ze zmian  
zakresu 
sprawozdania. 

4. Weryfikacja i 
analiza 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego i 
ko cowego pod 

tem 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz  

RF-RPO-II  
 

Sprawozdanie 
okresowe, 
roczne i 
ko cowe z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (dot. 
cz ci merytoryczno 
- finansowej) 
- dla sprawozdania 
okresowego za . nr 5 
do procedury 3.7.3; 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 

 
 
 
 
 
 
 

W RF-RPO-II 
weryfikacja 
sprawozda  
prowadzona jest 
przez stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz RF-RPO-II 
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finansowego 
post pu Programu 
(1 para oczu) 

KSI (SIMIK 
07-13) 

- dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 
Lista sprawdzaj ca - 
za . nr 6 do 
procedury 3.7.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 dni roboczych 
(sprawozdanie 
okresowe); 
10 dni roboczych 
(sprawozdanie 
roczne) 
20 dni roboczych 
(sprawozdanie 
ko cowe) 

 

weryfikuje cz  
merytoryczno-
finansow  
sprawozda  tj. dla 
sprawozdania 
okresowego – za . II 
a poz. 1.2, 1.3, 1.4 i 
6 (w cz ci dot. 
tabeli 4),oraz za . II 
b (tabela 1,3,4) 
 - dla sprawozda  
rocznych i 
ko cowego – cz  
finansow . RF-RPO-
II pozostaj  kopie 
zweryfikowanych 
sprawozda  w celu 
sporz dzenia 
zbiorczo cz ci 
finansowej do 
sprawozda  z RPO 
WM, zgodnie z 
procedurami 3.7.4 i 
3.7.5.Lista 
sprawdzaj ca dla 
sprawozdanie 
rocznego/ko cowego 

dzie zmieniana 
wraz ze zmian  
zakresu 
sprawozdania. 
 

5. W celu 
zachowania 
zasady dwóch par 
oczu, ponowna 
weryfikacja i 
analiza 
sprawozdania 
okresowego, 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz 
(przekazanie 
sprawozdania) 

RF-RPO-II  

RF-RPO-III  

Sprawozdanie 
okresowe, 
roczne i 
ko cowe z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (dot. 
cz ci merytoryczno 
- finansowej) 
- dla sprawozdania 
okresowego za . nr 5 
do procedury 3.7.3; 
- dla sprawozdania 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 

Lista sprawdzaj ca 
dla sprawozdanie 
rocznego/ko cowego 

dzie zmieniana 
wraz ze zmian  
zakresu 
sprawozdania. 
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rocznego i 
ko cowego pod 

tem 
finansowego 
post pu 
Programu. 
Przekazanie przez 
stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz 
zweryfikowanego 
pod k tem 
finansowego 
post pu 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego, 
ko cowego wraz z 
list  sprawdzaj  
do Wydzia u RF-
RPO-III 
 

07-13) rocznego/ko cowego 
Lista sprawdzaj ca - 
nr 6 do procedury 
3.7.3) 

6. Weryfikacja i 
analiza 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego, 
ko cowego pod 

tem post pu 
realizacji celów 
strategicznych i 
cz stkowych 
okre lonych w 
Programie (1 para 
oczu) 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Sprawozdanie 
okresowe, 
roczne i 
ko cowe z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (dot. 
cz ci merytoryczno 
- rzeczowa) 
- dla sprawozdania 
okresowego za . nr 7 
do procedury 3.7.3; 
- dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego  
Lista sprawdzaj ca - 
nr 8 do procedury 
3.7.3 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Niezw ocznie 
 

Zako czenie 
weryfikacji pod 
wzgl dem 
merytorycznym – w 
terminie 
umo liwiaj cym 
sporz dzenie 
zbiorczego 
sprawozdania i 
przekazania go do 
IPOC i IK RPO 
zgodnie z 
Wytycznymi w 
zakresie 
sprawozdawczo ci. 
 
Weryfikacja 
prowadzona jest 
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równolegle z 
weryfikacja 
finansow  
Lista sprawdzaj ca 
dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 

dzie zmieniana 
wraz ze zmian  
zakresu 
sprawozdania. 

7. W celu 
zachowania 
zasady dwóch par 
oczu, ponowna 
weryfikacja i 
analiza 
sprawozdania 
okresowego, 
rocznego, 
ko cowego pod 

tem post pu 
realizacji celów 
strategicznych i 
cz stkowych 
okre lonych w 
Programie 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Sprawozdanie 
okresowe, 
roczne i 
ko cowe z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 
07-13) 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (dot. 
cz ci merytoryczno 
- rzeczowa) 
- dla sprawozdania 
okresowego za . nr 7 
do procedury 3.7.3;  
- dla sprawozdania 
rocznego/ko cowego 
Lista sprawdzaj ca 
nr 8 do procedury 
3.7.3 

Wype nienie 
listy 
sprawdzaj cej 

Weryfikacja 
prowadzona jest 
równolegle z 
weryfikacja 
finansow . 
Lista sprawdzaj ca 
dla sprawozdanie 
rocznego/ko cowego 

dzie zmieniana 
wraz ze zmian  
zakresu 
sprawozdania. 

 
W przypadku nieotrzymania wymaganego sprawozdania okresowego, rocznego, ko cowego w terminie, stanowisko ds. 

sprawozdawczo ci i monitoringu w Wydziale RF-RPO-III przygotowuje monit do IP II/RF-POKL-IV zawieraj cy informacj  na temat 

niedotrzymania terminu z enia sprawozdania (w formie elektronicznej). W przypadku otrzymania sprawozdania, które zawiera 

dy, w ciwi merytorycznie pracownicy Wydzia u RF-RPO-II lub RF-RPO-III (w zale no ci od rodzaju b du), przygotowuj  

pismo do IP II oraz/lub do RF-POKL-IV informuj ce o wykrytych b dach i terminie ich weryfikacji. Pismo do IP II jest akceptowane 

przez w ciwego kierownika (Kierownik Wydzia u RF-RPO-III), a nast pnie zatwierdzane przez Dyrektora RF. Poprawione 

sprawozdanie przez IP II/RF-POKL-IV, w terminie okre lonym przez IZ RPO WM, wp ywa do Wydzia u, który zg asza  uwagi, gdzie 
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ponownie dokonuje si  jego weryfikacji. 

Ponowna weryfikacja w przypadku stwierdzonych b dów przebiega  b dzie zgodnie z ww. procedurami. 
 

3.7.4. Procedura sporz dzania sprawozdania okresowego IZ i przekazania do wiadomo ci IK RPO i IPOC 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy 
(w tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Sporz dzenie 
sprawozdania 
okresowego 
z realizacji 
Programu 
opracowane 
wed ug 
za cznika nr II 
a, II b i II c 
Wytycznych w 
zakresie 
sprawozdawczo
ci 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 
(RF-RPO-III); 
Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz  (RF-RPO-
II). 

RF-RPO-III  
RF-POKL-IV, 
RF-RPO-II,  
IP II 

Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu na poziomie 
Priorytetów 
przekazane przez IP II 
oraz sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Priorytetu VIII Pomoc 
Techniczna w 
UMWM przekazane 
przez RF-RPO-IV 
KSI (SIMIK 07-13) 
 

Sprawozdania 
okresowe z 
realizacji 
Programu 

Wst pna 
akceptacja 
sprawozdania 
przez 
kierownika RF-
RPO-III i RF-
RPO-II w RF, 
akceptacja przez 
Dyrektora RF 

W czasie 
umo liwiaj cym 
przekazanie 
sprawozdania do 
IPOC i IK RPO 
zgodnie z terminem 
zawartym w 
Wytycznych w 
zakresie 
sprawozdawczo ci 

Osoba na stanowisku ds. 
sprawozdawczo ci i 
monitoringu (RF-RPO-III) 
pe ni rol  koordynuj  
procedur  oraz 
przygotowuje cz  
merytoryczno-rzeczow  
sprawozda . 
Osoba na stanowisku ds. 
monitorowania i analiz (RF-
RPO-II) przygotowuje cz  
merytoryczno – finansow  
sprawozda  tj. dla 
sprawozdania okresowego - 
za . II a poz. 1.2, 1.3, 1.4 i 6 
, (w zakresie tabeli 4), oraz 
za . IIb (tabele 1,3,4) i 
przekazuje do RF-RPO-III.  

2 Przedstawienie 
Informacji na 
posiedzenie 
Zarz du w 
sprawie przyj cia 
sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 
(RF-RPO-III.) 

RF-RPO-III 
OR 

Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu  

Informacja dla 
Zarz du w 
sprawie 
przyj cia 
Sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu 

Wyci g z 
protokó u z 
posiedzenia 
Zarz du 

 Zgodnie z Zasadami 
post powania w sprawie 
aktów prawnych (uchwa , 
decyzji, postanowie ) 
stanowionych przez Zarz d 
Województwa 
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3. Przekazanie  
sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu do 
wiadomo ci IK 
RPO(w formie 
elektronicznej) 
oraz IPOC 
(w formie 
papierowej i 
elektronicznej) 
do zaopiniowania 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III,  
IK RPO 
IPOC 

Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu 

Pismo 
przekazuj ce 
Sprawozdania 
do wiadomo ci 
IK RPO i IPOC  

Akceptacja 
Dyrektora RF 
Potwierdzenie 
przekazania 
projektu 
sprawozdania 
do IK RPO i 
IPOC 

Do 60 dni 
kalendarzowych 
po up ywie okresu 
sprawozdawczego 
 

 

4. Pozyskanie opinii 
IK RPO i IPOC  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III, 
 IK RPO 
IPOC 

Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu 

Opinia IK RPO 
i IPOC do 
sprawozdania  

Data wp ywu 
opinii do RF  

Niezw ocznie W przypadku, otrzymania 
uwag IZ RPO dokonuje 
korekty sprawozdania. 

5. Przed enie do 
zatwierdzenia 
przez Zarz d 
projektu uchwa y 
w sprawie 
przyj cia 
sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III, OR Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu 
(KSI(SIMIK 07-13)) 

Projekt uchwa y 
w sprawie 
zatwierdzenia 
sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu  

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
sprawozdanie 
okresowe z 
realizacji 
Programu 

Niezw ocznie  Zgodnie z Zasadami 
post powania w sprawie 
aktów prawnych (uchwa , 
decyzji, postanowie ) 
stanowionych przez Zarz d 
Województwa 

6. Przekazanie 
sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu do 
wiadomo ci 
cz onkom KM 
RPO WM 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci, 
KM 

RF-RPO-III 
KM, KM RPO 
WM 

Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu 

Pismo 
przekazuj ce 
sprawozdanie 
okresowe z 
realizacji 
Programu do 
wiadomo ci  
cz onkom KM 
RPO WM 

Potwierdzenie 
przekazania 
pisma do KM i 
nadania numeru  
w rejestrze 
korespondencyj
nym (ESOD) 

Niezw ocznie po 
zatwierdzeniu 
przez Zarz d 
Województwa 
Mazowieckiego 
 
 
Procedury 
wewn trzne 
Kancelarii 
Marsza ka 

Sprawozdanie okresowe z 
realizacji Programu 
przekazywane jest 
cz onkom KM RPO WM do 
wiadomo ci. Sta ym 
punktem posiedze  KM 

dzie dyskusja cz onków 
Komitetu na temat 
problemów wyst puj cych 
w trakcie wdra ania RPO 
WM oraz propozycje 
uproszcze  maj cych na 
celu usprawnienie procesu 
realizacji Programu 
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7. Przekazanie 
sprawozdania 
okresowego z 
realizacji 
Programu do 
wiadomo ci IK 
RPO oraz IPOC 
(w formie 
papierowej i 
elektronicznej) 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III,  
IK RPO 
IPOC 

Sprawozdanie 
okresowe z realizacji 
Programu 

Pismo 
przekazuj ce 
Sprawozdanie 
do wiadomo ci 
IK RPO oraz 
IPOC (w formie 
papierowej i 
elektronicznej) 

Akceptacja 
Dyrektora RF. 
Potwierdzenie 
przekazania 
sprawozdania 
do IK RPO i 
IPOC 

Niezw ocznie po 
zatwierdzeniu 
przez  Zarz d 
Województwa 
Mazowieckiego  

 

 

3.7.5. Procedura sporz dzania sprawozdania rocznego i ko cowego IZ i przekazania do IK RPO 
 
 

Lp Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy (w 
tym system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Sporz dzenie 
sprawozdania 
rocznego/ 
ko cowego 
z realizacji 
Programu 
wed ug wzoru 
przygotowaneg
o przez MIR 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci (RF-RPO-III); 
Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz  (RF-RPO-
II). 

RF-RPO-III, 
RF-RPO-II, 
RF-POKL-IV, 
IP II. 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu na 
poziomie Priorytetów 
przekazane przez IP II 
oraz sprawozdanie 
roczne/ ko cowe z 
realizacji Priorytetu 
VIII Pomoc Techniczna 
w UMWM przekazane 
przez RF–POKL-IV 
KSI (SIMIK 07-13) 

Sprawozdanie 
roczne/ ko cowe 
z realizacji 
Programu 

Wst pna 
akceptacja 
sprawozdania 
przez kierownika 
RF-RPO-III i RF-
RPO-II, 
akceptacja przez 
Dyrektora RF 

W czasie 
umo liwiaj cym 
przekazanie 
sprawozdania do 
IPOC i IK RPO 
zgodnie z 
terminem 
zawartym w 
Wytycznych w 
zakresie 
sprawozdawczo c
i 

Osoba na stanowisku 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 
(RF-RPO-III) pe ni 
rol  koordynuj  
procedur  oraz 
przygotowuje cz  
merytoryczno-
rzeczow  sprawozda . 
Osoba na Stanowisku 
ds. monitorowania i 
analiz (RF-RPO-II) 
przygotowuje cz  
merytoryczno – 
finansow  sprawozda  
rocznych i ko cowego 

2. Przedstawienie 
Informacji na 
posiedzenie 
Zarz du w 
sprawie 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci (RF-RPO-III); 
 

RF-RPO-III 
OR 

Sprawozdanie roczne/ 
ko cowe z realizacji 
Programu  

Informacja dla 
Zarz du w 
sprawie przyj cia 
Sprawozdania 
rocznego / 

Wyci g z 
protokó u z 
posiedzenia 
Zarz du 

 Zgodnie z Zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych (uchwa , 
decyzji, postanowie ) 
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przyj cia 
sprawozdania 
rocznego/ 
ko cowego z 
realizacji 
Programu 

ko cowego z 
realizacji 
Programu 

stanowionych przez 
Zarz d Województwa 

3. Przekazanie 
sprawozdania 
rocznego/ 
ko cowego z 
realizacji 
Programu do 
zaopiniowania 
do IK RPO i do 
wiadomo ci 
IPOC 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci  
Dyrektor RF 

RF-RPO-III, 
IK RPO 
IPOC 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu 

Forma 
elektroniczna i 
papierowa 
przekazania 
Sprawozdania do 
IPOC i IK RPO 
(wersja 
elektroniczna) 

Akceptacja 
Dyrektora RF 
Potwierdzenie 
wys ania 
wiadomo ci 
elektronicznej 
oraz pisma 
przewodniego 
przekazuj cego 
Sprawozdanie do 
IK RPO i IPOC 

IZ RPO WM 
przekazuje do 
zaopiniowania 
przez IK RPO 
oraz do 
wiadomo ci 
IPOC:  
- sprawozdanie 
roczne – nie 
pó niej ni  140 
dni 
kalendarzowych 
po up ywie 
okresu 
sprawozdawcze
go,  
- sprawozdanie 
ko cowe – nie 
pó niej ni  do 
dnia 31 stycznia 
2017 roku 

Przekazanie 
sprawozdania 
rocznego/ko cowego z 
realizacji Programu do 
wiadomo ci IPOC (w 
formie elektronicznej i 
papierowej). IPOC ma 
prawo do opiniowania 
sprawozda  przez 
przedstawicieli tych 
instytucji, 
uczestnicz cych w 
pracach komitetu 
monitoruj cego. 

4. Pozyskanie 
opinii IK RPO i 
IPOC  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III, 
 IK RPO 
IPOC 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu 

Opinia IK RPO i 
IPOC do 
sprawozdania  

Data wp ywu 
opinii do RF  

Niezw ocznie W przypadku 
otrzymania uwag IZ 
RPO dokonuje korekty 
sprawozdania 

5.  Przed enie 
do 
zatwierdzenia 
przez Zarz d 
projektu 
uchwa y w 
sprawie 
zatwierdzenia 
sprawozdania 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III, 
 OR 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu 
(KSI (SIMIK 07-13) 

Projekt uchwa y 
w sprawie 
zatwierdzenia 
sprawozdania 
rocznego/ 
ko cowego z 
realizacji 
Programu 

Uchwa a Zarz du 
Województwa 
zatwierdzaj ca 
sprawozdanie 
roczne/ ko cowe 
z realizacji 
Programu 

Niezw ocznie Zgodnie z Zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych (uchwa , 
decyzji, postanowie ) 
stanowionych przez 
Zarz d Województwa 
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rocznego/ko co
wego 
z realizacji 
Programu 

6. Przed enie do 
zatwierdzenia 
przez Komitet 
Monitoruj cy 
projektu 
uchwa y 
sprawozdania 
rocznego/ko co
wego z 
realizacji 
Programu RPO 
WM 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III,  
KM,  
KM RPO WM,  
IK RPO 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu  

Projekt uchwa y 
w sprawie 
zatwierdzenia 
sprawozdania 
rocznego/ 
ko cowego go z 
realizacji 
Programu  

Uchwa a KM 
zatwierdzaj ca 
sprawozdanie 
roczne/ ko cowe 
z realizacji 
Programu 

 Niezw ocznie  Zgodnie z 
Regulaminem KM 
RPO WM 

7. Przekazanie 
sprawozdania 
rocznego/ko co
wego z 
realizacji 
Programu do 
IK RPO, KE 
oraz IPOC 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III, 
IPOC, IK RPO, 
KE  
 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu, 
KSI (SIMIK 07-13), 
uchwa a KM 
zatwierdzaj ca 
sprawozdanie roczne/ 
ko cowe z realizacji 
Programu 

Pismo 
przekazuj ce 
sprawozdanie do 
IK RPO oraz do 
IPOC 

Potwierdzenie 
przekazania pisma 
do IK RPO i 
IPOC; 
Potwierdzenie 
przekazania 
sprawozdania 
rocznego i 
ko cowego 
do KE za 
po rednictwem 
komputerowego 
systemu wymiany 
danych SFC 2007 
(Walidacja i 
wydrukowanie 
potwierdzenia 
przes ania 
sprawozdania 
rocznego/ko cow
ego do KE za 
po rednictwem 
systemu SFC 
2007 do 30 

 Sprawozdanie 
roczne/ko cowe 
dodatkowo przesy ane 

 do KE bezpo rednio 
od IZ RPO WM za 
po rednictwem 
komputerowego 
systemu wymiany 
danych SFC 2007. W 
sytuacji, gdy KE 
zwróci si  do IZ RPO 
WM z pro  o 
korekt  sprawozdania , 
skorygowane 
sprawozdanie nie 
wymaga powtórnego 
zatwierdzenia przez 
KM RPO WM. 
Poprawione 
sprawozdanie 
przekazuje si  
równolegle do KE, 
IPOC oraz IK RPO 
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czerwca ka dego 
roku w przypadku 
sprawozdania 
rocznego oraz 
ko cowego do 31 
marca 2017) 

8. Przekazanie 
Sejmikowi 
Województwa 
Mazowieckiego 
przez Zarz d 
Województwa 
Mazowieckiego 
informacji nt. 
realizacji RPO 
WM w postaci 
sprawozdania 
rocznego/ko co
wego z 
realizacji RPO  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III, 
Dyrektor RF, 
OR, KM, 
Wicemarsza ek 

Sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu 

Pismo 
przekazuj ce 
informacje nt. 
realizacji RPO 
WM w postaci 
sprawozdania 
rocznego/ko cow
ego z realizacji 
RPO do Sejmiku 
Województwa 

Akceptacja 
Dyrektora RF. 
Potwierdzenie 
przekazania  
pisma 
przedstawiaj cego 
informacje nt 
sprawozdania 
rocznego/ko cow
ego z realizacji 
RPO WM do KM.  
Akceptacja 
Wicemarsza ka. 
Akceptacja 
Marsza ka 

Zarz d 
Województwa 
przekazuje 
Sejmikowi do 
dnia 30 czerwca 
ka dego roku 
informacje nt. 
sprawozdania z 
realizacji RPO 
WM w roku 
poprzednim 

Przekazanie 
Sejmikowi 
Województwa 
Mazowieckiego przez 
Zarz d Województwa 
informacji nt. realizacji 
RPO WM w postaci 
sprawozdania 
rocznego/ko cowego z 
realizacji RPO. 

9. Przed enie na 
Zarz d 
Województwa 
informacji o 
zatwierdzeniu 
przez KE 
sprawozdania 
rocznego/ko co
wego. 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III, 
, OR, 

Zatwierdzone przez KE 
sprawozdanie 
roczne/ko cowe z 
realizacji Programu 
(system SFC 2007) 

Informacja na 
Zarz d 
Województwa 

Wyci g z 
protoko u z 
posiedzenia 
Zarz du 

 Po otrzymaniu 
informacji z KE o 
dopuszczalno ci 
sprawozdania. Zgodnie 
z Zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych (uchwa , 
decyzji, postanowie ) 
stanowionych przez 
Zarz d Województwa 

10. Poinformowani
e IPOC o dacie 
przekazania 
sprawozdania 
rocznego do 
KE, a nast pnie 
o fakcie 
dopuszczenia i 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo
ci 

RF-RPO-III Pismo przekazuj ce 
sprawozdanie roczne do 
KE oraz 
informacja z KE o 
dopuszczalno ci i 
zatwierdzeniu 
sprawozdania rocznego  

Pismo 
informuj ce o 
dacie przekazania 
sprawozdania 
rocznego do KE 
oraz kopia 
informacji z KE o 
dopuszczalno ci i 

Akceptacja 
Dyrektora RF 
Potwierdzenie 
przekazania pisma 
do IPOC  

Niezw ocznie po 
przekazaniu 
sprawozdania 
rocznego do KE 
oraz otrzymaniu 
informacji z KE 
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zatwierdzenia 
ww. 
sprawozdania 
przez KE.  

zatwierdzeniu 
sprawozdania 
rocznego z 
realizacji 
Programu. 

 

3.7.6. Procedura weryfikacji raportu miesi cznego z realizacji projektów indywidualnych w ramach RPO WM od IP II  
i przekazania go do IK RPO 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci  
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Otrzymanie raportu 
miesi cznego z 
realizacji projektów 
indywidualnych w 
ramach RPO WM 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III,  
IP II 
 

Raport miesi czny 
sporz dzony 
zgodnie z wzorem 
opracowanym przez 
IK RPO w wersji 
elektronicznej 
(za . nr 1 do 
procedury 3.7.6) 

 Data wys ania 
wiadomo ci 
elektronicznej z 
raportem 
miesi cznym z IP 
II do pracownika 
RF-RPO-III 

Do 10 dnia 
kalendarzowego 
po up ywie 
miesi ca, którego 
dotyczy  raport 

Raport miesi czny 
wp ywa w formie 
elektronicznej 

2. Weryfikacja 
formalna 
otrzymanego 
raportu 
miesi cznego z 
zachowaniem 
zasady dwóch par 
oczu 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci, 
stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i 
kluczowych 

RF-RPO-III  
RF-RPO-I 

Raport miesi czny 
z realizacji 
projektów 
indywidualnych 
 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca (za . 
nr 2 do procedury 
3.7.6) e-mail z 
uwagami z RF-
RPO-I 

Druga para oczu, 
zatwierdzenie 
listy 
sprawdzaj cej 
przez kierownika 

Nie d ej ni  do 
13 dnia 
kalendarzowego 
po miesi cu, 
którego raport 
dotyczy 

Weryfikacja raportu 
miesi cznego na 
podstawie IWIPK 
kopii dokumentów 
przekazywanych z 
IP II (pre-umowy, 
umowy, aneksy), 
tabel 
monitoringowych, 
informacji dla 
ZWM i innych z 
wydzia ów 
wdra ania IPII i 
RF-RPO-I. 
Kierownik w 
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zakresie 
zatwierdzenia listy 
sprawdzaj cej 

3. W przypadku 
weryfikacji 
negatywnej zwrot 
do IP II w celu 
dokonania korekty  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III,  
IP II 

Mail zwrotny z 
uwagami do IP II ze 
wskazaniem 
terminu na korekt  

Lista 
sprawdzaj ca 

Zatwierdzenie 
listy 
sprawdzaj cej 

Do 14 dnia 
kalendarzowego 
ka dego miesi ca 
nast puj cego po 
miesi cu, którego 
dotyczy 
informacja 

Powtórzenie 
czynno ci od pkt. 1 

4. Wys anie raportu 
miesi cznego do IK 
RPO  

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III, 
IK RPO 

Raport miesi czny 
z realizacji 
projektów 
indywidualnych 

 Potwierdzenie 
przekazania 
raportu do 
IK RPO, 
pozytywna lista 
sprawdzaj ca 

Do 15 dnia 
kalendarzowego 
ka dego miesi ca 
nast puj cego po 
miesi cu, którego 
dotyczy raport 

Raport miesi czny 
przekazywany jest 
w formie 
elektronicznej 

 

3.7.7. Procedura weryfikacji informacji kwartalnej od IP II do IZ RPO WM oraz przekazania do IK RPO oraz do wiadomo ci 
IPOC 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci  
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Otrzymanie 
informacji  
kwartalnej 
z realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III,,  
IP II 
 

Informacja 
kwartalna 
opracowana 
zgodnie z wzorem  
(za . nr 1 do 
procedury 3.7.7) 
 

 Data wp ywu 
informacji 
kwartalnej do 
sekretariatu RF i 
nadanie numeru w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

IP II przekazuje 
informacj  
kwartaln  do 7 
dnia 
kalendarzowego 
po up ywie 
kwarta u, którego 
dotyczy 

Informacja 
kwartalna wp ywa 
w formie 
papierowej i 
elektronicznej.  
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informacja 

2. Weryfikacja 
otrzymanej 
informacji 
kwartalnej pod 

tem poprawno ci 
formalnej (1 para 
oczu) 
 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Informacja 
kwartalna z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
formalnej) 
(za . nr 2 do 
procedury 3.7.7) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej   

Niezw ocznie po 
otrzymaniu 
informacji 

Czas trwania 
weryfikacji 
informacji 
kwartalnej pod 
wzgl dem 
formalnym i 
merytorycznym, to 
7 dni 
kalendarzowych od 
jej otrzymania (dot. 
pkt 2-3, 6-7 
procedury 3.7.7) 

3. W celu zachowania 
zasady dwóch par 
oczu, ponowna 
weryfikacja 
otrzymanej 
informacji 
kwartalnej pod 

tem poprawno ci 
formalnej. 
Przekazanie do RF-
RPO-II Tabeli 6.  
informacji 
kwartalnej do 
weryfikacji i 
analizy 
merytoryczno-
finansowej 
 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  

RF-RPO-II  

Informacja 
kwartalna z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
formalnej) 
(za . nr 2 do 
procedury 3.7.7) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej  
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4.  
Weryfikacja i 
analiza Tabeli 6 
informacji 
kwartalnej pod 

tem finansowego 
post pu Programu 
(1 para oczu) 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz 

RF-RPO-II  Tabela 6 Informacji 
kwartalnej z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 07-13) 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
merytoryczno - 
finansowej) 
(za . 3 do 
procedury 3.7.7) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej Niezw ocznie, nie 

ej ni  do 14 
dnia 
kalendarzowego 
po up ywie okresu 
sprawozdawczego
.  

Weryfikacja 
prowadzona 
równolegle z 
weryfikacj  pod 

tem post pu 
realizacji celów 
strategicznych i 
cz stkowych 
okre lonych w 
Programie. 

5. W celu zachowania 
zasady dwóch par 
oczu, ponowna 
weryfikacja i 
analiza Tabeli 6 
informacji 
miesi cznej pod 

tem finansowego 
post pu Programu i 
przekazanie przez 
Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz 
zweryfikowanej 
pod k tem 
finansowego 
post pu informacji 
kwartalnej wraz z 
list  sprawdzaj  
do Wydzia u RF-
RPO-III 
 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz (przekazanie 
informacji) 

RF-RPO-II,  

 RF-RPO-III 

Tabela 6 Informacji 
kwartalnej z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 07-13) 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
merytoryczno - 
finansowej) 
(za . 3 do 
procedury 3.7.7) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej. 
Przekazanie do 
RF-RPO-III 
zweryfikowanej 
Tabeli 6 
informacji 
kwartalnej IP II 
wraz z listami 
sprawdzaj cymi. 

 W RF-RPO-II 
pozostaj  kopie 
poprawnie 
zweryfikowanych 
Tabel 6 IP II na 
podstawie, których 
RF-RPO-II 
sporz dza zbiorcz  
Tabel  6 do 
informacji 
kwartalnej z RPO 
WM zgodnie z 
procedur  3.7.7 
 

6. Weryfikacja i 
analiza informacji 
kwartalnej pod 

tem post pu 
realizacji celów 
strategicznych i 
cz stkowych 
okre lonych w 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III Informacja 
kwartalna z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 07-13) 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
merytoryczno - 
rzeczowej) 
(za . nr 2 do 
procedury 3.7.7) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej  

 
 
 
Niezw ocznie 

Weryfikacja 
prowadzona 
równolegle z 
weryfikacj  
finansow  
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Programie (1 para 
oczu) 
 
 

7. W celu zachowania 
zasady dwóch par 
oczu, ponowna 
weryfikacja i 
analiza informacji 
kwartalnej pod 

tem post pu 
realizacji celów 
strategicznych i 
cz stkowych 
okre lonych w 
Programie 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Informacja 
kwartalna z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
KSI (SIMIK 07-13) 

Uzupe niona lista 
sprawdzaj ca 
(dot. cz ci 
merytoryczno - 
rzeczowej) 
(za . nr 2 do 
procedury 3.7.7) 

Wype nienie listy 
sprawdzaj cej 

 Weryfikacja 
prowadzona 
równolegle z 
weryfikacj  
finansow . 

8. Sporz dzenie 
informacji 
kwartalnej z 
realizacji Programu, 
wed ug wzoru 
okre lonego w 
za czniku nr III 
wytycznych w 
zakresie 
sprawozdawczo ci 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci; 
Stanowisko ds. 
monitorowania i 
analiz  

RF-RPO-III, 
RF-RPO-II , 
IP II 

Informacja 
kwartalna z 
realizacji 
poszczególnych 
Priorytetów 
przekazana przez IP 
II. 
 

Informacja 
kwartalna z 
realizacji 
Programu 

Wst pna 
akceptacja 
informacji 
kwartalnej przez 
kierownika RF-
RPO-III i RF-
RPO-II w RF, 
akceptacja przez 
Dyrektora RF 

Do 15 dnia 
kalendarzowego 
ka dego miesi ca 
nast puj cego po 
kwartale, którego 
dotyczy 
informacja  

Osoba na 
stanowisku 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 
(RF-RPO-III) pe ni 
rol  koordynuj  
procedur  oraz 
przygotowuje cz  
merytoryczno-
rzeczow  
informacji 
kwartalnej. 
Osoba na 
stanowisku ds. 
monitorowania i 
analiz (RF-RPO-II) 
przygotowuje 
Tabel  6 do 
informacji 
kwartalnej. 
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9. Przekazanie 
zatwierdzonej 
informacji 
kwartalnej do IK 
RPO (tabele 
1,2,3,4,5,6,7) 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Zatwierdzona 
informacja 
kwartalna z 
realizacji Programu 

Pismo 
przekazuj ce 
informacj  
kwartaln  do IK 
RPO 
zatwierdzone 
przez Dyrektora 
RF 

Potwierdzenie 
przekazania 
informacji  
IK RPO 

Do 15 dnia 
kalendarzowego 
ka dego kwarta u 
nast puj cego po 
miesi cu, którego 
dotyczy 
informacja 

W przypadku 
otrzymania uwag 
od IK RPO I  RPO 
dokonuje korekty 
sprawozdania 

10. Przekazanie 
informacji 
kwartalnej w wersji 
papierowej i 
elektronicznej ( 
tabele 1,2,3,4,5,6,7- 
po weryfikacji 
przez IK RPO oraz 
do wiadomo ci 
IPOC 

Stanowisko ds. 
monitorowania i 
sprawozdawczo ci 

RF-RPO-III  Informacja 
kwartalna: tabele 
1,2,3,4,5,6 
zweryfikowana 
przez IK RPO  

Pismo 
przekazuj ce 
informacj  
kwartaln  do 
IPOC 
zatwierdzone 
przez Dyrektora 
RF 

Potwierdzenie 
przekazania 
informacji do 
IPOC 

Do 25 dnia 
kalendarzowego 
miesi ca 
nast puj cego po 
kwartale, którego 
dotyczy 
informacja  

 

 
W przypadku, gdy do RF nie wp yn a w wymienionym terminie informacja kwartalna, stanowisko ds. sprawozdawczo ci  

i monitoringu w Wydziale RF-RPO-III przygotowuje monit do IP II zawieraj cy informacj  na temat niedotrzymania terminu z enia 

informacji (w formie elektronicznej). IP II przedk ada informacj  kwartaln  niezw ocznie po otrzymaniu monitu. W przypadku 

otrzymania informacji kwartalnej, która zawiera b dy, w ciwi merytorycznie pracownicy Wydzia u RF-RPO-II lub RF-RPO-III (w 

zale no ci od rodzaju b du), przygotowuj  uwagi do IP II zawieraj ce informacj  dotycz  wykrytych b dów i terminie ich 

weryfikacji (w formie elektronicznej). Poprawiona przez IP II informacja miesi czna, wp ywa do Wydzia u, który zg asza  uwagi, 

gdzie ponownie dokonuje si  jej weryfikacji. 

Ponowna weryfikacja b dzie przebiega  zgodnie z ww. procedurami. 

 

3.8. Proces organizacji ewaluacji RPO WM 2007 – 2013 

 

Zgodnie z art. 47 ust. 1-3 Rozporz dzenia 1083/2006 ewaluacje maj  na celu popraw  jako ci, skuteczno ci i spójno ci pomocy 
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funduszy oraz strategii i realizacji programów operacyjnych w odniesieniu do konkretnych problemów strukturalnych dotykaj cych 

dane pa stwa cz onkowskie i regiony, z jednoczesnym uwzgl dnieniem celu w postaci trwa ego rozwoju i w ciwego prawodawstwa 

wspólnotowego dotycz cego oddzia ywania na rodowisko oraz strategicznej oceny oddzia ywania na rodowisko. 

 

Zgodnie z art. 48 ust. 3 Rozporz dzenia 1083/2006 podczas okresu programowania pa stwa cz onkowskie dokonuj  oceny (ewaluacji) 

zwi zanej z monitorowaniem programów operacyjnych, w szczególno ci w przypadkach, gdy monitorowanie ujawni o znacz ce 

odchylenia od za onych pierwotnie celów lub, gdy zg aszane s  wnioski o dokonanie przegl du programów operacyjnych. 

Ka dego roku Instytucja Zarz dzaj ca sporz dza Okresowy Plan Ewaluacji. Forma planu ewaluacji zosta a okre lona w „Wytycznych 

nr 6 w zakresie ewaluacji programów operacyjnych na lata 2007 – 2013” przygotowanych przez Ministerstwo Infrastruktury i 

Rozwoju. 

IZ RPO WM do dnia 31 grudnia ka dego roku przesy a Okresowy Plan Ewaluacji do akceptacji Krajowej Jednostki Oceny w zakresie 

spójno ci z Planem Ewaluacji NSRO. Okresowy Plan Ewaluacji zawiera list  ewaluacji planowanych do przeprowadzenia w roku 

nast pnym na wszystkich poziomach wdra ania danego programu operacyjnego. Wzór Okresowego Planu Ewaluacji stanowi 

za cznik nr 1 do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 30 maja 2007 r. nr 6 w zakresie ewaluacji programów 

operacyjnych na lata 2007 – 2013. 

 

Do ko ca marca ka dego roku IZ RPO WM na lata 2007 – 2013 przekazuje do Krajowej Jednostki Oceny roczn  informacj  

dotycz  dzia  w zakresie dzia  ewaluacyjnych podejmowanych w roku poprzednim. Ww. informacja jest przesy ana do 

Krajowej Jednostki Oceny w wersji elektronicznej zgodnie z tabel  stanowi  za cznik nr 2 do Wytycznych nr 6 w zakresie 

ewaluacji programów operacyjnych na lata 2007 – 2013. 

3.8.1. Procedura przeprowadzenia bada  ewaluacyjnych 
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Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy 
(w tym system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

czas uwagi 

1.  Opracowanie i 
zatwierdzenie 
Okresowego planu 
ewaluacji RPO WM 

Stanowisko ds. 
ewaluacji; 
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-III, 
RGSE, 
KM RPO 
WM 

Plan Ewaluacji RPO 
WM, 
Projekt Okresowego 
planu ewaluacji RPO 
WM, 
Informacja roczna nt. 
dzia  
ewaluacyjnych,  
Opinia RGSE, 
Uchwa y/decyzje KM 
RPO WM, 
Sprawozdanie z 
realizacji RPO WM 

Okresowy plan 
ewaluacji RPO WM 

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

Do 15 
grudnia 
ka dego 
roku 

 

2. Przekazanie 
Okresowego planu 
ewaluacji RPO WM 
Krajowej Jednostce 
Oceny w celu 
akceptacji  

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
 

RF-RPO-III, 
KJO 

Okresowy plan 
ewaluacji RPO WM 

Pismo przekazuj ce 
Okresowy plan 
ewaluacji RPO WM do 
KJO 

Kopia email Do 31 
grudnia 
ka dego 
roku 

 

3. Podj cie decyzji o 
przeprowadzeniu 
ewaluacji: 
- zgodnie z 
Okresowym Planem 
ewaluacji RPO WM 
lub 
- gdy wyniki 
monitoringu 
wykazuj  znacz ce 
odst pstwa od 
pocz tkowo 
okre lonych celów 
lub 
- gdy zg oszone s  
propozycje zmian w 
programie lub 

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF, 
ZWM.  

RGSE, 
Wydzia y 
RF 
wykonuj ce 
czynno ci IZ 
RPO WM, 

Okresowy plan 
ewaluacji RPO WM, 
System monitoringu, 
Wniosek o zmian  
RPO WM, 
Wniosek KM RPO 
WM, 
Wniosek Wydzia ów 
RF wykonuj cych 
czynno ci IZ RPO 
WM, 
 

Koncepcja badania - 
Szczegó owy Opis 
Przedmiotu 
Zamówienia wraz z 
elementami SIWZ, 
uchwa a w spr. 
wszcz cia 
post powania 
zamówienia 
publicznego  

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 
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- zgodnie z 
bie cymi 
potrzebami IZ RPO 
WM  
oraz opracowanie 
koncepcji badania 

4. Zatwierdzenie 
koncepcji badania 

Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF, 
ZWM 

RF-RPO-III Koncepcja badania - 
Szczegó owy Opis 
Przedmiotu 
Zamówienia wraz z 
elementami SIWZ, 
uchwa a w spr. 
wszcz cia 
post powania 
zamówienia 
publicznego 
 

Uchwa a ZWM w spr. 
wszcz cia 
post powania o 
udzielenie zamówienia 
publicznego 

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

Zgodnie z 
harmonogra
mem 
posiedze  
ZWM 

 

5. Przeprowadzenie 
procedury 
zamówienia 
publicznego i wybór 
wykonawcy 

Stanowisko ds. 
ewaluacji, 
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF, 
Komisja 
przetargowa/ 
zespó  do 
przygotowania 
zapytania 
ofertowego, 
dokonania oceny 
ofert i propozycji 
wyboru 
najkorzystniejszej 
oferty, 
ZMW. 
 

Kierownik 
RF-RPO-III 
Dyrektor 
RF, 
OR: WPL, 
WZP, WZ, 
BF 
 

uchwa a w spr. 
wszcz cia 
post powania 
zamówienia 
publicznego, SOPZ, 
SIWZ 

Umowa z Wykonawc  
badania ewaluacyjnego  

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

 Zgodnie z 
Zasadami 
post powania 
w toku 
dokonywania 
zakupu dostaw, 
us ug lub robót 
budowlanych o 
warto ci 
przekraczaj cej 
5000 z . i 
nieprzekraczaj c
ej równowarto ci 
kwoty 14.000 
EURO (bez 
VAT) okre lonej 
w art. 4 pkt 8 
ustawy z dnia 29 
stycznia 2004 r. 
Prawo zamówie  
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publicznych lub 
z Regulaminem 
udzielania 
zamówie  
publicznych 
w Urz dzie 
Marsza kowskim 
Województwa 
Mazowieckiego 
w Warszawie 
oraz zgodnie z 
Zasadami 
przygotowywani
a, podpisywania 
i aneksowania 
umów 
z wy czeniem 
umów: o prac , 
o dzie o, zlece  i 
innych 
zawieranych 
z pracownikami 
Urz du 
Marsza kowskie
go 
Województwa 
Mazowieckiego, 
a tak e umów 
zawieranych 
przez Samorz d 
Województwa 
w ramach 
PROW 2007-
2013. Zgodnie z 
ustaw  z dnia 29 
stycznia 2004 r. 
Prawo zamówie  
publicznych 

6. Koordynacja, 
wspó praca 

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  

RF-RPO-III SOPZ, oferta 
wykonawcy badania 

Korespondencja z 
wykonawc  badania, 

Nadzór 
Kierownika RF-
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merytoryczna i 
nadzór nad 
realizacj  badania 
ewaluacyjnego  

Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

ewaluacyjnego,  
Umowa z 
wykonawc  badania 
ewaluacyjnego 

listy polecaj ce, 
ewentualnie notatki  

RPO-III, 
Dyrektora RF 

7. Opiniowanie i 
zatwierdzenie 
raportu ko cowego 

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 
RGSE 

RF Projekt raportu 
ko cowego, uwagi 
RGSE 

Raport ko cowy z 
badania 

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

Zgodnie z 
terminem 
wynikaj cy
m z umowy 

Raport jest 
przekazywany 
cz onkom do 
zaopiniowania  

8. Odbiór raportu 
ko cowego badania 
i przekazanie 
zadania do 
rozliczenia 

Osoba 
upowa niona, 
Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-
III., BF,  

Umowa z 
wykonawc  badania 
ewaluacyjnego, 
Raport ko cowy z 
badania, 

Podpisany protokó  
odbioru, opis dowodu 
ksi gowego, 
dyspozycja p atno ci   

Akceptacja 
raportu przez 
osoby 
upowa nione 

Zgodnie z 
terminem 
wynikaj cy
m z umowy 

Zgodnie z 
Instrukcj  
obiegu 
dokumentów 
ksi gowych 

9. Ocena badania 
ewaluacyjnego 
zgodnie z 
za cznikiem nr 1 do 
procedury 3.8.1,  

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 
 

RF Raport ko cowy z 
badania 

Wype niona Karta 
Oceny Procesu i 
Wyników Badania 
Ewaluacyjnego  

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

niezw oczni
e 

Zgodnie z 
Zintegrowanym 
Systemem 
Zarz dzania 
Wnioskami i 
Rekomendacjam
i 

10. Upublicznienie 
wyników badania 
ewaluacyjnego  

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF, 
RGSE, 
adresaci 
rekomendacj
i, 
interesariusz
e 

Raport ko cowy z 
badania  

Prezentacja 
multimedialna, 
zaproszenia na 
prezentacj , 
opublikowanie raportu 
na stronie www 

 W przeci gu 
miesi ca od 
zako czenia 
badania 

 

11. Opracowanie 
projektu tabeli 
wdra ania 
rekomendacji z 
badania, wg wzoru 
stanowi cego 
za cznik nr 2 do 
procedury 3.8.1, 
zgodnie ze 

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-III Raport ko cowy z 
badania 
ewaluacyjnego wraz 
z tabel  wdra ania 
rekomendacji z 
badania 

Projekt tabeli 
wdra ania 
rekomendacji zgodnie 
ze stanowiskiem IZ 
RPO WM 

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

2 tygodnie 
po 
zatwierdzeni
u badania 
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stanowiskiem IZ 
RPO WM  

12. Konsultacje projektu 
tabeli wdra ania 
rekomendacji z 
adresatami 
rekomendacji: 
- pisemne lub 
- za po rednictwem 
poczty 
elektronicznej lub 
- podczas spotka  
konsultacyjnych. 
 

Stanowisko ds. 
ewaluacji 

RF-RPO-
III., 
 adresaci 
rekomendacj
i, 
interesariusz
e 

Projekt tabeli 
wdra ania 
rekomendacji 
zgodnie ze 
stanowiskiem IZ 
RPO WM 

Raport z konsultacji – 
uwagi do tabeli 
wdra ania 
rekomendacji 

Kopia email 1 miesi c  

13. Opracowanie i 
zatwierdzenie 
uzgodnionej tabeli 
wdra ania 
rekomendacji z 
badania wg wzoru 
stanowi cego 
za cznik nr 2 do 
procedury 3.8.1, 

Stanowisko ds. 
ewaluacji,  
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-III Projekt tabeli 
wdra ania 
rekomendacji 
zgodnie ze 
stanowiskiem IZ 
RPO WM, 
Wyniki konsultacji – 
uwagi do tabeli 
wdra ania 
rekomendacji 

Zatwierdzona tabela 
wdra ania 
rekomendacji z badania 

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-III, 
Dyrektora RF 

2 tygodnie  

14. Przekazanie Karta 
Oceny Procesu i 
Wyników Badania 
Ewaluacyjnego oraz 
Tabeli wdra ania 
rekomendacji do 
KJO 

Stanowisko ds. 
ewaluacji 

RF-RPO-III, 
KJO 

Wype niona Karta 
Oceny Procesu i 
Wyników Badania 
Ewaluacyjnego, 
tabela wdra ania 
rekomendacji z 
badania 

Pismo przekazuj ce ESOD Niezw oczni
e 

Zgodnie z 
Zintegrowanym 
Systemem 
Zarz dzania 
Wnioskami i 
Rekomendacjam
i 

15. Przekazanie 
zatwierdzonej Tabeli 
wdra ania 
rekomendacji do 
wiadomo ci KM 
RPO WM 

Stanowisko ds. 
ewaluacji, 
Kierownik RF-
RPO-III, 
 
Dyrektor RF 

RF-RPO-III,  
KM RPO 
WM 

Tabela wdra ania 
rekomendacji z 
badania 

Pismo przekazuj ce 
zatwierdzon  tabel  
wdra ania 
rekomendacji 

ESOD Na 
najbli sze 
posiedzenie 
KM RPO 
WM 

 

16. Przegl d realizacji 
Okresowego planu 
ewaluacji RPO WM 

Stanowisko ds. 
ewaluacji, 
adresaci 

RF-RPO-III, 
RGSE 

Tabela wdra ania 
rekomendacji z 
badania 

Notatka nt. realizacji 
Okresowego Planu 
ewaluacji RPO WM,  

Nadzór 
Kierownika RF-
RPO-III, 

Min. 2 razy 
w roku 
(marzec i 
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oraz wdra ania 
rekomendacji  

rekomendacji, 
RGSE 

Aktualna Tabela 
wdra ania 
rekomendacji 

Dyrektora RF wrzesie ) 

17. Opracowanie, 
zatwierdzenie 
i przekazanie do 
KJO informacji 
rocznej nt. dzia  
ewaluacyjnych wraz 
z aktualn  tabel  
wdra ania 
rekomendacji 
(przes aniu do KJO 
podlega wy cznie 
cz  B tabeli) 

Stanowisko ds. 
ewaluacji, 
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-III,  
KJO 

Notatka nt. realizacji 
Okresowego Planu 
ewaluacji RPO WM, 
Aktualna Tabela 
wdra ania 
rekomendacji 

Pismo przekazuj ce ESOD Do 31 marca 
ka dego 
roku 

 

18. Przekazanie 
informacji o stanie 
wdra ania 
rekomendacji na 
posiedzenie KM 
RPO WM 

Stanowisko ds. 
ewaluacji, 
Kierownik RF-
RPO-III, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-III,  
KM RPO 
WM 

Aktualna Tabela 
wdra ania 
rekomendacji 

Pismo przekazuj ce 
aktualn  Tabel  
wdra ania 
rekomendacji  

ESOD Na 
najbli sze 
posiedzenie 
KM RPO 
WM 

 

 

3.9. Proces organizacji Komitetu Monitoruj cego RPO  

Organizacj  i porz dek w procesie pracy Komitetu Monitoruj cego oraz zwi zane z tym prawa i obowi zki cz onków/zast pców 

cz onków Komitetu reguluje Regulamin Komitetu Monitoruj cego przyj ty uchwa  Nr 2356/90/07 Zarz du Województwa 

Mazowieckiego z dnia 13 listopada 2007 r., zmieniony uchwa  Nr 742/131/08 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 29 

kwietnia 2008 r. w sprawie powo ania Komitetu Monitoruj cego Regionalny Program Operacyjny Województwa Mazowieckiego 

2007-2013 z pó n. zm., który stanowi za cznik ogólny do niniejszej Instrukcji Wykonawczej. 

3.9.1. Procedura obs ugi Komitetu Monitoruj cego RPO WM 2007 – 2013 

 
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce 
oraz 

Dokument 
ród owy (w tym 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 
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jednostki 
powi zane 

system 
informatyczny) 

1. Wp yni cie 
informacji z   RF-
RPO-IV .o potrzebie 
zwo ania posiedzenia 
KM RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM Pismo z RF   1 dzie  
roboczy 

 

2. Propozycja terminu 
posiedzenia KM RPO 

Kierownik BK BK, KM   Zatwierdzenie 
proponowanego 
terminu przez 
Zast pc  
Dyrektora KM 
oraz Dyrektora 
KM 

2 dni robocze  

3. Zatwierdzenie 
terminu posiedzenia 
KM RPO 

Marsza ek UMWM   Zatwierdzenie 
terminu 

2 dni roboczy  

4. Zawiadomienie 
Cz onków KM RPO 
o posiedzeniu wraz z 
proponowanym 
porz dkiem 
posiedzenia 

Kierownik BK BK, KM  Zaproszenie na 
posiedzenie wraz 
z proponowanym 
porz dkiem 
posiedzenia 

 Co najmniej 
15 dni 
roboczych 
przed 
posiedzeniem. 
W 
uzasadnionym 
przypadku, na 
wniosek RF, 
termin ten 
mo e zosta  
skrócony. 

 

5. Techniczna obs uga 
posiedzenia KM RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM      

6. Nadzór nad 
techniczn  obs ug  
posiedzenia KM RPO 

Kierownik BK  BK, KM      

7. Zatwierdzenie 
decyzji zwi zanych z 
techniczn  obs ug  
posiedzenia KM RPO 

Dyrektor 
KM/Zast pca 
Dyrektora KM 

KM   Zatwierdzenie 
decyzji 

  

8. Podj cie decyzji w 
sprawie projektu 

Cz onkowie KM 
RPO 

KM RPO Projekt uchwa y 
KM RPO 

  1 dzie  
roboczy 
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uchwa y KM RPO 
9. Podpisanie uchwa y 

KM RPO 
Marsza ek lub 
osoba 
upowa niona 

UMWM Uchwa a KM RPO   3 dni robocze  

10. Przygotowanie 
informacji o 
podj tych uchwa ach 
KM RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM    1 dzie  
roboczy 

 

11. Zatwierdzenie i 
przes anie informacji 
o podj tych 
uchwa ach KM RPO 
do KZ 

Kierownik BK BK, KM  Informacja na 
stron  
internetow  
samorz du 
Województwa i 
BIP 

 1 dzie  
roboczy 

 

12. Przygotowanie 
informacji o 
podj tych uchwa ach 
KM RPO dla RF 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM  Projekt pisma 
przekazuj cego 
uchwa y 

 3 dni 
roboczych 

 

13. Zatwierdzenie 
informacji o 
podj tych uchwa ach 
KM RPO dla RF 

Kierownik BK BK, KM  Pismo 
przekazuj ce 
uchwa y 
zatwierdzone 
przez Kierownika 
BK 

 1 dzie  
roboczy 

 

14. Zatwierdzenie 
informacji o 
podj tych uchwa ach 
KM RPO dla RF 

Dyrektor 
KM/Zast pca 
Dyrektora KM 

KM  Pismo 
przekazuj ce 
uchwa y do RF 

Zatwierdzenie 
informacji 

1 dzie  
roboczy 

 

15. Przekazanie 
informacji o 
podj tych uchwa ach 
KM RPO do RF 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM  Pismo 
przekazuj ce 
uchwa y do RF 

 1 dzie  
roboczy 

 

 

3.9.2. Procedura przygotowania projektów uchwa  Komitetu Monitoruj cego 

 
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 

Dokument 
ród owy (w tym 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 
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powi zane system 
informatyczny) 

1. Przygotowanie 
projektu uchwa y KM 
RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM 
RPO 

BK, KM Materia y z RF Projekt uchwa y 
KM RPO 

 1 dzie  
roboczy 

 

2. Zatwierdzenie projektu 
uchwa y KM RPO 
przez Kierownika BK 

Kierownik BK BK, KM  Projekt uchwa y 
KM RPO 
zatwierdzony 
przez 
Kierownika BK 

 Niezw ocznie  

3. Zatwierdzenie projektu 
uchwa y KM RPO 
przez Dyrektora 
KM/Zast pc  
Dyrektora KM 

Dyrektor 
KM/Zast pca 
Dyrektora KM 

KM  Projekt uchwa y 
KM RPO 
zatwierdzony 
przez Dyrektora 
KM/Zast pc  
Dyrektora KM 

 1 dzie  
roboczy 

 

4. Zatwierdzenie projektu 
uchwa y KM RPO 
przez Legislatora 

Legislator WPL, OR  Projekt uchwa y 
KM RPO 
zatwierdzony 
przez 
Legislatora 

 1 dzie  
roboczy  

 

5. Zatwierdzenie projektu 
uchwa y KM RPO 
przez Radc  Prawnego 

Radca Prawny WPL, OR  Projekt uchwa y 
KM RPO 
zatwierdzony 
przez Radc  
Prawnego 

Zatwierdzenie 
projektu 
uchwa y 

1 dzie  
roboczy  

 

 

3.9.3. Procedura przygotowania wysy ki materia ów na posiedzenie Komitetu Monitoruj cego 
 
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Przygotowanie 
wysy ki materia ów na 
posiedzenie KM RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM Materia y z RF Informacje dla 
Cz onków KM RPO, 
projekty uchwa  itp. 
(przygotowane przez 
BK) 

 1 dzie  
roboczy  
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2. Zatwierdzenie 
przygotowanych 
materia ów do wysy ki 
na posiedzenie KM 
RPO 

Kierownik BK BK, KM  Informacje dla 
Cz onków KM RPO, 
projekty uchwa  itp. 
zatwierdzone przez 
Kierownika BK 

 1 dzie  
roboczy  

 

3. Zatwierdzenie 
przygotowanych 
materia ów na 
posiedzenie KM RPO 

Dyrektora/Zast pca 
Dyrektora KM 

KM  Informacje dla 
Cz onków KM RPO, 
projekty uchwa  itp. 
zatwierdzone przez 
Dyrektora/Zast pc  
Dyrektora KM 

 1 dzie  
roboczy  

 

4. Zatwierdzenie 
przygotowanych 
materia ów do wysy ki 
na posiedzenie KM 
RPO 

Marsza ek UMWM  Informacje dla 
Cz onków KM RPO, 
projekty uchwa  itp. 
zatwierdzone przez 
Dyrektora KM 

Zatwierdzenie 
przygotowanych 
materia ów na 
posiedzenie KM 
RPO 

1 dzie  
roboczy 

 

5. Wys anie materia ów 
na posiedzenie KM 
RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM  Informacje dla 
Cz onków KM RPO, 
projekty uchwa  itp. 

 Co najmniej 
na 10 dni 
roboczych 
przed 
posiedzeniem 
KM RPO  
W 
uzasadnionym 
przypadku na 
wniosek RF, 
termin ten 
mo e zosta  
skrócony 

 

 

3.9.4. Procedura zapewnienia rodków finansowych na organizacj  posiedzenia Komitetu Monitoruj cego 

 
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Przygotowanie i Stanowisko ds. BF, KM, OR  Projekt uchwa y Uchwa a Niezw ocznie Zgodnie z 
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przed enie do 
zatwierdzenia 
projektu uchwa y 
ZWM 
zapewniaj cej 
rodki finansowe 

na organizacj  
posiedzenia KM 
RPO 

obs ugi KM 
RPO 

ZWM zapewniaj cej 
rodki finansowe na 

organizacj  
posiedzenia KM 
RPO 

ZWM Zasadami 
organizacji 
posiedze  
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
oraz trybu 
przygotowania 
materia ów 

3.9.5. Procedura sporz dzania protoko u z posiedzenia Komitetu Monitoruj cego 

 
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Sporz dzenie 
projektu 
protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM  Projekt protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO 

 6 dni 
roboczych  

2. Zatwierdzenie 
projektu 
protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO 

Kierownik BK BK, KM  Projekt protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO zatwierdzony 
przez Kierownika 
BK 

 1 dzie  
roboczy  

3. Zatwierdzenie 
projektu 
protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO 

Dyrektor 
KM/Zast pca 
Dyrektora KM 

KM  Projekt protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO zatwierdzony 
przez Dyrektora/ 
Zast pc  Dyrektora 
KM 

 1 dzie  
roboczy  

4. Zatwierdzenie 
projektu 
protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO 

Przewodnicz cy 
posiedzenia KM 
RPO 

UMWM  Projekt protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO zatwierdzony 
przez 
Przewodnicz cego 
posiedzenia KM 
RPO 

Zatwierdzenie 
projektu 
protoko u 

1 dzie  
roboczy  
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5. Przekazanie 
projektu 
protoko u z 
posiedzenia KM 
RPO Cz onkom 
Komitetu 

Stanowisko ds. 
obs ugi KM RPO 

BK, KM    1 dzie  
roboczy  

3.9.6. Procedura rozliczania rodków finansowych zwi zanych z posiedzeniem Komitetu Monitoruj cego 

 
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Rozliczenie rodków 
finansowych 
zwi zanych z 
posiedzeniem KM 
RPO 

Kierownik BF we 
wspó pracy z 
Kierownikiem BK 

BF, KM 
 

Faktura za 
wynaj cie sal 
konferencyjnych, 
catering, 

umaczenie itp. 

Dyspozycja 
atno ci 

 3 dni 
robocze 

Zgodnie z 
Instrukcj  
obiegu i 
kontroli 
dowodów 
ksi gowych 
w UMWM 

3.9.7. Procedura zmiany sk adu Komitetu Monitoruj cego 
         
L.p. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Informacja o 
zmianie sk adu 
KM RPO 

Marsza ek UMWM Pismo 
informuj ce o 
zmianie sk adu 
KM RPO 

  1 dzie  roboczy   

2. Przekazanie 
informacji o 
zmianie sk adu 
KM RPO 

Dyrektor KM KM    1 dzie  roboczy  

3. Przekazanie 
informacji o 
zmianie sk adu 

Zast pca 
Dyrektora 
KM 

KM    1 dzie  roboczy  
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KM RPO 
4. Przekazanie 

informacji o 
zmianie sk adu 
KM RPO 

Kierownik 
BK 
 

BK, KM    1 dzie  roboczy  

5. Przekazanie 
informacji o 
zmianie sk adu 
KM RPO 

Stanowisko 
ds. obs ugi 
KM RPO 

BK, KM    1 dzie  roboczy  

6. Przygotowanie i 
przed enie do 
zatwierdzenia 
projektu uchwa y 
ZWM/zarz dzenia 
Marsza ka 
zmieniaj cego 
sk ad KM RPO 

Stanowisko 
ds. obs ugi 
KM RPO, OR 

BK, KM  Projekt uchwa y 
ZWM/zarz dzenia 
Marsza ka 
zmieniaj cego 
sk ad KM RPO 

Uchwa a 
ZWM/ 
Zarz dzenie 
Marsza ka 
zmieniaj ce 
sk ad KM 
RPO 

3 dni robocze Zgodnie z 
Zasadami 
post powania 
w sprawie 
Zarz dze  
Marsza ka 
Województwa 
Mazowieckiego 

7. Otrzymanie 
podj tej uchwa y 
ZWM/zarz dzenia 
Marsza ka 
zmieniaj cego 
sk ad KM RPO 

Stanowisko 
ds. obs ugi 
KM RPO 

BK, KM, 
OR 

   Niezw ocznie  

8. Przygotowanie 
nominacji 
powo uj cej 
nowego Cz onka 
KM RPO 

Stanowisko 
ds. obs ugi 
KM RPO 

BK, KM    1 dzie  roboczy  

9. Zatwierdzenie 
nominacji 
powo uj cej 
nowego Cz onka 
KM RPO 

Kierownik 
BK 

BK, KM    1 dzie  roboczy  

10. Zatwierdzenie 
nominacji 
powo uj cej 
nowego Cz onka 
KM RPO 

Dyrektor 
KM/Zast pca 
Dyrektora 
KM 

KM    1 dzie  roboczy  

11. Zatwierdzenie 
nominacji 

Marsza ek UMWM  Nominacja na 
nowego Cz onka 

Zatwierdzenie 
nominacji 

1 dzie  roboczy  
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powo uj cej 
nowego Cz onka 
KM RPO 

KM RPO 

 
3.10. Proces kontroli systemowej 

Krótki opis procesu:  

Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM 2007-2013 zobowi zana jest do przeprowadzania w ka dym roku, w latach 2007-2015, 

przynajmniej jednej kontroli systemowej w IP II, do której delegowa a cz  zada . Ponadto IZ RPO WM wykonuje kontrole 

projektów systemowych Pomocy Technicznej w ramach RPO WM oraz kontrole dora ne: systemowe oraz projektów  

(w uzasadnionych przypadkach). Kontrole planowe projektów na miejscu, które przeprowadza IP II, zgodnie z art. 60 lit. b 

Rozporz dzenia 1083/2006, mog  by  prowadzone na próbie projektów. Zasady i metodologi  doboru próby Dzia  i projektów do 

kontroli okre la Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM 2007-2013. Przyj ta metodologia zapewnia odpowiedni  wielko  próby oraz 

uwzgl dnia poziom ryzyka charakterystyczny dla ró nych typów beneficjentów i projektów.  

Pozyskanie z MJWPU danych niezb dnych do przeprowadzenia analizy ryzyka celem doboru próby projektów do kontroli. 

Terminy kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli, a tak e metodologia wyboru projektów do kontroli 

(analiza ryzyka) ujmowane s  w sporz dzanym, co roku planie kontroli IP II, zatwierdzanym przez IZ RPO WM. Roczny Plan 

Kontroli IZ RPO WM sporz dzany jest m.in. na podstawie zatwierdzonego Rocznego Planu Kontroli IP II. Zmiana Rocznego Planu 

Kontroli IP II polegaj ca na przesuni cie terminu kontroli (mi dzy miesi cami lub kwarta ami) oraz polegaj ca na zmianie w danym 

roku liczby kontroli na miejscu realizacji lub kontroli na dokumentach prawid owo ci post powania o udzielenie zamówienia 

publicznego wynikaj ca z przeprowadzenia aktualizacji analiz ryzyka lub aktualizacji typowania projektów/ post powa  do kontroli (o 

ile zmiana ta nie jest wynikiem zmiany metodologii doboru próby lub zmiany wielko ci próby projektów/post powa ) wymaga 

jedynie poinformowania IZ RPO WM, bez konieczno ci uzyskania zatwierdzania. Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IP II w 

zakresie innym ni  wskazany powy ej, a w szczególno ci polegaj ca na zmianie metodologii doboru próby projektów/ post powa  do 

kontroli lub zmianie wielko ci próby projektów/post powa  wymaga zatwierdzenia IZ RPO WM. 



 290

Roczny Plan Kontroli IZ RPO WM przekazywany jest do zatwierdzenia IK RPO. Zatwierdzony plan przekazywany jest do 

wiadomo ci IPOC. IP II sk ada do IZ RPO WM informacje o kontrolach projektów przeprowadzonych w ramach Programu przez IPII. 

 

ówne dokumenty procesu kontroli systemowej: 

1) Roczny plan kontroli IZ RPO WM, IP II RPO WM 

2) Informacje pó roczne o kontrolach projektów przeprowadzonych w ramach Programu 

3) Upowa nienie do kontroli IZ RPO WM  

4) Informacja pokontrolna 

5) Zalecenia pokontrolne 

 

Podstawy prawne/wytyczne na podstawie, których realizowany jest proces:  

1) Rozporz dzenie Rady (WE) Nr 1083/2006; 

2) Rozporz dzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustalaj ce szczegó owe zasady wykonania rozporz dzenia 

Rady (WE) nr 1083/2006 ustalaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci oraz rozporz dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady  

w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego; 

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712, pó n. zm.); 

4) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie  publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pó n. zm.); 

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pó n. zm.); 

6) Ustawa z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pó n. zm.); 

7) Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 zawarte 

pomi dzy Zarz dem Województwa Mazowieckiego a Mazowieck  Jednostk  Wdra ania Programów Unijnych nr SR-RPO-

IV/1/2012 z dnia 18 wrze nia 2012 r.; 
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8) NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowi zków Instytucji Zarz dzaj cej Programem 

Operacyjnym z dnia 5 czerwca 2012 r. (MRR/H/10(5)06/2012); 

9) NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji 

Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 26 

czerwca 2012 r. (MRR/H/9(5)06/2012); 

10) Wytyczne IZ RPO WM w zakresie zasad przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007-2013. 

3.10.1. Procedura Zatwierdzanie Rocznego Planu Kontroli IP II 

 

 Czynno  Podmiot 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Opracowanie, akceptacja, 
zatwierdzenie i przekazanie 
wytycznych w zakresie 
sporz dzenia Rocznego Planu 
Kontroli IP II  

Wyznaczony 
pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO, 
Dyrektor 
KO 
 
 

KO/RF 

Projekt 
Wytycznych w 
zakresie 
sporz dzenia 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II/ 
Notatka 

bowa 
dotycz ca braku 
konieczno ci 
zmiany 
metodologii z 
uzasadnieniem  

Wytyczne w 
zakresie 
sporz dzenia 
Rocznego 
Planu 
Kontroli IP II 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
weryfikacja i 
parafowanie 
przez 
prze onych, 
egzemplarz a/a, 
zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru, piecz  
wp ywu, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z dat  
wys ania, faks z 
potwierdzeniem 
odbioru, mail z 
potwierdzeniem 
odbioru. 

Do 15 wrze nia 
roku 
poprzedzaj cego 
rok obj ty 
Planem. 

W przypadku 
braku opracowania 
nowych 
wytycznych 
obowi zuj  
wytyczne z roku 
poprzedniego 
 
Podstaw  do 
nieopracowywania 
nowych 
wytycznych jest w 
szczególno ci 
notatka s bowa z 
procedury 3.10.3 
wskazana w 
zadaniu 4 (o ile 
istnia a potrzeba 
jej sporz dzania). . 
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2 
Przekazanie Rocznego Planu 
Kontroli przez IP II do 
zatwierdzenia IZ RPO WM.  

IP II IP II/KO 
Projekt 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II 

Roczny Plan 
Kontroli IP II 

Rejestracja 
pisma, ESOD. 

Do 1 
pa dziernika 
roku 
poprzedzaj cego 
rok obj ty 
Planem. 

Orygina  w formie 
papierowej oraz 
wersja 
elektroniczna. 

3 
Weryfikacja Rocznego Planu 
Kontroli IP II i 
akceptacja wyniku weryfikacji 

Wyznaczony 
pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO 

KO 

Projekt 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II, 
lista 
sprawdzaj ca 
(za cznik nr 
3.10.1/1) , 
projekt pisma o 
zatwierdzeniu 
lub nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego Planu 
Kontroli 

Roczny Plan 
Kontroli IP II, 
podpisana 
lista 
sprawdzaj ca 
pismo o 
zatwierdzeniu 
lub nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego 
Planu 
Kontroli 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
weryfikacja i 
parafowanie 
przez 
prze onych. 

Do 6 dni od dnia 
zako czenia 
weryfikacji. 

Pismo o nie 
zatwierdzenie 
Rocznego Planu 
Kontroli IPII 
zawiera wskazanie 

dów do 
usuni cia 

4 

Zatwierdzenie lub odmowa 
zatwierdzenia Rocznego Planu 
Kontroli i poinformowanie IP 
II o zatwierdzeniu RPK lub o 

dach/przyczynach braku 

Dyrektor 
KO KO/IP II 

Projekt 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II, 
lista 
sprawdzaj ca, 

Projekt 
Rocznego 
Planu 
Kontroli IP II, 
lista 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
weryfikacja i 
parafowanie 
przez 

Do 7 dni od dnia 
zako czenia 
weryfikacji. 

W przypadku 
braku 
zatwierdzenia 
procedura wraca 
do czynno ci nr 2. 
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zatwierdzenia pismo do IP II o 
zatwierdzeniu 
lub nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego Planu 
Kontroli 

sprawdzaj ca, 
pismo o 
zatwierdzeniu 
lub o nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego 
Planu 
Kontroli 

prze onych, 
egzemplarz a/a, 
zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z dat  
wys ania. 

Termin 
przekazania 
poprawionego 
Rocznego Planu 
Kontroli IPII 
wskazywany jest 
przez IZ RPO WM 

5 
Archiwizacja/przechowywanie 
Rocznego Planu Kontroli wraz 
z dokumentacj  towarzysz  

Wyznaczony 
pracownik 
WKP 

KO 

Projekt 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II, 
lista 
sprawdzaj ca, 
pismo do IP II o 
zatwierdzeniu 
lub nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego Planu 
Kontroli 

Projekt 
Rocznego 
Planu 
Kontroli IP II, 
lista 
sprawdzaj ca, 
pismo o 
zatwierdzeniu 
lub o nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego 
Planu 
Kontroli 

ESOD, 
egzemplarz a/a, 
Spis zawarto ci 
teczki, 
segregatora 

1 dzie    

 

3.10.2.  Procedura Zmiana Rocznego Planu Kontroli IP II 
 

L.p. Czynno  Podmiot 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zan
e 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny
) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Pismo 
informuj ce o 
zmianie sposobu 
realizacji 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II 

IP II/KO KO 

Pismo do IZ 
RPO WM 
informuj ce o 
zmianach 
sposobu 
realizacji 

- Rejestracja 
pisma, ESOD 

Do ko ca 
miesi ca po 
kwartale, 
którego dotyczy 
zmiana 
niewymagaj ca 

Za zmian  wymagaj  jedynie 
informowania IZ RPO WM, 
bez konieczno ci zmiany 
Rocznego Planu Kontroli IP II 
uwa a si :  
- przesuni cie terminu kontroli 
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niewymagaj cej 
zatwierdzenia  
 
 

Rocznego 
Planu Kontroli 
IP II 

zatwierdzenia. (mi dzy miesi cami lub 
kwarta ami) o ile RPK IP II 
zawiera harmonogram,  
- zmian  w danym roku liczby 
kontroli na miejscu realizacji 
lub kontroli na dokumentach 
prawid owo ci post powania o 
udzielenie zamówienia 
publicznego wynikaj  z 
przeprowadzenia aktualizacji 
analiz ryzyka lub aktualizacji 
typowania projektów/ 
post powa  do kontroli o ile 
RPK IP II zawiera takie dane, 
chyba, e zmiana ta jest 
wynikiem zmiany metodologii 
doboru próby lub zmiany 
wielko ci próby 
projektów/post powa  

2 

Przekazanie do 
zatwierdzenia IZ 
RPO WM 
zmienionego 
rocznego Planu 
Kontroli IP II  
 

IP II/KO KO 

Projekt 
zmienionego 
Rocznego 
Planu Kontroli 
wraz z 
uzasadnieniem 
zmiany (w tym 
wersja 
elektroniczna) 

Zmieniony 
Roczny Plan 
Kontroli 

Rejestracja 
pisma, ESOD 

Niezw ocznie 
(max 7 dni) po 
powzi ciu 
wiedzy o 
konieczno ci 
zmiany Planu 
lub minimum 
14 dni przed 
przewidywany
m 
rozpocz ciem 
pierwszej 
kontroli 
projektu z 
zastosowaniem 
zmienionej 
metodologii lub 
zmienionej 
wielko ci 
próby. 

Za zmian  Rocznego Planu 
Kontroli IP II wymagaj  
zatwierdzenia IZ RPO WM 
uwa a si  w szczególno ci: 
- aktualizacj  Rocznego Planu 
Kontroli IP II w zakresie 
innym ni  wskazany  
w pkt. 3.10.2.1 
- zmian  metodologii doboru 
próby projektów/ post powa  
do kontroli lub zmian  
wielko ci próby 
projektów/post powa  

3 Weryfikacja i Wyznaczon KO Projekt Zmieniony Rejestracja 7 dni od Weryfikacja zmian w RPK IPII 
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akceptacja 
wyniku 
weryfikacji 
zmienionego 
Planu 

y pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO 

zmienionego 
Rocznego 
Planu Kontroli 
wraz z 
uzasadnieniem 
zmiany (w tym 
wersja 
elektroniczna), 
projekt pisma o 
zatwierdzeniu 
lub odmowie 
zatwierdzenia 
zmiany 

Roczny Plan 
Kontroli wraz 
z 
uzasadnienie
m zmiany, 
pismo 
odmowie 
zatwierdzenia 
zmiany, lista 
sprawdzaj ca 
nr 3.10.1/1 

pisma, 
ESOD, 
weryfikacja i 
parafowanie 
przez 
prze onych
. 

wp ywu pisma odbywa si  na podstawie listy 
sprawdzaj cej nr 3.10.1/1 i 
analogicznie jak w Procedurze: 
Zatwierdzanie Rocznego Planu 
Kontroli IP II nr 3.10.1. 

4 

Zatwierdzenie lub 
odmowa 
zatwierdzenia 
zmienionego 
Rocznego Planu 
Kontroli IPII i 
poinformowanie 
IP II 
 

Dyrektor 
KO KO/ IP II 

Projekt 
zmienionego 
Rocznego 
Planu Kontroli 
wraz z 
uzasadnieniem 
zmiany (w tym 
wersja 
elektroniczna), 
projekt pisma o 
zatwierdzeniu 
lub odmowie 
zatwierdzenia 
zmiany 

Zmieniony 
Roczny Plan 
Kontroli wraz 
z 
uzasadnienie
m zmiany, 
pismo o 
zatwierdzeniu 
RPK lub 
odmowie 
zatwierdzenia 
zmiany 

Rejestracja 
pisma, 
ESOD, 
weryfikacja i 
parafowanie 
przez 
prze onych
, egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz  
wp ywu, 
faksu z 
potwierdzeni
em odbioru, 
mail z 
potwierdzeni
em odbioru, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  
wys ania. 

Do 10 dni od 
wp ywu pisma.  

W przypadku braku 
zatwierdzenia procedura wraca 
do czynno ci nr 2. 
Termin przekazania 
poprawionego zmienionego 
Rocznego Planu Kontroli IPII 
wskazywany jest przez IZ RPO 
WM  
 
Czynno ci zwi zane z 
archiwizacj /przechowywanie
m dokumentacji zgodne z 
zadaniem 5 procedury 3.10.1  
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3.10.3.  Procedura Informowania o kontrolach projektów wykonywanych przez  IP II 7 
 

IP II przekazuje do IZ RPO WM pó roczne informacje dotycz ce skontrolowanych projektów .  

L.p
. Czynno  Podmiot 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zan
e 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Monitorowanie 
wp ywu z IP II  
informacji o 
wykonanych przez 
IPII kontrolach  
projektów  w I 
pó roczu 

IP II IP II/KO 

Informacja o 
kontrolach 
projektów  w I 
pó roczu 

- 
Rejestracja 
pisma, ESOD, 
archiwizacja. 

Do 15 lipca 
roku, za, 
który 
zaistnia  
obowi zek 
raportowania 

 

2 

Weryfikacja 
formalna i 
merytoryczna 
przes anych 
informacji o 
wykonanych 
kontrolach 
projektów 

Wyznaczon
y 
pracownik 
WKP 

KO/IP II 

Informacja o 
kontrolach 
projektów w I 
pó roczu/KSI 
SIMIK 07-13 

Pismo z 
uwagami 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
archiwizacja 

Niezw oczni
e 

Je li wynik weryfikacji 
pozytywny, przej cie do 
czynno ci nr 3. Je li wynik 
weryfikacji negatywny, 
przes anie do IP II pisma z 
uwagami, z pro  o 
przes anie poprawionej 
informacji w wyznaczonym 
przez WKP terminie. 

3 

Zatwierdzenie 
informacji o 
kontrolach 
wykonanych przez 
IPII w I pó roczu. 

Wyznaczon
y 
pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 

KO 

Zaakceptowane 
pismo 
zatwierdzaj ce 
informacj  o 
kontrolach 
wykonanych przez 
IP II za I pó rocze 

Zatwierdzone 
pismo 
zatwierdzaj c
e informacj  
o kontrolach 
wykonanych 
przez IP II  
za I pó rocze 

ESOD, 
archiwizacja, 
dekretacja, 
faks z 
potwierdzenie
m odbioru, 
mail z 
potwierdzenie

Niezw oczni
e, nie pó niej 
ni  do 20 
lipca roku 
za, który 
zaistnia  
obowi zek 
raportowania  

 

                                                   
7 Dodatkowym mechanizmem kontrolnym monitoruj cym realizacj  RPK IP II jest na ony na IPII obowi zek o ka dorazowym informowaniu IZ RPO WM 
przez IP II o zmianach w sposobie realizacji Rocznego Planu Kontroli IPII, takich jak np: przesuni cia terminów kontroli, zmiany liczby kontroli, zmiany liczby 
kontroli, w terminie 7 dni po zako czeniu miesi ca albo kwarta u którego dotyczy zmiana (w zale no ci do okresu przyj tego przez IP II w Rocznym Planie 
Kontroli), wraz ze stosownym wyja nieniem przyczyn zmiany. 
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KO, 
Dyrektor 
KO 

m odbioru, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z dat  
wys ania. 

4 

Analiza informacji o 
wykonanych 
kontrolach przez  
IPII za I pó rocze 
pod k tem 
konieczno ci zmiany 
metodologii doboru 
próby 
projektów/post pow

 do kontroli w 
miejscu realizacji 
(analiza ryzyka) lub 
wielko ci próby 
projektów do 
kontroli w miejscu 

Wyznaczon
y 
pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
 

KO 

Notatka s bowa 
dotycz ca braku 
konieczno ci 
zmiany metodologii/ 
wielko ci próby  z 
uzasadnieniem albo 
o konieczno ci 
zmiany 
metodologii/wielko
ci próby 

Notatka 
bowa  

ESOD, 
archiwizacja, 
dekretacja. 

Niezw oczni
e, nie pó niej 
ni  do 20 
lipca roku 
za, który 
zaistnia  
obowi zek 
raportowania 

Analizy nie wykonuje si  dla 
Dzia , dla których 
przeprowadza si  kontrol  
100% projektów 
 

5 

W przypadku 
stwierdzenia 
konieczno ci zmiany 
metodologii doboru 
próby projektów do 
kontroli (analiza 
ryzyka) lub 
wielko ci próby 
przekazanie pisma 
do IP II ze 
wskazaniem 
powodów i zakresu 
koniecznych zmian 
oraz zobligowaniem 
IP II do przes ania 
do zatwierdzenia IZ 
RPO WM 
aktualizacji RPK 
IPII 
 

Wyznaczon
y 
pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO, 
Dyrektor 
KO  

 
 
 
KO/IPII 

Zaakceptowane 
pismo do IP II  

Zatwierdzone 
pismo do IP 
II w sprawie 
zmiany RPK 

ESOD, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu, faks 
z 
potwierdzenie
m odbioru, 
mail z 
potwierdzenie
m odbioru, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z dat  
wys ania.  

Do 30 lipca 
roku za, 
który 
zaistnia  
obowi zek 
raportowania 

Przej cie do procedury 3.10.2 
„Zmiana RPK IP II” 
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6 

Monitorowanie 
wp ywu z IP II  
informacji o 
wykonanych przez 
IPII kontrolach  
projektów  w II 
pó roczu 

IP II IPII/KO 

Informacja o 
wykonanych 
kontrolach 
projektów  w II 
pó roczu 

 
Rejestracja 
pisma, ESOD, 
archiwizacja 

Do 15 
stycznia roku 
nast pnego 

Informacja o wykonanych 
kontrolach w II pó roczu 
zawiera wyja nienia 
dotycz ce wszelkich zmian 
zaistnia ych w ci gu roku 
 
Czynno ci zwi zane z 
archiwizacj /przechowywani
em dokumentacji zgodne z 
zadaniem 5 procedury  3.10.1 
 

7 

Weryfikacja 
formalna i 
merytoryczna 
przes anych 
informacji o 
wykonanych 
kontrolach 
projektów 

Wyznaczon
y 
pracownik 
WKP 

KO/IP II 

Informacja o 
kontrolach 
projektów w II 
pó roczu 

Pismo z 
uwagami 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
archiwizacja 

Niezw oczni
e 

Je li wynik weryfikacji 
pozytywny, przej cie do 
czynno ci nr 3. Je li wynik 
weryfikacji negatywny, 
przes anie do IP II pisma z 
uwagami, z pro  o 
przes anie poprawionej 
informacji w wyznaczonym 
przez WKP terminie. 

8 

Zatwierdzenie 
informacji o 
kontrolach 
wykonanych przez 
IPII w II pó roczu 

Wyznaczon
y 
pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO, 

KO 

Zaakceptowane 
pismo 
zatwierdzaj ce 
informacj  o 
kontrolach 
wykonanych przez 
IP II za II pó rocze 

Zatwierdzone 
pismo 
zatwierdzaj c
e informacj  
o kontrolach 
wykonanych 
przez IP II za 
II pó rocze 

ESOD, 
archiwizacja, 
dekretacja, 
faks z 
potwierdzenie
m odbioru, 
mail z 
potwierdzenie
m odbioru, 

Niezw oczni
e, nie pó niej 
ni  do 20 
stycznia roku 
nast pnego 
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Dyrektor 
KO 

piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z dat  
wys ania. 

 

3.10.4.  Procedura Opracowanie Rocznego Planu Kontroli IZ RPO WM i przekazanie do IK RPO 

 

L.p. Czynno  Podmiot 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny
) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Opracowanie 
i akceptacja 
projektu 
Rocznego 
Planu 
Kontroli IZ 
RPO WM  

Wyznaczon
y pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO 

KO 

Projekt 
Rocznego 
Planu Kontroli 
IZ RPO WM 
(za cznik nr 
3.10.4/1) 

Zaakceptowany 
lub 
niezaakceptowan
y Roczny Plan 
Kontroli IZ RPO  

ESOD 
zatwierdzani
e przez 
prze onych 

Do 10 dni od 
zatwierdzenia 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II nie 
pó niej ni  do 7 
listopada roku 
poprzedzaj cego 
rok, którego Plan 
dotyczy. 

 

2 

Zatwierdzeni
e Rocznego 
Planu 
Kontroli IZ 
RPO WM i 
przekazanie 
do 
zatwierdzeni
a IK RPO.  

Dyrektor 
KO KO/IK RPO 

Roczny Plan 
Kontroli IZ 
RPO WM 
(wraz z wersj  
elektroniczn ) 
zatwierdzony 
przez 
Dyrektora, 
pismo 
przekazuj ce 
Roczny Plan 
Kontroli IZ 
RPO WM  

Roczny Plan 
Kontroli IZ RPO 
WM (wraz z 
wersj  
elektroniczn ) 
zatwierdzony 
przez IK RPO, 
pismo 
przekazuj ce 
Roczny Plan 
Kontroli IZ RPO 
WM  

ESOD, 
Rejestracja 
pisma, lista 
sprawdzaj ca 
IK RPO, 
ESOD, 
egzemplarz 
a/a. 
zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz  
wp ywu, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 

Nie pó niej ni  do 
15 listopada roku 
poprzedzaj cego 
rok, którego Plan 
dotyczy. 
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dat  
wys ania. 

3 
Informacja o 
nie 
zatwierdzeni
u Rocznego 
Planu 
Kontroli IZ 
RPO WM 
przez IK 
RPO 

IK RPO KO/IK RPO 

Pismo o nie 
zatwierdzeniu 
Rocznego 
Planu Kontroli 
IZ RPO WM 
lista 
sprawdzaj ca 
IK RPO 

 

Rejestracja 
pisma, 
ESOD, 
zatwierdzani
e i dekretacja 
przez 
prze onych 

Do 15 grudnia 
roku 
poprzedzaj cego 
rok, na który 
sporz dzany jest 
Plan.  

Przed akceptacj  Planu 
przez IK RPO jest on 
opiniowany przez Komitet 
ds. Kontroli i Audytu 
Funduszy Strukturalnych i 
Funduszu Spójno ci 2007-
2013. 
W przypadku zatwierdzenia 
Rocznego Planu Kontroli 
IZ RPO WM przez IK RPO 
przej cie do czynno ci nr 6 

4 Wprowadzen
ie zmian do 
projektu 
Rocznego 
Planu 
Kontroli IZ 
RPO WM i 
akceptacja 
wprowadzon
ych zmian 

Wyznaczon
y pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO 

KO 

Projekt 
poprawionego 
RPK IZ RPO 
WM zgodnie z 
list  
sprawdzaj  
Rocznego 
Planu Kontroli 
IZ RPO WM 

Poprawiony 
Roczny Plan 
Kontroli IZ RPO 
WM zgodnie z 
list  
sprawdzaj  
Rocznego Planu 
Kontroli IZ RPO 
WM 

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzani
e przez 
prze onego
. 

Niezw ocznie, nie 
pó niej ni  w 
terminie 
okre lonym przez 
IK RPO 

 

5 

Zatwierdzeni
e 
wprowadzon
ych zmian do 
Rocznego 
Planu 
Kontroli IZ 
RPO WM i 
przekazanie 
go do IK 
RPO.  

Dyrektor 
KO KO/IK RPO 

Zaakceptowan
y poprawiony 
Roczny Plan 
Kontroli IZ 
RPO WM wraz 
z projektem 
pisma 
przekazuj cego 
do IK RPO  

Zaakceptowany 
poprawiony 
Roczny Plan 
Kontroli IZ RPO 
WM wraz z 
pismem 
przekazuj cym 
do IK RPO. 

ESOD, 
zatwierdzani
e przez 
prze onych
, egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz  
wp ywu, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  
wys ania. 

Niezw ocznie, nie 
pó niej ni  w 
terminie 
okre lonym przez 
IK RPO 

Powrót do czynno ci nr 3  
w przypadku informacji o 
nie zatwierdzeniu RPK 
przez IK RPO 

6 Przekazanie 
informacji o 

Kierownik 
WKP, 

IK RPO/KO 
/IPOC//KO/R

Pismo 
przekazuj ce 

Pismo 
przekazuj ce 

Rejestracja 
pisma, lista 

Do ko ca roku 
poprzedzaj cego 

Czynno ci zwi zane z 
archiwizacj /przechowywa
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zatwierdzeni
u Rocznego 
Planu 
Kontroli IZ 
RPO WM 
do 
wiadomo ci 
IPOC/RF 

Zast pca 
Dyrektora 
KO 

F Roczny Plan 
Kontroli IZ 
RPO WM.  

Roczny Plan 
Kontroli IZ RPO 
WM.  

sprawdzaj ca 
IK RPO, 
ESOD, 
zatwierdzani
e egzemplarz 
a/a. 
ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzani
e przez 
prze onego
, faks z 
potwierdzeni
em odbioru, 
mail z 
potwierdzeni
em odbioru, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  
wys ania. 

rok, którego 
dotyczy Roczny 
Plan Kontroli. 
Zmiany rocznego 
planu kontroli 
przekazywane s  
przez Instytucj  
Zarz dzaj , do 
wiadomo ci 
Instytucji 
Po rednicz cej w 
Certyfikacji, w 
terminie 5 dni 
roboczych od dnia 
otrzymania 
zatwierdzonej 
zmiany planu.  

niem dokumentacji zgodne 
z zadaniem 5 procedury 
3.10.1  
 

 

3.10.5.  Procedura Zmiana Rocznego Planu Kontroli IZ RPO WM 

 

L.p. Czynno  Podmiot 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 Opracowanie 
zakresu zmian 
RPK IZ RPO 
WM wraz z 
pismem 
informuj cym 
o zmianie 

Wyznaczony 
pracownik 
WKP 

KO 

Projekt pisma 
uzasadniaj cego 
zmian  RPK IZ 
RPO WM  

Projekt pisma 
uzasadniaj cego 
zmian  RPK IZ 
RPO WM oraz 
projekt 
Rocznego Planu 
Kontroli IZ RPO 

ESOD, faks z 
potwierdzeniem 
odbioru, mail z 
potwierdzeniem 
odbioru, piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z dat  

Do 14 dni od 
dnia 
zatwierdzenia 
zmiany 
Rocznego Planu 
Kontroli IP II 
maj cej wp yw 

Powodem aktualizacji 
RPK IZ RPO WM jest w 
szczególno ci 
zatwierdzona zmiana 
zapisów RPK IP II 
maj cych bezpo redni 
wp yw na zapisy RPK IZ 
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sposobu 
realizacji 
Rocznego 
Planu Kontroli 
IZ RPO WM 

WM wys ania. na zapisy 
Rocznego Planu 
Kontroli IZ RPO 
WM albo innego 
zdarzenia 
daj cego si  
okre li  
konkretnym 
terminem lub 
niezw ocznie po 
powzi ciu 
informacji o 
konieczno ci 
zmiany RPK IZ 
RPO WM. 
 

RPO WM (np. dotycz ce 
metodologii doboru próby 
projektów/post powa  do 
kontroli czy 
harmonogram projektów 
do kontroli w danym 
roku). 
Dalsze post powanie 
analogiczne jak w 
procedurze 3.10.4 z 
zastrze eniem, e 
przekazanie nowego RPK 
IZ RPO WM do IK RPO 
nast puje w terminie 7 
dni od dnia jego 
zatwierdzenia. 
 

 
 

3.10.6.   Procedura Przeprowadzenie planowej kontroli systemu zarz dzania i kontroli w IP II 
 

L.p
. Czynno  Podmiot 

Miejsce 
oraz 
jednostk
i 
powi za
ne 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Otrzymanie od RF 
propozycji obszarów 
do zamieszczenia w 
zakresie kontroli. 
Przygotowanie, 
akceptacja i 
zatwierdzenie 
upowa nienia 
(za cznik nr 3.10.6/1). 
 

Wyznaczony 
pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO, 
Dyrektor KO 

KO/RF 

Pismo wskazuj ce 
obszary do 
kontroli. Roczny 
Plan Kontroli. 

 Upowa nienie  

ESOD, 
dekretacje 
egzemplarz 
a/a, 
Nr 
rejestracyjny 
upowa nie  
Rejestr 
upowa nie   

Do 6 dni przed 
przewidywanym 
terminem 
kontroli. 

 

2 Sporz dzenie i Wyznaczony KO Projekt pisma Zatwierdzony ESOD, Skuteczne  



 303

przekazanie 
zatwierdzonego 
zawiadomienia o 
kontroli 

pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO 
Dyrektor KO 

zawiadamiaj cego 
o kontroli 

projekt pisma 
zawiadamiaj cego 
o kontroli  

weryfikacja i 
zatwierdzani
e przez 
prze onego 
ESOD, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz  
wp ywu, faks 
z 
potwierdzeni
em odbioru, 
mail z 
potwierdzeni
em odbioru. 

zawiadomienie o 
kontroli 
planowej na 5 
dni przed jej 
rozpocz ciem 

3 

Przeprowadzenie 
kontroli na miejscu w 
zakresie wskazanym w 
Upowa nieniu  

Zespó  
kontroluj cy KO/IP II Upowa nienie, 

listy sprawdzaj ce 

Informacja 
pokontrolna z 
ewentualnymi 
za cznikami i 
dowody kontroli. 
 

Dowody 
kontroli  

Zgodnie z 
terminem 
upowa nienia do 
kontroli 

 
 
W przypadku kontroli 
projektu o wykrytych 
nieprawid owo ciach 
podlegaj cych 
raportowaniu zespó  
kontroluj cy sporz dza 
notatk , któr  przekazuj  
niezw ocznie do RF. 
 
W przypadku stwierdzenia 
ra cego zaniedbania zasad 
systemu zarz dzania i 
kontroli albo ra cego 
naruszenia warunków 
certyfikacji, zespó  
kontroluj cy sporz dza 
niezw ocznie na podpis 
Dyrektora KO i przekazuje 
do IPOC informacje o 
ustaleniach kontroli, bez 
oczekiwania na ostateczny 
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termin zako czenia 
kontroli. 
 
W przypadku konieczno ci 
zawieszenia/przerwania 
czynno ci kontrolnych 
zespó  kontroluj cy 
sporz dza notatk  

bow  zawieraj  
powody 
zawieszenia/przerwania 
kontroli i propozycje 
dalszego post powania 
oraz niezw ocznie 
przekazuje j  do Dyrektora 
KO i do wiadomo ci RF. 
Dyrektor KO po 
ewentualnym zasi gni ciu 
opinii RF lub Zarz du 
Województwa w formie 
pisemnej podejmuje 
decyzje, co do wznowienia 
czynno ci kontrolnych , (w 
szczególno ci w przypadku 
ustania przyczyn jej 
zawieszenia) albo co do 
zako czenia czynno ci 
kontrolnych na tym etapie. 
Ww. dokumenty podlegaj  
archiwizacji w teczce 
kontroli. Stosowne zapisy 
dotycz ce zawieszenia 
kontroli zamieszcza si  w 
informacji pokontrolnej. 

4 

Przygotowanie 
wniosku o zmian  
zakresu, terminu lub 
cz onków zespo u 
kontrolnego. 
Akceptacja i 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 

KO 

Wniosek o zmian  
zakresu 
upowa nienia wraz 
z uzasadnieniem 
(np. notatka 

bowa) 

Zatwierdzone nowe 
upowa nienie 
 

Dowody 
kontroli, 
Rejestr 
upowa nie  

Najpó niej w 
ostatnim dniu 
obowi zywania 
upowa nienia 

Powrót do czynno ci nr 3 
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zatwierdzenie wniosku. Dyrektora KO 
Dyrektor KO 

5 

Sporz dzenie i 
akceptacja informacji 
pokontrolnej i pisma 
przekazuj cego 
informacj  do IPII 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego  
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO 

KO 

Informacja 
pokontrolna 
(za cznik nr 
3.10.6/2), projekt 
pisma 
przekazuj cego 
informacj  do IPII 

Informacja 
pokontrolna 
za cznik nr 
3.10.6/2, 
zaakceptowane 
pismo 
przekazuj cego 
informacj  do IPII 

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzani
e przez 
prze onego 

Do 21 dni od 
daty 
zako czenia 
wszystkich 
czynno ci 
kontrolnych w 
siedzibie IP II 
lub w miejscu 
realizacji 
projektu 

Informacja pokontrolna nie 
podlega weryfikacji przez 
prze onych w zakresie 
ustale  faktycznych 
W uzasadnionych 
przypadkach (np. 
konieczno ci uzyskania 
opinii prawnej, z ono ci 
zakresu kontroli, wielko ci 
obszaru kontroli lub 
kontroli tzw. du ych 
projektów) dopuszczalne 
jest sporz dzenie 
informacji pokontrolnej w 
terminie d szym ni  21 
dni kalendarzowych od 
dnia zako czenia kontroli 
lecz niezw ocznie po 
ustaniu przyczyn 
przekroczenia terminu= w 
takim przypadku nale y 
sporz dzi  stosown  
notatk  s bow  oraz 
zamie ci  j  w aktach 
kontroli, a tak e 
powiadomi  podmiot 
kontrolowany o powodach 
przed enia terminu. 

6 

Zatwierdzenie i 
przekazanie pisma 
przekazuj cego 
Informacj  
pokontroln  do IPII  

Dyrektor KO/ 
Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego  

KO/IP II 

Zaakceptowane 
pismo przekazuj ce 
Informacj  
pokontroln  do IPII 

Zatwierdzone 
pismo przekazuj ce 
Informacj  
pokontroln  do IPII 

ESOD, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz  
wp ywu; 
Faks z 
potwierdzeni
em odbioru, 

Do 21 dni od 
daty 
zako czenia 
kontroli IPII w 
siedzibie IP II 
lub w miejscu 
realizacji 
projektu 

W uzasadnionych 
przypadkach (np. 
konieczno ci uzyskania 
opinii prawnej, z ono ci 
zakresu kontroli, wielko ci 
obszaru kontroli lub 
kontroli tzw. du ych 
projektów) dopuszczalne 
jest sporz dzenie 
informacji pokontrolnej w 
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mail z 
potwierdzeni
em odbioru 

terminie d szym ni  21 
dni kalendarzowych od 
dnia zako czenia kontroli 
lecz niezw ocznie po 
ustaniu przyczyn 
przekroczenia terminu, w 
takim przypadku, nale y 
sporz dzi  stosown  
notatk  s bow  oraz 
zamie ci  j  w aktach 
kontroli, a tak e 
powiadomi  podmiot 
kontrolowany o powodach 
przed enia terminu. 

7 

Otrzymanie, 
weryfikacja zastrze , 
wyja nie  z onych 
przez IPII do 
Informacji 
pokontrolnej, 
akceptacja i 
zatwierdzenie wyniku 
weryfikacji  

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO 
Dyrektor KO 

KO/IP II 

Podpisana 
Informacja 
pokontrolna albo 
zastrze enia/wyja
nienia pokontrolne 
wraz z 
niepodpisan  
Informacj  
pokontroln  

Podpisana 
Informacja 
pokontrolna albo 
zastrze enia/wyja
nienia pokontrolne 
wraz z 
niepodpisan  
Informacj  
pokontroln .  
Zatwierdzone 
pisma  
- o odmowie 
uwzgl dnienia 
zastrze  i 
przes aniu 
niezmienionej 
Informacji 
pokontrolnej, 
- o uwzgl dnieniu 
zastrze  i 
przes aniu 
zmienionej 
Informacji 

ESOD, 
rejestr pism, 
dekretacja, 
zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz  
wp ywu 
Weryfikacja 
tre ci pism, 
dekretacja, 
ESOD 

Do 14 dni od 
daty otrzymania 
zastrze /wyja
nie  do 
informacji 
pokontrolnej  
 
IPII ma 14 dni 
na zg oszenie 
zastrze  b  

enie 
wyja nie 8 
 
 

Termin 14 dniowy (na 
weryfikacje otrzymanych 
zastrze ) ulega 
zawieszeniu w przypadku, 
gdy niezb dne s  
dodatkowe wyja nienia. 

                                                   
8  Termin na zg oszenie uwag, zastrze , wyja nie  przez IP II. W przypadku przekroczenia wyznaczonego terminu zastrze enia/wyja nienia nie b  
weryfikowane przez zespó  kontroluj cy 
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pokontrolnej, 
- o udzieleniu 
dodatkowych 
wyja nie  
. 

8 

Monitorowanie 
wp ywu podpisanej 
Informacji 
pokontrolnej po 
zastrze eniach albo 
odmowie podpisania 
Informacji 
pokontrolnej wraz z 
uzasadnieniem 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 

KO/IP II 

Pismo 
przekazuj ce 
podpisan  
Informacj  
pokontroln  lub 
niepodpisan  
Informacj  
pokontroln  wraz z 
uzasadnieniem 
odmowy 

Egzemplarz 
podpisanej 
Informacji 
pokontrolnej lub 
niepodpisanej 
Informacji 
pokontrolnej. W 
przypadku kontroli 
projektu wpis do 
KSI SIMIK 07-13 

Rejestr pism, 
ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 
przez 
prze onego 
W przypadku 
kontroli 
projektu – 
zapis w KSI 
(SIMIK 07-
13) 

Nie wcze niej 
ni  7 dni od 
wp yni cia 
Informacji 
pokontrolnej do 
IP II.  W 
przypadku 
kontroli projektu 
wpis do KSI 
SIMIK nie 
pó niej ni  5 dni 
roboczych od 
dnia otrzymania 
podpisanej 
informacji 
pokontrolnej lub 
odmowy 
podpisania 
informacji 
pokontrolnej 

 

9 

Przygotowanie 
akceptacja i 
zatwierdzenie pisma 
przesy aj cego 
Informacj  
pokontroln  do 
wiadomo ci RF, IA, IK 
RPO (o ile wykryto 
nieprawid owo ci lub 

dy w 
funkcjonowaniu 
systemu zarz dzania i 
kontroli) oraz IPOC. 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO 
Dyrektor KO  

KO/RF 

Pismo 
przesy aj cego 
Informacj  
pokontroln  

Zatwierdzone 
pismo 
przesy aj cego 
Informacj  
pokontroln   

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzeni
e przez 
prze onego 

Informacja 
pokontrolna 
(oraz zalecenia – 
vide 3.10.6.13) 

 przekazywane 
przez IZ RPO 
WM w terminie 
5 dni roboczych 
od dnia 
zatwierdzenia 
zalece . 
Dopuszczalne 
jest przekazanie 
ostatecznej 
wersji 

Instytucja Certyfikuj ca, 
je li uzna za zasadne, mo e 
zwróci  si  do Instytucji 
Zarz dzaj cej o 
przekazanie informacji o 
sposobie realizacji zalece  
przez instytucj , w której 
Instytucja Zarz dzaj ca 
przeprowadzi a kontrol . 
Instytucja Certyfikuj ca, 
je li uzna to za zasadne, 
mo e zwróci  si  do 
Instytucji Zarz dzaj cej o 
przekazanie szczegó owej 
dokumentacji pokontrolnej 
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Informacji 
Pokontrolnej w 
terminie 
wcze niejszym i 
pó niejsze 
dos anie zalece  
w ww. terminie. 
W przypadku 
braku zalece  
podpisana 
ostateczna 
wersja 
informacji 
pokontrolnej ( w 
tym 
niepodpisana 
informacja po 
przes aniu 
uzasadnienia 
odmowy jej 
podpisania) jest 
przekazywana 
przez IZ RPO 
WM w terminie 
5 dni roboczych 
od dnia 
otrzymania ww. 
informacji  

lub przekazanie informacji 
na temat wdro enia zalece  
w odniesieniu do 
nieprawid owo ci 
stwierdzonych podczas 
kontroli projektu. 
 IZ przekazuje 
przedmiotow  
dokumentacj /informacje 
niezw ocznie lub w 
terminie wskazanym przez 
IPOC. 
 

10 

Analiza zapisów 
Informacji 
pokontrolnej oraz 
ewentualnych 
wyja nie  IP II pod 

tem konieczno ci 
sformu owania zalece  
pokontrolnych oraz 
ewentualne 
sporz dzenie zalece  i 
ich akceptacja. W 
przypadku kontroli 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO 

KO 

Podpisana lub 
niepodpisana 
Informacja 
pokontrolna oraz 
ewentualne 
wyja nienia 
 

Projekt zalece  
pokontrolnych 
 

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzeni
e przez 
prze onego
. W 
przypadku 
kontroli 
projektu – 
rejestracja 
danych z 
zatwierdzone

Do 14 dni od 
otrzymania 
podpisanej 
Informacji 
pokontrolnej lub 
odmowy 
podpisania 
Informacji 
pokontrolnej 

W uzasadnionych 
przypadkach (np. 
konieczno ci uzyskania 
opinii prawnej, z ono ci 
zakresu kontroli, wielko ci 
obszaru kontroli lub 
kontroli tzw. du ych 
projektów) dopuszczalne 
jest sporz dzenie zalece  
pokontrolnych w terminie 

szym ni  14 dni 
kalendarzowych od dnia 
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projektu – rejestracja 
danych ostatecznej 
informacji 
pokontrolnej KSI 
(SIMIK 07-13) 

j ostatecznie 
informacji 
pokontrolnej 
w KSI 
(SIMIK 07-
13) 

otrzymania od jednostki 
kontrolowanej podpisanej 
Informacji pokontrolnej lub 
informacji o odmowie jej 
podpisania lecz 
niezw ocznie po ustaniu 
przyczyn przekroczenia 
terminu – w takim 
przypadku nale y 
sporz dzi  stosown  
notatk  s bow  oraz 
zamie ci  j  w aktach 
kontroli, a tak e 
powiadomi  podmiot 
kontrolowany o powodach 
przed enia terminu 

11 

Przekazanie informacji 
o nieprawid owo ciach 
do RF w zakresie 
wynikaj cym z 
za cznika 3.6.3 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora KO 

KO/RF 

Informacja 
pokontrolna z 
ewentualnymi 
za cznikami, 
dowody kontroli, 
projekt pisma o 
nieprawid owo cia
ch 

Informacja o 
podejrzeniu 
wyst pienia 
nieprawid owo ci  

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzeni
e przez 
prze onego 

Nie pó niej ni  
w dniu 
przekazania 
ostatecznej 
informacji 
pokontrolnej do 
RF  

Raport o 
nieprawid owo ciach 
sporz dza RF – przej cie 
do procesu raportowania 
nieprawid owo ciach 3.6.3. 
Procedura post powania IZ 
w przypadku pozyskania 
uzasadnionej informacji o 
podejrzeniu naruszenia 
prawa – sporz dzanie i 
przekazywanie przez IZ 
raportów o 
nieprawid owo ciach na 
podstawie wst pnego 
ustalenia 
administracyjnego 

12 

Wst pne zatwierdzenie 
zalece  pokontrolnych 
i przekazanie do 
Marsza ka 
Województwa. 

Dyrektor KO KO Zalecenia 
pokontrolne 

Zalecenia 
pokontrolne 

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzeni
e przez 
prze onego 

Do 14 dni od 
otrzymania 
podpisanej 
Informacji 
pokontrolnej lub 
odmowy 
podpisania 
Informacji 

W uzasadnionych 
przypadkach (np. 
konieczno ci uzyskania 
opinii prawnej, z ono ci 
zakresu kontroli, wielko ci 
obszaru kontroli lub 
kontroli tzw. du ych 
projektów) dopuszczalne 
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pokontrolnej jest sporz dzenie zalece  
pokontrolnych w terminie 

szym ni  14 dni 
kalendarzowych od dnia 
otrzymania od jednostki 
kontrolowanej podpisanej 
Informacji pokontrolnej lub 
informacji o odmowie jej 
podpisania lecz 
niezw ocznie po ustaniu 
przyczyn przekroczenia 
terminu – w takim 
przypadku nale y 
sporz dzi  stosown  
notatk  s bow  oraz 
zamie ci  j  w aktach 
kontroli, a tak e 
powiadomi  podmiot 
kontrolowany o powodach 
przed enia terminu 

13 

Zatwierdzenie zalece  
pokontrolnych i ich 
przekazanie do IP II 
oraz do wiadomo ci 
RF, IA, IK RPO (o ile 
wykryto 
nieprawid owo ci lub 

dy w 
funkcjonowaniu 
systemu zarz dzania i 
kontroli) oraz IPOC 

Marsza ek 
Województwa KO Zalecenia 

pokontrolne 
Zalecenia 
pokontrolne 

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzeni
e przez 
prze onego
, egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzeni
e odbioru lub 
piecz . W 
przypadku 
kontroli 
projektów 
uzupe nienie 
zapisów w 
KSI (SIMIK 
07-13) w 
zakresie 
zalece  
pokontrolnyc

Zatwierdzenie i 
przekazanie do 
IP II do 14 dni 
od otrzymania 
podpisanej 
Informacji 
pokontrolnej lub 
odmowy 
podpisania 
Informacji 
pokontrolnej. 
Przekazanie 
zalece  do 
wiadomo ci nie 
pó niej ni  5 dni 
roboczych od 
dnia 
zatwierdzenia 
zalece .  
W przypadku 

W uzasadnionych 
przypadkach (np. 
konieczno ci uzyskania 
opinii prawnej, z ono ci 
zakresu kontroli, wielko ci 
obszaru kontroli lub 
kontroli tzw. du ych 
projektów) dopuszczalne 
jest sporz dzenie zalece  
pokontrolnych w terminie 

szym ni  14 dni 
kalendarzowych od dnia 
otrzymania od jednostki 
kontrolowanej podpisanej 
Informacji pokontrolnej lub 
informacji o odmowie jej 
podpisania lecz 
niezw ocznie po ustaniu 
przyczyn przekroczenia 
terminu – w takim 
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h.  kontroli 
projektów 
dokonywana jest 
rejestracja 
danych z 
zatwierdzonych 
zalece  
pokontrolnych w 
KSI (SIMIK 07-
13) w terminie 5 
dni roboczych 
od dnia ich 
zatwierdzenia. 

przypadku nale y 
sporz dzi  stosown  
notatk  s bow  oraz 
zamie ci  j  w aktach 
kontroli, a tak e 
powiadomi  podmiot 
kontrolowany o powodach 
przed enia terminu. 
Ponadto na pisemne 

danie IPOC dotycz ce 
informacji o sposobie 
realizacji zalece  przez 
instytucj , w której 
Instytucja Zarz dzaj ca 
przeprowadzi a kontrol , 
IZ przekazuje 
przedmiotowe informacje 
niezw ocznie lub w 
terminie wskazanym przez 
IPOC. 

14 Monitoring wykonania 
zalece  pokontrolnych 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 

KO/IP II 

Zalecenia 
pokontrolne, pisma 
z IP II o wykonaniu 
zalece  
pokontrolnych,  

Pismo o wykonaniu 
lub nie wykonaniu 
zalece  wraz z 
uzasadnieniem 

Rejestracja 
pism o 
wykonaniu 
zalece  
pokontrolnyc
h i wskazanie 
pokontrolnyc
h 

30 dni od 
otrzymania 
zalece  
pokontrolnych 
przez IP II lub 
inny termin 
wskazany w 
tre ci zalece  
pokontrolnych. 

W przypadku konieczno ci 
przeprowadzenia kontroli 
sprawdzaj cej przej cie do 
procesu kontroli dora nej 
procedura nr 3.10.8. 

15 

Archiwizacja/przecho
wywanie dokumentacji 
zwi zanej z 
przeprowadzaniem 
kontroli systemowej 

Kierownik 
zespo u 
kontroluj cego 
lub wskazany 
przez niego 
cz onek 
zespo u 
kontroluj cego 

KO 

Wszystkie 
dokumenty 
zwi zane z 
przeprowadzeniem 
kontroli oraz 
zwi zane z 
wykonaniem 
zalece  
pokontrolnych  

 

ESOD, 
wersje 
dokumentów 
a/a, akta 
kontroli 
zawieraj ce 
ponumerowa
ne dowody 
kontroli, opis 
zawarto ci 
teczki z 

Na zako czenie 
czynno ci 
kontrolnych 
zwi zanych z 
dan  kontrol  
systemow   

Pisma towarzysz ce z 
przeprowadzanymi 
czynno ciami s  
archiwizowane/przechowy
wane na bie co 
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przeprowadz
onej kontroli 

 

3.10.7.  Procedura Kontrola projektu systemowego Wieloletni Plan Dzia  Pomocy Technicznej IP II, kontrola projektu 
systemowego w okresie trwa ci oraz kontrola operacji (w tym realizowanych w ramach instrumentów in ynierii 
finansowej9) 

 

L.p. Czynno  Podmiot 

Miejs
ce 
oraz 
jedno
stki 
powi

zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 
Jest to kontrola 
planowa – czynno ci 
analogiczne jak w 
procedurze 
„Przeprowadzenie 
planowej kontroli 
systemu zarz dzania i 
kontroli IP II”. 
Z kontroli projektu PT 
sporz dzana jest lista 
sprawdzaj ca – 
za cznik nr 3.10.7/1 
 

- - - -  - 

 W przypadku kontroli 
projektu systemowego – 
Wielolotniego  Planu 
Dzia  Pomocy 
Technicznej oraz kontroli 
operacji dokonywana jest 
rejestracja danych z 
zatwierdzonej ostatecznej 
informacji pokontrolnej 
(nie pó niej ni  5 dni 
roboczych od dnia 
otrzymania podpisanej 
informacji pokontrolnej 
lub odmowy podpisania 
informacji pokontrolnej) 

                                                   
9 Kontroli IZ RPO WM w ramach kontroli instrumentów in ynierii finansowej podlegaj : 
- Fundusz Rozwoju Obszarów Miejskich (w ramach Inicjatywy JESSICA) 
- Projekty miejskie (w ramach Inicjatywy  JESSICA) 
- partnerzy Funduszu Rozwoju Obszarów Miejskich (w ramach Inicjatywy JESSICA) 
- Fundusz Powierniczy (w ramach Inicjatywy JEREMIE) 
-po rednicy finansowi (w ramach Inicjatywy JEREMIE). 
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oraz zalece  
pokontrolnych w KSI 
(SIMIK 07- 13). 
 
W przypadku kontroli 
projektu systemowego 
Wieloletniego  Planu 
Dzia  Pomocy 
Technicznej oraz kontroli 
operacji dokonywana jest 
rejestracja danych z 
zatwierdzonych zalece  
pokontrolnych w KSI 
(SIMIK 07-13) w 
terminie 5 dni roboczych 
od dnia ich 
zatwierdzenia. 
W terminie 5 dni 
roboczych od dnia 
otrzymania ostatecznej 
wersji informacji 
pokontrolnej z kontroli 
projektu PT sporz dzana 
jest lista sprawdzaj ca 
(za cznik 3.10.7/1), 
która nie stanowi 
za cznika do informacji 
pokontrolnej. List  
sprawdzaj  zamieszcza 
si  w aktach kontroli. 
 
Archiwizacja/przechowy
wanie dokumentacji 
zwi zanej z procedur  
analogiczne jak w 
procedurze 3.10.6 – 
zadanie 15 
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2 

Wyst pienie KO do 
RF w sprawie 
wyznaczenia 
obserwatora 
uczestnicz cego w 
kontroli 

KO    

ESOD, 
dekretacje 
egzemplarz 
a/a, 
Nr 
rejestracyjny 
upowa nie  
Rejestr 
upowa nie  

W terminie 
niezb dnym z 
punktu 
widzenia 
potrzeb 
zespo u 
kontroluj cego 
przed lub w 
toku trwania 
kontroli. 

Czynno  fakultatywna – 
wyst pienie 
przekazywane jest w 
przypadku, gdy zespó  
kontroluj cy zg osi tak  
potrzeb . RF 
niezw ocznie po 
otrzymaniu wyst pienia  
przekazuje pisemn  
informacje o wskazaniu 
pracownika RF jako 
obserwatora. Obserwator 
uczestniczy w kontroli na 
podstawie posiadanego 
upowa nienia. 

3 

Dalsze czynno ci 
zwi zane z 
przygotowaniem 
kontroli oraz jej 
przebiegiem 
realizowane 
analogicznie do 
procedury 3.10.6  

       

 

3.10.8.  Procedura Dora na kontrola systemowa , dora na kontrola WPD PT RPO WM oraz dora na  kontrola operacji (w tym 
realizowanych w ramach instrumentów in ynierii finansowej) 

 

L.p
. Czynno  Podmiot 

Miej
sce 
oraz 
jedn
ostki 
powi

zan
e 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 
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1 

Czynno ci analogiczne 
do procedury 
„Przeprowadzenie 
planowej kontroli 
systemu zarz dzania i 
kontroli IP II” albo 
„Procedura Kontrola 
projektu systemowego 
Wieloletni Plan 
Dzia  Pomocy 
Technicznej IP II oraz 
kontrola operacji (w 
tym realizowanych w 
ramach instrumentów 
in ynierii finansowej)”  
z wyj tkiem ró nic 
wskazanych w 
uwagach. Kontrole 
dora ne mog  by  
przeprowadzane bez 
zapowiedzi lub z 
minimalnym 
wyprzedzeniem. 
 

- - - - - - 

Kontrola nieuj ta w 
planie kontroli 
wszczynana po 
otrzymaniu informacji o 
podejrzeniu wyst pienia 
nieprawid owo ci 
systemowej lub w ramach 
realizacji projektu. 
Kontrol  dora  
systemow  mo na 
wszcz  tak e na wniosek 
RF w toku weryfikacji 
Po wiadczenia i 
deklaracji wydatków oraz 
gdy RF stwierdzi 
mo liwo  utraty 
rodków (w ramach 

monitorowania zasady 
n+3 i n+2). 
 
W przypadku dora nej 
kontroli, w tym projektu 
systemowego – 
Wieloletniego Planu 
Dzia  Pomocy 
Technicznej a tak e 
kontroli operacji 
dokonywana jest 
rejestracja danych z 
zatwierdzonej ostatecznej 
informacji pokontrolnej 
(nie pó niej ni  5 dni 
roboczych od dnia 
otrzymania podpisanej 
informacji pokontrolnej 
lub odmowy podpisania 
informacji pokontrolnej) 
oraz zalece  
pokontrolnych w KSI 
(SIMIK 07-13)  
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W przypadku kontroli 
projektu systemowego 
Wieloletniego Planu 
Dzia  Pomocy 
Technicznej a tak e 
kontroli operacji 
dokonywania jest 
rejestracja danych z 
zatwierdzonych zalece  
pokontrolnych w KSI 
(SIMIK 07-13) w 
terminie do 5 dni 
roboczych od dnia ich 
zatwierdzenia  
 
Archiwizacja/przechowy
wanie dokumentacji 
zwi zanej z procedur  
analogiczne jak w 
procedurze 3.10.6 
zadanie 15. 
    

 

Gromadzenie i analiza wyników kontroli i audytów przeprowadzanych w ramach systemu zarz dzania i kontroli RPO WM 

Krótki opis procesu 3.10.9 i 3.10.10 

IP II zobowi zana jest do przekazywania do Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM wyników kontroli/audytów zewn trznych 

przeprowadzonych przez uprawnione instytucje zewn trzne.  W celu usprawnienia i bie cego monitorowania procesów wdra ania  

i zarz dzania RPO WM 2007-2013, Instytucja Zarz dzaj ca RPO WM dokonuje analizy wyników kontroli/audytów systemu 

zarz dzania i kontroli RPO WM 2007-2013 przeprowadzanych w IP II przez: Instytucj  Audytow , IPOC, NIK, KE i inne 

upowa nione instytucje (w tym wyniki audytów zrealizowanych przez jednostki audytu wewn trznego, gdy dotycz  wdra ania 

programu operacyjnego). Z przeprowadzanej analizy kompletu ostatecznej dokumentacji sporz dzana jest lista sprawdzaj ca, która 

przekazywana jest wraz z kopi  ostatecznego wyniku kontroli do IPOC. 



 317

 

W przypadku kontroli przeprowadzanych w IP II przez NIK lub inne uprawnione instytucje (w tym wyniki audytów zrealizowanych 

przez jednostki audytu wewn trznego, gdy dotycz  wdra ania programu operacyjnego), IZ RPO WM przekazuje do IPOC wyniki 

kontroli (z wyj tkiem wyników audytów Instytucji Audytowej) jako kompletn  dokumentacj  (protokó  kontroli oraz zalecenia 

pokontrolne/ wyst pienie pokontrolne (w przypadku NIK), protokó  kontroli oraz wynik kontroli (w przypadku UKS) wraz z list  

sprawdzaj  w terminie 5 dni od daty otrzymania dokumentu ko cz cego przekazywanie wyników kontroli. 

 

IZ RPO WM dokonuje równie  analizy wyników kontroli przeprowadzanych przez IP II za pomoc  sk adanych sprawozda  

pó rocznych i rocznych przez IP II. 

 

IZ RPO przekazuje do IPOC kopie ostatecznych wyników kontroli i audytów (z wyj tkiem wyników audytów Instytucji Audytowej), 

przeprowadzonych w Instytucji Zarz dzaj cej przez NIK, jak równie  inne uprawnione do tego s by lub podmioty kontrolne  

i audytowe (w tym wyniki audytów zrealizowanych przez jednostki audytu wewn trznego, gdy dotycz  wdra ania programu 

operacyjnego) jako kompletn  dokumentacj  (protokó  kontroli oraz zalecenia pokontrolne/wyst pienie pokontrolne (w przypadku 

NIK), protokó  kontroli oraz wynik kontroli (w przypadku UKS)), w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez Instytucj  

Zarz dzaj . 

Wyniki kontroli i audytów projektów przeprowadzonych przez NIK, jak równie  inne uprawnione do tego s by lub podmioty 

kontrolne i audytowe (z wyj tkiem wyników audytów Instytucji Audytowej), zawieraj ce ustalenia o stwierdzeniu wyst pienia 

nieprawid owo ci zwi zanych z realizacj  programu operacyjnego, Instytucja Zarz dzaj ca przekazuje do IPOC, wyniki kontroli jako 

kompletn  dokumentacj  w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez Instytucj  Zarz dzaj .  

IZ RPO przekazuje na bie co do IK RPO kopie wst pnych i ko cowych sprawozda  z audytów systemu zarz dzania i kontroli 

przeprowadzonych przez Instytucj  Audytow  (zgodnie z pismem znak DRC-IV-82632-3-DS./13 z dnia 13 lutego 2013 r.). 
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ówne dokumenty realizacji procesu: 

1. Wyniki kontroli/audytów przeprowadzanych w IZ RPO WM, IP II RPO WM. 

2. Ustalenia (zalecenia pokontrolne oraz wszelka dokumentacja towarzysz ca) dotycz ce wyników kontroli/audytów. 

3. Informacje dotycz ce wykonania zalece  pokontrolnych/rekomendacji. 

4. Listy sprawdzaj ce dokumentuj ce weryfikacj  wyników kontroli zewn trznych w IP II. 

Podstawy prawne/wytyczne na podstawie, których realizowany jest proces:  

 

1) Rozporz dzenie Rady (WE) Nr 1083/2006; 

2) Rozporz dzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustalaj ce szczegó owe zasady wykonania rozporz dzenia 

Rady (WE) nr 1083/2006 ustalaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci oraz rozporz dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady  

w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego; 

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz.712, z pó n. zm.); 

4) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie  publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 755 z pó n. zm.); 

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  Nr 157, poz. 1240, z pó n. zm.); 

6) Ustawa z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pó n. zm.); 

7) Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 zawarte 

pomi dzy Zarz dem Województwa Mazowieckiego a Mazowieck  Jednostk  Wdra ania Programów Unijnych nr SR-RPO-

IV/1/2012 z dnia 18 wrze nia 2012; 

8) NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowi zków Instytucji Zarz dzaj cej Programem 

Operacyjnym z dnia 5 czerwca 2012 r. (MRR/H/10(5)06/2012); 

9) NSRO 2007-2013, Wytyczne w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o p atno  do Komisji 
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Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013 z dnia 26 

czerwca 2012 r. (MRR/H/9(5)06/2012); 

10) Wytyczne IZ RPO WM w zakresie zasad przeprowadzania kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007-2013. 

 
 

L.p
. Czynno  Podmiot 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

3.10.9.  Procedura Analiza wyników audytów/kontroli zewn trznych przeprowadzonych w IZ RPO WM 2007 – 2013 pod k tem 
konieczno ci wdro enia zalece  oraz przekazywanie kopii wyników do IPOC 

1. 

Otrzymanie 
ostatecznego (po 
ew. zastrze eniach 
lub odmowie 
podpisania) wyniku 
kontroli/ audytu 
zawieraj cego 
ustalenia faktyczne 
(informacja 
pokontrolna, 
protokó  z kontroli, 
raport z audytu, 
raport z kontroli) 
lub zawieraj cego 
zalecenia 
pokontrolne 
(zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienia 
pokontrolne, wynik 
kontroli, raport z 

Kierownik 
WKP, 
koordynator 
RPO WKP 
lub inna 
osoba 
wyznaczona 
przez 
Dyrektora 
KO 

KO/jednostka 
upowa niona do 
kontroli 

informacja 
pokontrolna, 
protokó  z kontroli, 
raport z audytu, 
raport z kontroli. 
zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne, wynik 
kontroli, raport  
z kontroli, 
sprawozdanie 
ostateczne z audytu 

informacja 
pokontrolna, 
protokó  z kontroli, 
raport z audytu, 
raport z kontroli, 
zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne, wynik 
kontroli, raport  
z kontroli, 
sprawozdanie 
ostateczne z audytu 

ESOD, 
weryfikacja  
i dekretacja 
przez 
prze onego 

Po 
przeprowadzeni
u 
kontroli/audytu 
– w terminie 
wynikaj cym 
ze stosownych 
przepisów lub 
poucze . 

Kopie 
ostatecznych 
wyników 
kontroli  
i audytów ,  
o których 
mowa  
w niniejszym 
punkcie s  
przekazywane 
do IPOC w 
terminie 5 dni 
roboczych od 
dnia 
otrzymania 
dokumentu 
ko cz cego 
przekazywanie 
wyników 
kontroli przez 
instytucj  
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kontroli, 
sprawozdanie 
ostateczne z audytu) 
i dekretacja przez 
prze onego.  

kontroluj  
(vide „krótki 
opis” procesu). 
W przypadku 
gdy wynik 
kontroli 
dotyczy 
Wieloletniego 
Planu Dzia  
Pomocy 
Technicznej I  
rejestracja ww. 
kontroli w KSI 
SIMIK (typ 
kontroli „inne 
przeprowadzo
ne przez 
podmioty 
zewn trzne”) 
w terminie do 
10 dni 
roboczych od 
dnia wp ywu 
ostatecznego 
wyniku do 
KO. 
 

2. 

Analiza 
otrzymanych ww. 
wyników 
kontroli/audytu  
Okre lenie 
Departamentów 
UMWM, których 
zakresu dzia alno ci 
dotycz  ww. wyniki 
kontroli/audytu   
Akceptacja, 
zatwierdzenie i 
przekazanie pisma 

Wyznaczon
y pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO 
Dyrektor 
KO 

KO/RF/ inne 
Departamenty 

Zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne,, wynik 
kontroli, raport z 
kontroli, 
sprawozdanie 
ostateczne z audytu  

Pismo do 
ciwych 

Departamentów IZ 
RPO WM 

ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 
przez 
prze onego 

W czasie 
wystarczaj cy
m na nie 
przekroczenie 
terminu 
wynikaj cego 
ze stosownych 
przepisów lub 
poucze . 
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do w ciwych 
Departamentów z 
wyznaczeniem 
terminu na 
przes anie 
proponowanych 
sposobów i 
terminów 
wdro enia zalece  
wraz ze 
wskazaniem 
stanowisk 
odpowiedzialnych 
za wdro enie 
poszczególnych 
rekomendacji. 
 

3. 

Sporz dzenie, 
akceptacja i 
wst pne 
zatwierdzenie 
jednolitej 
odpowiedzi w 
sprawie wdro enia 
zalece  
pokontrolnych.  

Wyznaczon
y pracownik 
WKP 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO 
Dyrektor 
KO 

KO/w ciwe 
Departamenty 
UMWM 

Zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne,, wynik 
kontroli, raport z 
kontroli, 
sprawozdanie 
ostateczne z audytu, 
pisma od 

ciwych 
Departamentów. 

Pismo wst pnie 
zatwierdzone 
informuj ce o 
sposobie wykonania 
zalece  
pokontrolnych  

ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 
przez 
prze onego 

W czasie 
wystarczaj cy
m na nie 
przekroczenie 
terminu 
wynikaj cego 
ze stosownych 
przepisów lub 
poucze  

 

4. 

Zatwierdzenie i 
przekazanie pisma o 
sposobie wykonania 
zalece  
pokontrolnych do 
jednostki 
kontroluj cej. 

Marsza ek 
Województ
wa  

KO/jednostka 
upowa niona do 
kontroli 

pismo wst pnie 
zatwierdzone 
informuj ce o 
sposobie 
wykonaniu zalece  
pokontrolnych  

Zatwierdzone 
pismo informuj ce 
o sposobie 
wykonania zalece  
pokontrolnych  

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzenie 
przez 
prze onego, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz , faks 
z 
potwierdzenie

W terminie 
wynikaj cym 
ze stosownych 
przepisów lub 
poucze . 
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m odbioru, 
mail z 
potwierdzenie
m odbioru, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  wys ania. 

3.10.10. Procedura Analiza wyników audytów/kontroli zewn trznych przeprowadzonych w IP II 

L.p
. Czynno  Podmiot 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1 

Otrzymanie 
kompletnej (vide 
„krótki opis” 
procesu) 
dokumentacji 
(wyników) z 
przeprowadzonych 
w IP II 
kontroli/audytu 
 

Kierownik 
WKP 

KO/IP 
II/jednostka 
kontroluj ca/IP
OC 

Wynik 
kontroli/audytu 
zewn trznego: 
protokó  kontroli, 
informacja 
pokontrolna, raport, 
sprawozdanie, 
zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne, wynik 
kontroli  

- 

ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 
przez 
prze onego 

Sukcesywnie, 
do 5 dni od 
otrzymania 
ka dego 
wyniku 
kontroli/audytu 
zewn trznego 
w IP II. 

Z uwagi na 
fakt, e 
dokumentacja 
z IP II wp ywa 
sukcesywnie, 
natomiast 
weryfikowana 
jest przez IZ 
RPO WM 
dopiero po 
otrzymaniu 
kompletu 
dokumentów 
dotycz cych 
danej kontroli  
(w tym pisma 
ko cz cego 
przekazywanie 
wyników 
kontroli przez 
instytucj  
kontroluj  
IP II), KO  
w terminie 5 
dni roboczych 
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od otrzymania 
ka dego  
z dokumentów 
informuje o 
jego 
otrzymaniu 
IPOC poczt  
elektroniczn  

2. 

Analiza kompletu 
otrzymanych 
dokumentów – 
wyników 
kontroli/audytu 

Wyznaczon
y pracownik 
WKP oraz 
Kierownik 
WKP celem 
zachowania 
zasady 
„dwóch par 
oczu” 

KO/IPII 

Wynik 
kontroli/audytu 
zewn trznego: 
protokó  kontroli, 
informacja 
pokontrolna, raport, 
sprawozdanie, 
zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne, wynik 
kontroli , lista 
sprawdzaj ca nr 
3.10.10/1  
 

 
Lista sprawdzaj ca 
nr 3.10.10/1. 
Notatka s bowa o 
konieczno ci 
wszcz cia kontroli 
dora nej 

ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 
przez 
prze onego, 
zarchiwizowa
na lista 
sprawdzaj ca 

Niezw ocznie – 
nie d ej ni  5 
dni roboczych 
od dnia 
otrzymania 
kompletu 
wyników 

Analiza 
wskazuje czy 
istnieje 
konieczno  
powzi cia od 
IP II 
dodatkowych 
wyja nie . 

3. 

Sporz dzenie, 
akceptacja, 
zatwierdzenie i 
przekazanie do 
IPOC pisma 
przekazuj cego 
kopi  kompletu 
wyników kontroli z 
list  sprawdzaj  

Wyznaczon
y pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO, 
Dyrektor 
KO 

KO/IPOC 

Wynik 
kontroli/audytu 
zewn trznego j: 
protokó  kontroli, 
informacja 
pokontrolna, raport, 
sprawozdanie, 
zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne, wynik 
kontroli , lista 
sprawdzaj ca nr 
3.10.10/1  

Pismo przekazuj ce 
kopi  wyników 
kontroli z list  
sprawdzaj  

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzenie 
przez 
prze onego, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu 

Do 5 dni 
roboczych od 
dnia 
otrzymania 
kompletu 
wyników 

 

4. 
Je eli w toku 
analizy kompletu 
wyników w pkt. 1.6 

 
Wyznaczon
y pracownik 

KO/IP II 
Wynik 
kontroli/audytu 
zewn trznego: 

Zaakceptowane 
pismo z pro  o 
udzielenie 

ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 

Do 10 dni 
roboczych od 
dnia 

 
Pismo 
powinno 
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listy sprawdzaj cej  
stwierdzono 
konieczno  
pozyskania od IP II 
dodatkowych 
wyja nie , 
sporz dzenie, 
akceptacja, 
zatwierdzenie i 
przekazanie pisma 
do IP II z pro  o 
udzielenie 
wyja nie /przekaza
nie dodatkowych 
informacji 
dotycz cych 
przeprowadzonej 
kontroli. 

WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO, 
Dyrektor 
KO  

protokó  kontroli, 
informacja 
pokontrolna, raport, 
sprawozdanie, 
zalecenia 
pokontrolne, 
wyst pienie 
pokontrolne, wynik 
kontroli ,  
Projekt pisma z 
pro  o udzielenie 
wyja nie /przekaza
nie dodatkowych 
informacji 
dotycz cych 
przeprowadzonych 
kontroli.  
 

wyja nie /przekaza
nie dodatkowych 
informacji 
dotycz cych 
przeprowadzonych 
kontroli  
  

przez 
prze onego, 
faks z 
potwierdzenie
m odbioru, 
mail z 
potwierdzenie
m odbioru, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  wys ania. 

otrzymania 
kompletu (w 
tym pisma 
ko cz cego 
przekazywanie 
wyników 
kontroli przez 
instytucj  
kontroluj  IP 
II) wyników 
kontroli/audytu  

zawiera  
nieprzekraczal
ny termin na 
udzielenie 
informacji 
przez IP II 

5. 

Monitorowanie 
wp ywu 
dodatkowych 
wyja nie  od IP II 
oraz analiza 
wyja nie  i 
sporz dzenie listy 
sprawdzaj cej oraz 
ewentualne 
przej cie do procesu 
kontroli dora nej 

Wyznaczon
y pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP 

KO/IPII Wyja nienia IP II 

Lista sprawdzaj ca 
3.10.10/1 
Notatka s bowa o 
konieczno ci 
wszcz cia kontroli 
dora nej. 

ESOD, 
weryfikacja i 
dekretacja 
przez 
prze onego, 
zarchiwizowa
na lista 
sprawdzaj ca 

Sporz dzenie 
listy 
sprawdzaj cej 
do 5 dni 
roboczych od 
dnia 
otrzymania 
wyja nie . 
 
W przypadku 
stwierdzenia 
konieczno ci 
przeprowadzeni
a kontroli 
dora nej (np. w 
wyniku uznania 
wyja nie  IP II 
za 
niewystarczaj c
e) – 
niezw oczne 
sporz dzenie 

W przypadku 
podj cia przez 
Dyrektora KO 
decyzji o 
wszcz ciu 
kontroli 
dora nej 
przej cie do 
procedury 
3.10.8 
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notatki 
bowej i 

przekazanie jej 
do Dyrektora 
KO 

6. 

Sporz dzenie, 
akceptacja, 
zatwierdzenie i 
przekazanie pisma 
przekazuj cego list  
sprawdzaj  do 
IPOC 

Wyznaczon
y pracownik 
WKP, 
Kierownik 
WKP, 
Zast pca 
Dyrektora 
KO, 
Dyrektor 
KO 

KO/IPOC 

Zaakceptowany 
projekt pisma 
przekazuj cego list  
sprawdzaj .  

Zatwierdzone 
pismo przekazuj ce 
list  sprawdzaj .  

ESOD, 
weryfikacja i 
zatwierdzenie 
przez 
prze onego, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  wys ania 

Do 5 dni 
roboczych od 
dnia 
otrzymania 
wyja nie  IP II 

 

 

3.10.11. Procedura kontroli krzy owej horyzontalnej RPO WM 2007-2013 z PROW/PO RYBY 2007-2013 – w zakresie dotycz cym 
IZ RPO WM 

 

NR Czynno  Podmiot 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument ród owy 
(w tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny Czas Uwagi 

1. 

Pozyskanie z IK RPO 
danych nierejestrowanych 
w systemie OFSA PROW 
/PO RYBY 
w formacie MS Excel  
w formie raportu 
podstawowego 

Wyznaczony, 
upowa niony 
pracownik KO 
 
 

KO/IK RPO Raport podstawowy Raport 
podstawowy 

Potwierdzenie 
odbioru/wp y
wu 

Do 15 dnia ka dego 
miesi ca 

Zachowanie 
terminu zale ne 
od 
terminowo ci 
przekazywania 
danych przez 
IK RPO 
 
Pracownik 
upowa niony 
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oznacza 
pracownika 
posiadaj cego 
przyznany 
dost p do 
systemu OFSA 
PROW/PO 
RYBY 

2 

Wygenerowanie z 
systemu OFSA 
PROW/PO RYBY oraz 
przekazanie do IP II 
raportów zawieraj cych 
wykaz wszystkich 
beneficjentów 
realizuj cych projekty 
w ramach PROW 07-
13/PO RYBY oraz 
danych nierejestrowanych 
w systemie OFSA 
PROW/PO RYBY, celem 
umo liwienia IP II 
sporz dzenia zestawienia 
uwzgl dniaj cego dane 
otrzymane od IZ RPO 
WM oraz dane pozyskane 
przez IP II z KSI SIMIK 
07-13 pozwalaj cej na 
identyfikacj  
beneficjentów 
realizuj cych projekty 
równolegle  
w ramach RPO WM  
i PROW/PO RYBY. 

Wyznaczony, 
upowa niony 
pracownik 
KO, 
Kierownik 
KO, Zast pca 
Dyrektora KO, 
Dyrektor KO 
 

IP II/KO 

OFSA PROW/PO 
RYBY, korespondencja  
z IK RPO w zakresie 
danych 
nierejestrowanych w 
systemie OFSA 
PROW/PO RYBY 

Raporty  
z OFSA 
PROW/PO 
RYBY oraz 
dane 
nierejestrowa
ne 
w systemie 
OFSA 
PROW/PO 
RYBY 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
weryfikacja  
i parafowanie 
przez 
prze onych, 
egzemplarz 
a/a, piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  wys ania, 
mail z 
potwierdzenie
m odbioru lub 
zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu. 

Dane 
nierejestrowane w 
OFSA PROW/PO 
RYBY przesy ane s  
do IP II 
niezw ocznie po ich 
otrzymaniu od IK 
NSRO. 
Dane wygenerowane 
przez IZ RPO WM z 
systemu OFSA 
PROW/PO RYBY 
przekazywane s  do 
IP II do 15 dnia po 
kwartale, którego 
dotycz  dane. 

Posiadaj c list  
beneficjentów 
realizuj cych 
równolegle 
projekty  
w ramach RPO 
WM i 
PROW/PO 
RYBY, IP II 
aktualizuje dla 
nich analiz  
ryzyka zgodnie  
z metodologi  
okre lon  w 
Rocznym 
Planie Kontroli 
IP II. 
 
Zespo y 
kontroluj ce/m
on 
monitoruj ce IP 
II w toku 
kontroli/ wizyt 
monitoruj cych 
weryfikuj  
100% faktur 
lub 
dokumentów  
o równowa nej 
warto ci 
dowodowej pod 
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tem 
wyst powania 
adnotacji o 
przed eniu 
dokumentu do 
refundacji w 
ramach 
PROW/PO 
RYBY. 
Zespo y 
ustalaj  tak e, 
czy w 
dokumentacji 
projektu 
wyst puj  
duplikaty 
faktur. 
 
W przypadku, 
gdy w toku 
kontroli/ wizyty 
zostan  
zidentyfikowan
e dokumenty z 
ww. adnotacj  
lub duplikaty 
faktur, IP II 
ustala poprzez 
kontakt  
z IZ RPO WM 
czy wydatki 
zosta y 
zrefundowane  
w PROW/PO 
RYBY 
(wyst puje  
o raport 
pog biony). 

3 Otrzymanie z IP II 
wyst pienia o raport 

Dyrektor KO, 
Zast pca IP II/KO Pismo wyst puj ce 

o raport pog biony 
Raport 
pog biony 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 

Przed 
sporz dzeniem  
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pog biony: 
- sporz dzany przez 
ARiMR na podstawie 
danych nierejestrowanych 
w OFSA PROW/PO 
RYBY; 
- sporz dzany przez IZ 
RPO WM na podstawie 
danych rejestrowanych w 
OFSA PROW/PO RYBY 
(przej cie do pkt. 6 
procedury) 

Dyrektora KO, 
Kierownik 
WKP, 
Wyznaczony, 
upowa niony 
pracownik 
WKP 

weryfikacja 
i parafowanie 
przez 
prze onych. 

informacji 
pokontrolnej przez 
IP II 

4 

Je li pro ba IP II dotyczy 
raportu pog bionego w 
zakresie danych 
nierejestrowanych w 
OFSA PROW/PO RYBY 
przes anie poczt  
elektroniczn  do komórki 
organizacyjnej wskazanej 
przez Agencj  
Restrukturyzacji i 
Modernizacji Rolnictwa 
wniosku o przekazanie do 
IZ RPO WM raportu 
pog bionego. 

Wyznaczony, 
upowa niony 
pracownik 
KO, 
Kierownik 
KO, Zast pca 
Dyrektora KO, 
Dyrektor KO 
 

KO/ARiMR 
Pismo IP II 
wyst puj ce o raport 
pog biony 

Koresponden
cja 
elektroniczna 
z ARiMR  

Archiwizacja 
korespondenc
ji 
elektronicznej 

Do 5 dni od daty 
otrzymania wniosku 
z IP II 

 

5 

Pozyskanie raportu 
pog bionego z ARiMR 
(w zakresie danych 
nierejestrowanych w 
OFSA PROW/PO RYBY) 

Dyrektor KO, 
Zast pca 
Dyrektora KO, 
Kierownik 
KO, 
Wyznaczony 
pracownik KO 

ARiMR/KO 
Pismo lub 
korespondencja 
elektroniczna z ARiMR 

Raport 
pog biony 

Potwierdzenie 
odbioru/wp y
wu/ 
archiwizacja 
korespondenc
ji 
elektronicznej 

Do 7 dni roboczych 
od otrzymania 
wniosku przez 
ARiMR 

Wnioskowane 
dane 
przekazywane 

 Instytucji 
Zarz dzaj cej  
w formacie MS 
Excel 

6 Przekazanie IP II raportu 
pog bionego 

Wyznaczony, 
upowa niony 
pracownik KO 
Kierownik 
KO, Zast pca 
Dyrektora KO, 
Dyrektor KO 

KO/IPII Pismo przekazuj ce 
raport pog biony 

Raport 
pog biony 

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
weryfikacja 
i parafowanie 
przez 
prze onych, 
egzemplarz 

Do 5 dni od daty 
otrzymania raportu 
z ARiMR 

W sytuacji, gdy  
z opisu 
orygina u 
faktury/duplikat
u lub innego 
dokumentu  
o równowa nej 
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 a/a, zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu. 

warto ci 
dowodowej, 
potwierdzonego 
informacj   
z raportu 
pog bionego 
nie wynika 
wprost,  

 faktura 
zosta a 
rozliczona w 
ramach 
PROW/PO 
RYBY lub 
wyst pi o inne 
uzasadnione 
podejrzenie, e 
mog o doj  do 
próby 
uzyskania 
podwójnego 
finansowania 
tego samego 
wydatku, IP II 
ustala czy 
podwójne 
finansowanie 
mia o miejsce.  
W tym celu IP 
II wyst puje do 

ciwego 
podmiotu w 
ramach 
PROW/PO 
RYBY, o 
którym mowa 
w paragrafie 2 
ust. 12 
Porozumienia 
MRR, MRiRW 
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oraz ARiMR z 
wnioskiem  
o przekazanie 
po wiadczonyc
h za zgodno   
z orygina em 
kopii 
wskazanych 
faktur lub 
dokumentów  
o równowa nej 
warto ci 
dowodowej. 
 
W przypadku, 
gdy IP II w 
toku 
przeprowadzon
ej kontroli i ew. 
ww. czynno ci 
wykryje 
podwójne 
finansowanie 
wydatków 
przez 
beneficjenta 
realizuj cego 
projekty w 
ramach RPO 
WM i 
PROW/PO 
RYBY, 
informacja na 
temat 
dokonanych 
ustale  
przekazywana 
jest przez IP II 
do: ww. 

ciwego 
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podmiotu o 
którym mowa 
w paragrafie 2 
ust. 12 
Porozumienia 
MRR, MRiRW 
oraz ARiMR w 
ramach 
PROW/PO 
RYBY 07-13; 
agencji 

atniczej 
PROW/PO 
RYBY (o ile 
nie jest to ta 
sama instytucja 
co ww. 

ciwy 
podmiot w 
ramach PROW) 
/PO RYBY; 
IPOC; IZ RPO 
WM (KO oraz 
do wiadomo ci 
RF). 
 
IP II i IZ RPO 
WM (RF) 
stosuj  
procedury 
przewidziane  
w sytuacji 
wykrycia 
nieprawid owo
ci w realizacji 
projektu. 

7. 

Archiwizowanie 
otrzymanej do 
wiadomo ci 
korespondencji IP II z 

Wyznaczony, 
upowa niony 
pracownik KO 

KO/IPII/ARiM
R/ w ciwy 
podmiot w 
ramach 

Korespondencja 
pomi dzy IP II a 
ARiMR lub ww. 

ciwym podmiotem  

 

Rejestracja 
pism w 
ESOD, 
dekretacje, 

Niezw ocznie 

Korespondencj
a pomi dzy IP 
II  
i ARiMR lub 
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ARiMR lub w ciwym 
podmiotem w ramach 
PROW/PO RYBY, o 
którym mowa w 
paragrafie 2 ust.12 
Porozumienia MRR 
MRiRW oraz ARiMR 
wy ej oraz otrzymanej 
bezpo rednio 
korespondencji z IP II 

PROW/PO 
RYBY, o 
którym mowa 
w paragrafie 2 
ust. 12 
Porozumienia 
MRRMIR, 
MRiRW oraz 
ARiMR 

w ramach PROW/PO 
RYBY, o którym mowa 
w paragrafie 2 ust. 12 
Porozumienia MRR, 
MRiRW oraz ARiMR 
oraz korespondencja z 
IP II 

piecz  
wp ywu 

ww. 
ciwym 

podmiotem  
w ramach 
PROW/PO 
RYBY, o 
którym mowa 
w paragrafie 2 
ust. 12 
Porozumienia 
MRR, MRiRW 
oraz ARiMR 
prowadzona 
jest w 
szczególno ci 
w sytuacji 
wyst pienia 
uzasadnionego 
podejrzenia  
w trakcie 
kontroli 
krzy owej 
prowadzonej 
przez 
instytucje 
kontroluj ce 
PROW 07-
13/PO RYBY,  

 mog o doj  
do próby 
uzyskania 
podwójnego 
sfinansowania 
tego samego 
wydatku.  
W takim 
przypadku IP 
II, która 
podpisa a 
umow   
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z beneficjentem 
przekazuje  
w ci gu 14 dni 
roboczych od 
dnia 
otrzymania 
stosownego 
wniosku 
instytucji 
prowadz cej 
kontrol  
krzy ow   
w ramach 
PROW 07-
13/PO RYBY, 
po wiadczone 
za zgodno   
z orygina em 
lub za zgodno   
z odpisem, 
kopie 
wskazanych we 
wniosku 

onym przez 
instytucj  
kontroluj  
PROW 07-
13/PO RYBY 
faktur lub 
dokumentów  
o równowa nej 
warto ci 
dowodowej. 
Je eli IP II nie 
dysponuje 
orygina ami lub 
po wiadczony
mi kopiami 
dokumentów 
finansowych,  
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o które 
wyst puj  
instytucje 
prowadz ce 
kontrol  
PROW/PO 
RYBY, IP II 
musi pozyska  
orygina y 
dokumentów 
finansowo – 
ksi gowych,  
co do których 
zachodzi 
uzasadnione 
podejrzenie 
podwójnego 
sfinansowania 
wydatków  
w ramach wraz  
z pisemnym 

wiadczeniem 
beneficjenta,  

 przekazany 
dokument 
zosta  
wykazany  
w danym 
wniosku/ 
wnioskach  
o p atno .  
 
 IP II 
zawiadamia 
kontrolowaneg
o beneficjenta  
w terminie 5 
dni roboczych 
od daty 
otrzymania 
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pro by 
(wszystkimi 
drogami 
przekazu – 
faksem, poczt  
elektroniczn   
i tradycyjn ). 
Termin 
przekazania 
przez 
beneficjenta 
wymaganych 
dokumentów to 
5 dni 
roboczych. 
IP II nie 
pó niej ni  14 
dni roboczych 
od otrzymania 
wniosku 
przekazuje 
otrzymane 
dokumenty do 
podmiotu 
przeprowadzaj
cego kontrol  w 
ramach 
PROW/PO 
RYBY. 
 
W przypadku, 
gdy beneficjent 
uchyla si  od 
przekazania 
wymaganych 
kopii 
dokumentów 
lub te  ich 
autentyczno  
budzi 
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tpliwo ci, IP 
II dokonuje 
kontroli na 
miejscu  
w trybie 
dora nym 
projektu/ 
projektów,  
w ramach 
których 
wykazane 
zosta y 
przedmiotowe 
dokumenty,  
o czym 
informuje 
uprzednio IZ 
RPO WM (KO  
i do 
wiadomo ci 
RF). 
 
Ustalenia 
pokontrolne 
wraz z 
po wiadczony
mi kopiami 
dokumentów 
finansowo – 
ksi gowych s  
przekazywane 
do IZ RPO 
WM (RF i do 
wiadomo ci 
KO) 
niezw ocznie 
po ostatecznym 
zatwierdzeniu 
tre ci 
informacji 
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pokontrolnej. 
 
Informacje na 
temat wyników 
przeprowadzon
ych kontroli 
przekazywane 

 wraz ze 
sprawozdaniam
i  
z realizacji 
RPO WM (do 
RF) oraz z 
realizacji RPK 
IP II (do KO). 

8. 

W przypadku 
stwierdzenia konieczno ci 
dokonania modyfikacji 
metodologii, przekazanie 
do zaopiniowania przez 
IK RPO informacji 
o modyfikacji 
metodologii prowadzenia 
kontroli krzy owych 

Wyznaczony 
pracownik KO 
Kierownik 
KO, Zast pca 
Dyrektora KO, 
Dyrektor KO 
 

KO/IK RPO 
Metodologia 
prowadzenia kontroli 
krzy owych 

Pismo 
przekazuj ce 
metodologi  

Rejestracja 
pisma, ESOD, 
weryfikacja 
i parafowanie 
przez 
prze onych, 
egzemplarz 
a/a, zwrotne 
potwierdzenie 
odbioru lub 
piecz  
wp ywu, 
piecz  
Kancelarii 
Ogólnej z 
dat  wys ania. 

Do 5 dni od daty 
zatwierdzenia 
modyfikacji 
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3.11. Proces wyboru projektów 

3.11.1. Procedura powo ywania ekspertów oceniaj cych projekty z one w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 i dokonywania zmian w bazach ekspertów 

 
Procedura opiera si  na regulacjach zawartych w „Zasadach wyboru ekspertów oceniaj cych projekty z one w ramach Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 - 2013.” (Zasady), przyj tych uchwa  Nr 2150/271/09 Zarz du 

Województwa Mazowieckiego z dnia 18 sierpnia 2009 r.10 stanowi cych za cznik ogólny do IW IZ RPO WM. 

Sk ad Komisji Kwalifikacyjnej (Komisji) zatwierdza Zarz d Województwa w formie uchwa y. W sk ad Komisji Kwalifikacyjnej 

wchodzi: Przewodnicz cy Komisji, Cz onkowie oraz Sekretarz i Zast pca Sekretarza (Sekretariat).  

Do g ównych zada  Sekretariatu nale y m.in.: zapewnienie materia ów i przygotowanie dokumentów na posiedzenia Komisji, 

sporz dzanie protoko ów z posiedze  Komisji oraz wykonywanie wszelkich innych obowi zków administracyjnych w tym 

korespondencja z kandydatami na ekspertów oraz ekspertami.   

 
 
Lp. Czynno  Podmiot Miejsce 

oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Przygotowanie 
og osze  o 
naborze ekspertów 
RPO WM - wzór 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

 Wzory og osze  Projekt og oszenia 
o naborze 
ekspertów 

 3 dni robocze  

                                                   
10 zmienionych uchwa ami: Nr 1248/358/10 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 22 czerwca 2010 r., Nr 974/47/11 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 24 maja 2011r., uchwa  Nr 360/135/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 21 lutego 2012 r., uchwa  Nr 1358/172/12 
Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 26 czerwca 2012 r. uchwa  Nr 1929/197/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 18 wrze nia 2012 r., 
uchwa  Nr 114/225/13 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 15 stycznia 2013 r. oraz uchwa  Nr 664/246/13 Zarz du Województwa Mazowickiego z 
dnia 16 kwietnia 2013 r. zmieniaj cymi uchwa  w sprawie Zasad wyboru ekspertów oceniaj cych projekty z one w ramach Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013. 
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og oszenia 
stanowi za cznik 
nr 2 a, b, c do 
Zasad  

2. Przekazanie tre ci 
og osze  o 
naborze ekspertów 
do wst pnej 
akceptacji przez 
Kierownika RF-
RPO-I oraz w celu 
akceptacji 
zast pcy 
Dyrektora RF  

Kierownik 
RF.RPO I, 
Zast pca 
Dyrektora RF 
 

 Tre  og osze  Zaakceptowane 
og oszenie o 
naborze ekspertów 

Podpis 
Kierownika RF-
RPO-I i Zast pcy 
Dyrektora RF 

3 dni robocze  

3 Zatwierdzenie 
tre ci og osze   

Dyrektor RF  Tre  og osze  Zatwierdzone 
og oszenie o 
naborze ekspertów 

Podpis Dyrektora 
RF 

3 dni robocze  

4 Zamieszczenie 
og osze  w 
sprawie 
mo liwo ci 
ubiegania si  o 
wpis do Bazy 
Ekspertów RPO 
WM 2007-2013 
oraz Bazy danych 
osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych funkcj  
ekspertów 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

OR, 
MJWPU 

Tre  og osze  Zamieszczone 
og oszenie o 
naborze ekspertów 

Og oszenia s  
umieszczone: w 
prasie, w  
siedzibie – w 
miejscu 
publicznie 
dost pnym oraz 
na stronie 
internetowej 

do 31 dni  

5 Otrzymanie 
wniosków 
kandydatów na 
ekspertów lub/i 
otrzymanie od 
eksperta wniosku 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

MJWPU 
RF-RPO-I 

Wype nione 
wnioski z 
za cznikami. 
Wype nione 
karty oceny 
pracy eksperta, w  

Przeanalizowane 
karty monitoringu  
w przypadku 
wniosku eksperta o 
rozszerzenie 
dziedzin. 
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o rozszerzenie 
dziedzin  lub/i 
otrzymanie z 
MJWPU wyników 
monitoringu pracy 
ekspertów.   

przypadku 
wniosku eksperta 
o rozszerzenie 
dziedzin. 

 

6 Przeprowadzenie 
oceny formalnej 
wniosków przez 
pracowników 
Departamentu 
Rozwoju 
Regionalnego i 
Funduszy 
Europejskich. 
 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I Wype nione 
wnioski z 
za cznikami. 

Wype niona Karta 
weryfikacji 
wniosku o wpis do 
Bazy Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 / Bazy 
danych osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów w 
ramach RPO WM 
2007-2013 
pe ni cych funkcj  
ekspertów –wzór 
stanowi Za cznik 
nr 7 do Zasad 

  Przy ocenie 
formalnej stosuje 
si  zasad  dwóch 
par oczu. 
 

7 Zwo anie 
posiedzenia 
Komisji 
Kwalifikacyjnej 

Przewodnicz cy 
Komisji 
Kwalifikacyjnej 

RF Propozycja 
terminu 
posiedzenia 
Komisji 
Kwalifikacyjnej 

Zatwierdzony 
termin posiedzenia 
Komisji 
Kwalifikacyjnej  

Poinformowanie 
cz onków 
Komisji 
Kwalifikacyjnej 

  

8 Ocena z onych 
wniosków oraz 
przygotowanie 
projektu Bazy 
Ekspertów RPO 
WM 2007-2013 
oraz Bazy danych 
osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM  
 
Komisja 
Kwalifikacyjna 
 

 Wype nione 
wnioski wraz z 
za cznikami, 
wed ug wzoru 
podanego w 
og oszeniu 
 
 
Karta oceny 
pracy eksperta 

Protokó  z prac 
Komisji 
Kwalifikacyjnej 
Wype niona Karta 
weryfikacji 
wniosku o wpis do 
Bazy Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 / Bazy 
danych osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów w 

Nadany nr w 
rejestrze ESOD  
 
Data wp ywu 
wniosków. 
 
Podpisany 
protokó  przez 
cz onków 
Komisji 
Kwalifikacyjnej. 

Wnioski 
kandydatów 
na ekspertów 
oraz wnioski 
o rozszerzenie 
dziedzin s  
rozpatrywane  
na pierwszym 
posiedzeniu 
Komisji 
najbli szym 
daty z enia 
wniosku. 

Ocenie podlegaj  
te  wnioski 
otrzymane od 
eksperta o 
rozszerzenie 
dziedzin  
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pe ni cych funkcj  
ekspertów. 
Ocen  
merytoryczn  
wniosków 
prowadzi Komisja 
Kwalifikacyjna, 
której tryb 
dzia ania zosta  
szczegó owo 
okre lony w 
Zasadach. 

ramach RPO WM 
2007-2013 
pe ni cych funkcj  
ekspertów –wzór 
stanowi Za cznik 
nr 7 do Zasad 

Posiedzenia 
Komisji 
zwo ywane s  
w miar  
potrzeb.,  

9 Zatwierdzenie 
Bazy Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 oraz Bazy 
danych osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych funkcj  
ekspertów. 

Zarz d 
Województwa 
Mazowieckiego 

 Projekt uchwa y 
Zarz du 
 

Uchwa a Zarz du 
 

Podpisanie 
uchwa y Zarz du 
przez Marsza ka 
Województwa. 
Wpisanie 
uchwa y do 
rejestru uchwa  

30 dni  Zgodnie z 
zasadami 
post powania w 
sprawie aktów 
prawnych 
(uchwa , decyzji 
postanowie ) 
stanowionych 
przez Zarz d 
Województw 

10 Publikacja Bazy 
Ekspertów RPO 
WM 2007-2013 
oraz Bazy danych 
osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych funkcj  
ekspertów. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

OR  Baza Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 oraz Baza 
danych osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych funkcj  
ekspertów. 

Opublikowana 
Baza Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 oraz Baza 
danych osób 
prowadz cych 
ocen  
strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych 
funkcj  
ekspertów 

Do 10 dni Baza Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 oraz Baza 
danych osób 
prowadz cych 
ocen  
strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych 
funkcj  
ekspertów, 
zawieraj ca imi  i 
nazwisko 
eksperta wraz z 
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dziedzin , na 
któr  zosta  
wybrany i 
adresem poczty 
elektronicznej, 
jest podawana do 
publicznej 
wiadomo ci na 
stronach 
internetowych 
Instytucji 
Zarz dzaj cej 
RPO WM oraz 
Mazowieckiej 
Jednostki 
Wdra ania 
Programów 
Unijnych 

11 Przes anie Bazy 
Ekspertów RPO 
WM 2007-2013 
do Ministerstwa 
Infrastruktury i 
Rozwoju  

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF  Baza Ekspertów 
RPO WM 2007-
2013 

Nadany nr w 
rejestrze ESOD. 
Potwierdzenie 
przekazania Bazy 

14 dni Przekazanie bazy 
listem 
poleconym, b  
osobi cie w 
formie 
papierowej i na 

ycie CD 
12 Przekazanie 

danych 
osobowych osób 
znajduj cych si  
w bazach do 
Mazowieckiej 
Jednostki 
Wdra ania 
Programów 
Unijnych 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF  Dane osobowe 
osób z Bazy 
Ekspertów RPO 
WM 2007-2013 
oraz Bazy danych 
osób 
prowadz cych 
ocen  strategiczn  
projektów  
w ramach RPO 
WM 2007-2013, 
pe ni cych funkcj  
ekspertów. 

Nadany nr w 
rejestrze ESOD.. 
Potwierdzenie 
przekazania 
danych 

21dni Przekazanie 
danych w formie 
papierowej i na 

ycie CD 
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3.11.2. Procedura wy aniania ekspertów powo ywanych w celu rzetelnej bezstronnej oceny projektów realizowanych  
w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

 
Procedura obowi zywa a do dnia wej cia w ycie znowelizowanego art. 31 uzppr., do dnia 6 marca 2009 r. 
W zwi zku ze zmian  art. 31 uzppr znowelizowanego ustaw  z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektórych ustaw w zwi zku  
z wdra aniem funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci (Dz. U. Nr 216, poz. 1370) – zwanej dalej: ,,ustaw  horyzontaln ’’, 
utraci o moc rozporz dzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie ekspertów powo ywanych w celu 
rzetelnej i bezstronnej oceny projektów realizowanych w ramach programów operacyjnych (Dz. U. Nr 93, poz. 626). 
 Zgodnie z § 5 Zasad wyboru ekspertów oceniaj cych projekty z one w ramach RPO WM stanowi cych za cznik ogólny do 
Instrukcji, eksperci, o których mowa w procedurze uzyskali mo liwo  wpisu do Bazy Ekspertów RPO WM 2007-2013. 
 

3.11.3. Procedura wyboru projektów  

System wyboru projektów w ramach RPO WM przewiduje nast puj ce tryby dokonywania wyboru projektów: 
a) tryb konkursowy zamkni ty z preselekcj , 
b) tryb konkursowy zamkni ty bez preselekcji, 
c) tryb konkursowy otwarty bez preselekcji, 
d) tryb indywidualny  
e) tryb systemowy (projekty pomocy technicznej) 
 
Tryby wyboru projektów oraz rodzaje konkursów dla poszczególnych dzia  zosta y wskazane w opisach dzia   
w Uszczegó owieniu RPO WM. 
 
a) tryb konkursowy zamkni ty z preselekcj   
Proces wyboru projektów w trybie konkursowym zamkni tym z preselekcj  sk ada si  z nast puj cych etapów: 
 
Og oszenie konkursu 
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1. MJWPU zgodnie z harmonogramem konkursów zamieszcza na swojej stronie internetowej og oszenie o konkursie w formie 
regulaminu. 

2. W dniu og oszenia konkursu MJWPU zamieszcza informacj  o konkursie w dzienniku o zasi gu ogólnopolskim lub regionalnym. 
3. Minimalny okres naboru wniosków wynosi 14 dni kalendarzowych. 
 
Nabór Wniosków o dofinansowanie projektów 
 
1. W odpowiedzi na og oszenie o konkursie beneficjent sk ada do MJWPU Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z wymaganymi 

na tym etapie za cznikami okre lonymi w Regulaminie konkursu. 

2. MJWPU przyjmuje Wniosek o dofinansowanie projektu i rejestruje go zgodnie z przyj  wewn trzn  procedur . Ka dy Wniosek  
o dofinansowanie projektu opatrywany jest informacj  o momencie wp ywu. 

 
Ocena projektów odbywa si  w oparciu o kryteria wyboru okre lone w za czniku nr 5 Uszczegó owienia RPO WM, 
zatwierdzone przez Komitet Monitoruj cy RPO WM (KM).  
 
Ocena formalna 
 
1. Oceny formalnej dokonuje MJWPU.  
2. Ocena formalna jest ocen  „0/1”, co oznacza, e niespe nienie któregokolwiek z wymaganych kryteriów formalnych wyklucza 

projekt z dalszej oceny. 
3. Ocena formalna trwa nie d ej ni  30 dni od momentu zamkni cia konkursu. 
4. W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mo liwo  jednorazowej poprawy b dów i uzupe nienia braków zgodnie z zapisami 

Regulaminu konkursu, w terminie 14 dni od momentu otrzymania informacji z MJWPU. W takim przypadku 30 dniowy termin na 
ocen  formaln  zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku  
o dofinansowanie projekt i/lub za czników. 

5. W zale no ci od wyników oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ci gu 7 dni od zako czenia oceny podejmuje decyzj  o: 
a. przekazaniu projektu do dalszej oceny,  
b. odrzuceniu projektu, 
i informuje beneficjenta o wyniku oceny formalnej. W przypadku odrzucenia projektu podaje przyczyny oraz informuje  
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o mo liwo ci odwo ania.  
6. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, Instytucja Zarz dzaj ca mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny 

formalnej. 
 
Ocena strategiczna  
 
1. Wnioski o dofinansowanie projektów, które pozytywnie przesz y etap oceny formalnej poddawane s  ocenie strategicznej. 
2. Oceny strategicznej dokonuj  pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego, wpisani przez Instytucj  Zarz dzaj  

do Bazy danych osób prowadz cych ocen  strategiczn  projektów w ramach RPO WM 2007-2013, pe ni cy funkcj  ekspertów 
3. Ocena strategiczna jest ocen  punktow  – projekt oceniaj  dwaj losowo wybrani pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania 

Regionalnego. Wniosek mo e otrzyma  do 35 punktów.  
4. W przypadku stwierdzenia b dów formalnych we Wniosku o dofinansowanie projektu przekazanym do oceny strategicznej, 

zostaje on zwrócony do ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg oceny strategicznej ulega zawieszeniu. 
5. Ocena strategiczna mo e odbywa  si  równolegle do oceny merytorycznej. 
  
Ocena merytoryczna  
 
1. Wnioski o dofinansowanie projektów, które pozytywnie przesz y etap oceny formalnej poddawane s  ocenie merytorycznej,  

w sk ad, której wchodzi: ocena horyzontalna i szczegó owa ocena merytoryczna. 
2. Oceny merytorycznej dokonuj  eksperci wpisani do Bazy Ekspertów RPO WM 2007-2013 przez Instytucj  Zarz dzaj . 
3. Ocena merytoryczna jest ocen  punktow . W ramach oceny horyzontalnej wniosek mo e otrzyma  do 10 pkt., a w ramach oceny 

merytorycznej szczegó owej do 60 pkt. 
4. W przypadku stwierdzenia b dów formalnych we Wniosku o dofinansowanie projektu przekazanym do oceny merytorycznej, 

zostaje on zwrócony do ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg oceny merytorycznej ulega zawieszeniu.  
5. Ocena merytoryczna mo e odbywa  si  równolegle do oceny strategicznej.  
 
 
Ocena strategiczna i ocena merytoryczna  
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1. Ca kowita ocena strategiczna i merytoryczna trwa nie d ej ni  45 dni od momentu podj cia decyzji o przekazaniu Wniosku  
o dofinansowanie projektu do oceny.  

2. W przypadku stwierdzenia: 
a. dów maj cych charakter oczywistych pomy ek (b dy rachunkowe prowadz ce do zmiany warto ci projektu, oczywiste 

omy ki) 
b. braków w dokumentacji projektu lub niespójno ci mi dzy zapisami we wniosku i za cznikach, 
c. niejasno ci powoduj cych rozbie ne interpretacje,  
uniemo liwiaj cych prawid ow  ocen  projektu, beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupe nienia b dów w terminie 14 dni od 
otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 45 dniowy termin na ocen  strategiczn  i merytoryczn , zostaje przed ony  
o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie projektu. 
3. Po zako czeniu ca kowitej oceny strategicznej i merytorycznej wszystkich Wniosków o dofinansowanie projektów, powstaje 

lista projektów uszeregowanych pod wzgl dem liczby otrzymanych punktów. List  tworz  projekty, które uzyska y min. 60% 
maksymalnej liczby punktów mo liwych do zdobycia w danym dzia aniu. Pozosta e projekty nie podlegaj  dalszej ocenie. 
Nast pnie lista jest przekazywana na posiedzenie Zarz du Województwa. 

4. Zarz d Województwa mo e przyznawa  dodatkowe punkty poszczególnym projektom w ramach kryterium bie cych potrzeb. 
Punktacja przyznawana na etapie oceny bie cych potrzeb mo e podwy szy  sumaryczn  liczb  punktów przyznanych 
projektowi na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. U ycie tego kryterium przez Zarz d Województwa, b dzie za 
ka dym razem odpowiednio uzasadnione. 

5. Zarz d Województwa podejmuje wst pn  decyzj  o wyborze projektów do dofinansowania zgodnie z list  rankingow  do 
wyczerpania rodków dost pnych dla danego konkursu. 

6. Projekty pozytywnie ocenione, ale z powodu wyczerpania si rodków w danym konkursie niewskazane do dofinansowania, 
tworz  list  rezerwow . W przypadku zwolnienia si rodków finansowych Zarz d Województwa mo e podj  decyzj   
o dofinansowaniu projektów rezerwowych w ramach danego konkursu.  

7. Lista rankingowa oraz lista rezerwowa og aszane s  na stronie internetowej IZ RPO WM i MJWPU. 
8. W zale no ci od wyników oceny strategicznej i merytorycznej Dyrektor MJWPU w ci gu 14 dni od podj cia decyzji przez 

Zarz d Województwa informuje beneficjentów o wynikach oceny i: 
- przekazaniu projektu do oceny wykonalno ci, 
- odrzuceniu projektu i mo liwo ci odwo ania, 
- umieszczeniu projektu na li cie rezerwowej. 
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9. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny 
strategicznej  
i merytorycznej.  

 
Ocena wykonalno ci  
 
1. Beneficjenci dostarczaj  wymagane na tym etapie dokumenty w terminie okre lonym we Wniosku o dofinansowanie projektu. 
2. MJWPU dokonuje weryfikacji formalnej i zgodno ci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu dostarczonych dokumentów  

w terminie do 14 dni od dnia ich otrzymania. 
3. W przypadku stwierdzenia przez MJWPU uchybie  formalnych w dokumentacji beneficjent ma mo liwo  jednorazowej poprawy 

dów i uzupe nienia braków zgodnie z uwagami MJWPU, w terminie 14 dni od momentu otrzymania pisma z uwagami. W takim 
przypadku 14 dniowy termin na weryfikacj  formaln  zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez 
beneficjenta poprawionej dokumentacji. 

4. W przypadku negatywnej weryfikacji formalnej dostarczonej dokumentacji Dyrektor MJWPU w ci gu 7 dni podejmuje decyzj   
o odrzuceniu projektu, wraz z uzasadnieniem i informuje o mo liwo ci odwo ania. 

5. W przypadku stwierdzenia b dów formalnych w z onej dokumentacji, zostaje ona zwrócona do ponownej oceny formalnej.  
W takim przypadku bieg oceny wykonalno ci ulega zawieszeniu. 

6. Ocena wykonalno ci dokonywana jest przez ekspertów wpisanych do Bazy Ekspertów RPO WM 2007-2013 przez Instytucj  
Zarz dzaj .  

7. Ocena wykonalno ci trwa nie d ej ni  30 dni od momentu zako czenia weryfikacji formalnej dostarczonej dokumentacji. 
8. W przypadku stwierdzenia: 

a. dów maj cych charakter oczywistych pomy ek (b dy rachunkowe prowadz ce do zmiany warto ci projektu, oczywiste 
omy ki), 

b. braków w dokumentacji projektu lub niespójno ci mi dzy zapisami we wniosku i za cznikach, 
c. niejasno ci powoduj cych rozbie ne interpretacje, 
uniemo liwiaj cych prawid ow  ocen  projektu beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupe nienia b dów w terminie 14 dni od 
otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 30 dniowy termin na ocen  wykonalno ci, zostaje przed ony o nie wi cej ni  
14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionej dokumentacji. 
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9. W ramach oceny wykonalno ci nie przyznaje si  punktów poszczególnym projektom i nie tworzy si  kolejnych list rankingowych. 
Ocena ta jest ocen  „0/1”. Ma potwierdzi , e projekty z listy rankingowej s  wykonalne pod wzgl dem technicznym, 
technologicznym, ekonomicznym i finansowym.  

10. W przypadku zwolnienia si rodków finansowych z powodu ewentualnego odrzucenia projektów po ocenie wykonalno ci, w ich 
miejsce decyzj  Zarz du Województwa mog  trafi  kolejne projekty z listy rezerwowej, po uprzednim z eniu przez 
beneficjentów dokumentów wymaganych na tym etapie, przej ciu procedury oceny formalnej i uzyskaniu pozytywnego wyniku 
oceny wykonalno ci. 

11. Lista projektów pozytywnie zweryfikowana pod wzgl dem wykonalno ci jest przekazywana na posiedzenie Zarz du 
Województwa. 

 
Wybór projektów 
 
1. Po zako czeniu oceny projektów Zarz d Województwa sukcesywnie zatwierdza uchwa  projekty do dofinansowania.  
2. Zarz d Województwa w oparciu o opinie z oceny wykonalno ci, po negocjacjach mo e obni  poziom dofinansowania 

projektów. 
3. W przypadku zwolnienia si rodków finansowych Zarz d Województwa mo e podj  negocjacje w przypadku projektów 

znajduj cych si  na li cie rezerwowej. 
4. Listy projektów wybranych do dofinansowania umieszczane s  na stronach internetowych IZ RPO WM oraz MJWPU. 
5. Po podj ciu decyzji o wyborze projektu do wspó finansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MJWPU podpisuje z beneficjentem 

Umow  o dofinansowanie projektu. 
 
Procedura odwo awcza 
 
Procedura odwo awcza dla wniosków o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 zosta a przyj ta uchwa  Nr 796/228/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 7 
kwietnia 2009 r.11 Do konkursów og oszonych przed 20 grudnia 2008r. stosuje si  procedur  odwo awcz  opisan  w OSZIK w wersji 

                                                   
11 zmieniona uchwa  Nr 1381/359/10 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. , uchwa  Nr 2015/387/10 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 5 pa dziernika 2010 r., uchwa  Nr 2405/102/11 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r. , uchwa  Nr 
149/127/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r., uchwa  Nr 941/159/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 15 maja 
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przyj tej uchwa  Nr 2245/177/08 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 7 pa dziernika 2008 r. zmieniaj  uchwa  w 
sprawie Opisu Systemu Zarz dzania i Kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 
- 2013. 
 
b) tryb konkursowy zamkni ty bez preselekcji 
 
Proces wyboru projektów w trybie konkursowym zamkni tym bez preselekcji sk ada si  z nast puj cych etapów: 
 
Og oszenie konkursu 
 
1. MJWPU zgodnie z harmonogramem konkursów zamieszcza na swojej stronie internetowej og oszenie o konkursie w formie 

regulaminu. 
2. W dniu og oszenia konkursu MJWPU zamieszcza informacj  o konkursie w dzienniku o zasi gu ogólnopolskim lub regionalnym. 
3. Minimalny okres naboru wniosków wynosi 14 dni kalendarzowych. 
 
Nabór Wniosków o dofinansowanie projektów 
 
1.W odpowiedzi na og oszenie o konkursie beneficjent sk ada do MJWPU Wniosek o dofinansowanie projektu wraz · z wymaganymi 
na tym etapie za cznikami okre lonymi w Regulaminie konkursu. 
2.MJWPU przyjmuje Wniosek o dofinansowanie projektu i rejestruje go zgodnie z przyj  wewn trzn  procedur . Ka dy Wniosek  
o dofinansowanie projektu opatrywany jest informacj  o momencie wp ywu. 
 
Ocena projektów odbywa si  w oparciu o kryteria wyboru okre lone w za czniku nr 5 Uszczegó owienia RPO WM, 
zatwierdzone przez Komitet Monitoruj cy RPO WM (KM).  
 
Ocena formalna 
 

                                                                                                                                                                                                                                   
2012 r. uchwa  Nr 491/240/13 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwa  Nr 1253/270/13 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 9 lipca 2013 r. 
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1. Oceny formalnej dokonuje MJWPU.  
2. Ocena formalna jest ocen  „0/1”, co oznacza, e niespe nienie któregokolwiek z wymaganych kryteriów formalnych wyklucza 

projekt z dalszej oceny. 
3. Ocena formalna trwa nie d ej ni  45 dni od momentu zamkni cia konkursu. 
4. W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mo liwo  jednorazowej poprawy b dów i uzupe nienia braków zgodnie z zapisami 

Regulaminu konkursu, w terminie 14 dni od momentu otrzymania informacji z MJWPU. W takim przypadku 45 dniowy termin na 
ocen  formaln  zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku  
o dofinansowanie projektu i/lub za czników. 

5. W zale no ci od wyników oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ci gu 7 dni od zako czenia oceny podejmuje decyzj  o: 
a. przekazaniu projektu do dalszej oceny,  
b. odrzuceniu projektu, 
i informuje beneficjenta o wyniku oceny formalnej. W przypadku odrzucenia projektu podaje przyczyny oraz informuje  
o mo liwo ci odwo ania. 

6. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny formalnej  
 
Ocena wykonalno ci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna  
 
1. Wnioski o dofinansowanie projektów wraz z wymaganymi na tym etapie za cznikami, które pozytywnie przesz y etap oceny 

formalnej poddawane s  ocenie, w sk ad, której wchodzi: ocena wykonalno ci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna. 
2. W przypadku stwierdzenia b dów formalnych we wniosku lub za cznikach przekazanych do oceny, zostaje on zwrócony do 

ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg oceny ulega zawieszeniu. 
3. Pierwsza wykonywana jest ocena wykonalno ci. Ocena wykonalno ci jest ocen  „0/1”. Ma potwierdzi , e projekty s  wykonalne 

pod wzgl dem technicznym, technologicznym, ekonomicznym i finansowym. Uzyskanie oceny „0” wyklucza projekt z dalszej 
oceny.  

4. Oceny wykonalno ci i oceny merytorycznej (w sk ad, której wchodzi: ocena horyzontalna i szczegó owa ocena merytoryczna), 
dokonuj  eksperci wpisani przez Instytucj  Zarz dzaj  do Bazy Ekspertów RPO WM.  

5. Oceny strategicznej dokonuj  pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego, wpisani przez Instytucj  Zarz dzaj  
do Bazy danych osób prowadz cych ocen  strategiczn  projektów w ramach RPO WM 2007-2013, pe ni cy funkcj  ekspertów. 
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6. Ocena strategiczna i ocena merytoryczna odbywa si  jedynie dla projektów ocenionych pozytywnie pod wzgl dem wykonalno ci  
i jest dokonywana przez ekspertów.  

7. Ocena strategiczna i ocena merytoryczna s  ocenami punktowymi. 
8. Ca kowita ocena wykonalno ci, strategiczna i merytoryczna trwa nie d ej ni  60 dni od momentu podj cia decyzji o przekazaniu 

Wniosku o dofinansowanie projektu do oceny.  
9. W przypadku stwierdzenia: 

a. dów maj cych charakter oczywistych pomy ek (b dy rachunkowe prowadz ce do zmiany warto ci projektu, oczywiste 
omy ki w tre ci wniosku) 

b. braków w dokumentacji projektu lub niespójno ci mi dzy zapisami we wniosku i za cznikach, 
c. niejasno ci powoduj cych rozbie ne interpretacje, 
uniemo liwiaj cych prawid ow  ocen  wniosku beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupe nienia projektu w terminie 14 dni 
od otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 60 dniowy termin na ocen  wykonalno ci, strategiczn  i merytoryczn  
zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie 
projektu wraz z wymaganymi za cznikami. 

10. Po zako czeniu ca kowitej oceny wykonalno ci, oceny strategicznej i oceny merytorycznej wszystkich Wniosków  
o dofinansowanie projektów, powstaje lista projektów zweryfikowanych z punktu widzenia wykonalno ci projektów  
i uszeregowanych pod wzgl dem liczby otrzymanych punktów. List  tworz  projekty, które uzyska y pozytywny wynik oceny 
wykonalno ci i uzyska y min. 60% maksymalnej liczby punktów mo liwych do zdobycia w danym dzia aniu. Pozosta e projekty 
nie podlegaj  dalszej ocenie. Nast pnie lista jest przekazywana na posiedzenie Zarz du Województwa. 

11. Zarz d Województwa mo e przyznawa  dodatkowe punkty poszczególnym projektom w ramach kryterium bie cych potrzeb. 
Punktacja przyznawana na etapie oceny bie cych potrzeb mo e podwy szy  sumaryczn  liczb  punktów przyznanych projektowi 
na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. U ycie tego kryterium przez Zarz d Województwa, b dzie za ka dym razem 
odpowiednio uzasadnione. 

12. Zarz d Województwa podejmuje decyzj  o wyborze projektów do dofinansowania zgodnie z list  rankingow  do wyczerpania 
rodków dost pnych dla danego konkursu. 

13. Projekty pozytywnie ocenione, ale z powodu wyczerpania si rodków w danym konkursie niewskazane do dofinansowania, 
tworz  list  rezerwow . W przypadku zwolnienia si rodków finansowych Zarz d Województwa mo e podj  decyzj   
o dofinansowaniu projektów rezerwowych w ramach danego konkursu.  
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14. Zarz d Województwa w oparciu o opinie z oceny wykonalno ci, po negocjacjach mo e obni  poziom dofinansowania 
projektów. 

15. W przypadku wyczerpania si  alokacji Zarz d mo e podj  negocjacje w przypadku projektów znajduj cych si  na li cie 
rezerwowej. 

16. Zarz d Województwa zatwierdza uchwa  projekty do dofinansowania. 
17. Lista projektów wybranych do dofinansowania oraz lista rezerwowa og aszane s  na stronie internetowej IZ RPO WM i MJWPU. 
18. Dyrektor MJWPU w ci gu 14 dni od podj cia decyzji przez Zarz d Województwa informuje beneficjentów o wynikach oceny i: 

a. wyborze projektu do wspó finansowania w ramach RPO WM, 
b. odrzuceniu projektu i mo liwo ci odwo ania, 
c. umieszczeniu projektu na li cie rezerwowej. 

19. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny. 
20. Po podj ciu decyzji o wyborze projektu do wspó finansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MJWPU podpisuje z beneficjentem 

Umow  o dofinansowanie projektu. 
 
Procedura odwo awcza 
Procedura odwo awcza dla wniosków o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 zosta a przyj ta uchwa  Nr 796/228/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia  
7 kwietnia 2009r. 12 
Do konkursów og oszonych przed 20 grudnia 2008r. stosuje si  procedur  odwo awcz  opisan  w OSZIK w wersji przyj tej uchwa  
Nr 2245/177/08 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 7 pa dziernika 2008 r. zmieniaj  uchwa  w sprawie Opisu Systemu 
Zarz dzania i Kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 - 2013. 
 
c) tryb konkursowy otwarty bez preselekcji, 

                                                   
12 , zmieniona uchwa  Nr 1381/359/10 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. , uchwa  Nr 2015/387/10 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 5 pa dziernika 2010 r, uchwa  Nr 2405/102/11 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r., uchwa  Nr 149/127/12 
Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r., uchwa  Nr 941/159/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 15 maja 2012 r. 
uchwa  Nr 491/240/13 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwa  Nr 1253/270/13 Zarz du Województwa Mazowieckiego z 
dnia 9 lipca 2013 r. 
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Proces wyboru projektów w trybie konkursowym otwartym bez preselekcji sk ada si  z nast puj cych etapów: 
 
Og oszenie konkursu 
 
1. MJWPU zgodnie z harmonogramem konkursów zamieszcza na swojej stronie internetowej og oszenie o konkursie w formie 

regulaminu. 
2. W dniu og oszenia konkursu MJWPU zamieszcza informacj  o konkursie w dzienniku o zasi gu ogólnopolskim lub regionalnym. 
3. Raz w miesi cu (tj. raz na 30 dni) na stronie internetowej MJWPU zamieszczana jest informacja przypominaj ca o trwaniu naboru 

wniosków. 
4. MJWPU zamieszcza na swojej stronie internetowej z wyprzedzeniem, co najmniej 2 dni informacj  o planowanej dacie zamkni cia 

konkursu otwartego wraz z uzasadnieniem. 
 
Nabór Wniosków o dofinansowanie projektów 
 
1. Nabór wniosków i ich ocena prowadzone s  w sposób ci y, do wyczerpania okre lonego limitu rodków lub do zamkni cia 

konkursu uzasadnionego odpowiedni  decyzj  MJWPU. Wyniki oceny s  og aszane cyklicznie b  na bie co. 
2. W odpowiedzi na og oszenie o konkursie beneficjent sk ada do MJWPU Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z wymaganymi 

na tym etapie za cznikami okre lonymi w Regulaminie konkursu. 
3. MJWPU przyjmuje Wniosek o dofinansowanie projektu i rejestruje go zgodnie z przyj  wewn trzn  procedur . Ka dy Wniosek 

o dofinansowanie projektu opatrywany jest informacj  o momencie wp ywu. 
 
Ocena projektów odbywa si  w oparciu o kryteria wyboru okre lone w za czniku nr 5 Uszczegó owienia RPO WM, 
zatwierdzone przez Komitet Monitoruj cy RPO WM (KM).  
 
Ocena formalna 
 
1. Oceny formalnej dokonuje MJWPU.  
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2. Ocena formalna jest ocen  „0/1”, co oznacza, e niespe nienie któregokolwiek z wymaganych kryteriów formalnych wyklucza 
projekt z dalszej oceny. 

3. Ocena formalna trwa nie d ej ni  45 dni od momentu z enia Wniosku o dofinansowanie projektu. 
4. W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mo liwo  jednorazowej poprawy b dów i uzupe nienia braków zgodnie z zapisami 

Regulaminu konkursu, w terminie 14 dni od momentu otrzymania informacji z MJWPU. W takim przypadku 45 dniowy termin 
na ocen  formaln  zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego 
Wniosku o dofinansowanie projekt i/lub za czników. 

5. W zale no ci od wyników oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ci gu 7 dni od zako czenia oceny podejmuje decyzj  o: 
a. przekazaniu projektu do dalszej oceny,  
b. odrzuceniu projektu, 

 i informuje beneficjenta o wyniku oceny formalnej. W przypadku odrzucenia projektu podaje przyczyny oraz informuje  
o mo liwo ci odwo ania. 

6. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny formalnej. 
 
Ocena wykonalno ci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna  
 

1. Wnioski o dofinansowanie projektów wraz z wymaganymi na tym etapie za cznikami, które pozytywnie przesz y etap oceny 
formalnej poddawane s  ocenie, w sk ad, której wchodzi: ocena wykonalno ci, ocena strategiczna i ocena merytoryczna. 

2. W przypadku stwierdzenia b dów formalnych we wniosku lub za cznikach przekazanych do oceny, zostaje on zwrócony do 
ponownej oceny formalnej. W takim przypadku bieg terminu ulega zawieszeniu. 

3. Pierwsza wykonywana jest ocena wykonalno ci. Ocena wykonalno ci jest ocen  „0/1”. Ma potwierdzi , e projekty s  
wykonalne pod wzgl dem technicznym, technologicznym, ekonomicznym i finansowym. Uzyskanie oceny 0 wyklucza projekt 
z dalszej oceny.  

4. Oceny wykonalno ci i oceny merytorycznej (w sk ad, której wchodzi: ocena horyzontalna i szczegó owa ocena merytoryczna) 
dokonuj  eksperci wpisani przez Instytucj  Zarz dzaj  „Bazy ekspertów RPO WM. 

5. Oceny strategicznej dokonuj  pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego, wpisani przez Instytucj  
Zarz dzaj  List  do Bazy danych osób prowadz cych ocen  strategiczn  projektów w ramach RPO WM 2007-2013, 
pe ni cy funkcj  ekspertów. 

 



 355

6. Ocena strategiczna i ocena merytoryczna odbywa si  jedynie dla projektów ocenionych pozytywnie pod wzgl dem 
wykonalno ci i jest dokonywana przez ekspertów.  

7. Ocena strategiczna i ocena merytoryczna s  ocenami punktowymi. 
8. Ca kowita ocena wykonalno ci, strategiczna i merytoryczna trwa nie d ej ni  60 dni od momentu podj cia decyzji  

o przekazaniu Wniosku o dofinansowanie projektu do oceny.  
9. W przypadku stwierdzenia: 
- dów maj cych charakter oczywistych pomy ek (b dy rachunkowe prowadz ce do zmiany warto ci projektu, oczywiste 

omy ki w tre ci wniosku) 
- braków w dokumentacji projektu lub niespójno ci mi dzy zapisami we wniosku i za cznikach, 
- niejasno ci powoduj cych rozbie ne interpretacje, 
uniemo liwiaj cych prawid ow  ocen  wniosku beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupe nienia projektu w terminie 14 dni 
od otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 60 dniowy termin na ocen  wykonalno ci, strategiczn  i merytoryczn  
zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie 
projektu wraz z wymaganymi za cznikami. 
10. Po zako czeniu ca kowitej oceny wykonalno ci, oceny strategicznej i oceny merytorycznej wszystkich Wniosków  

o dofinansowanie projektów, powstaje lista projektów zweryfikowanych z punktu widzenia wykonalno ci projektów  
i uszeregowanych pod wzgl dem liczby otrzymanych punktów. List  tworz  projekty, które uzyska y pozytywny wynik oceny 
wykonalno ci i uzyska y min. 60% maksymalnej liczby punktów mo liwych do zdobycia w danym dzia aniu. Pozosta e 
projekty nie podlegaj  dalszej ocenie. Nast pnie lista jest przekazywana na posiedzenie Zarz du Województwa. 

11. Zarz d Województwa mo e przyznawa  dodatkowe punkty poszczególnym projektom w ramach kryterium bie cych potrzeb. 
Punktacja przyznawana na etapie oceny bie cych potrzeb mo e podwy szy  sumaryczn  liczb  punktów przyznanych 
projektowi na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. U ycie tego kryterium przez Zarz d Województwa, b dzie za 
ka dym razem odpowiednio uzasadnione. 

12. Zarz d Województwa podejmuje decyzj  o wyborze projektów do dofinansowania zgodnie z list  rankingow  do wyczerpania 
rodków dost pnych dla danego konkursu. 

13. Projekty pozytywnie ocenione, ale z powodu wyczerpania si rodków w danym konkursie niewskazane do dofinansowania, 
tworz  list  rezerwow . W przypadku zwolnienia si rodków finansowych Zarz d Województwa mo e podj  decyzj   
o dofinansowaniu projektów rezerwowych w ramach danego konkursu.  
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14. Zarz d Województwa w oparciu o opinie z oceny wykonalno ci, po negocjacjach mo e obni  poziom dofinansowania 
projektów. 

15. W przypadku wyczerpania si  alokacji Zarz d mo e podj  negocjacje w przypadku projektów znajduj cych si  na li cie 
rezerwowej. 

16. Zarz d Województwa zatwierdza uchwa  projekty do dofinansowania. 
17. Lista projektów wybranych do dofinansowania oraz lista rezerwowa og aszane s  na stronie internetowej IZ RPO WM  

i MJWPU. 
18. Dyrektor MJWPU w ci gu 14 dni od podj cia decyzji przez Zarz d Województwa informuje beneficjentów o wynikach oceny 

i: 
- wyborze projektu do wspó finansowania w ramach RPO WM, 
- odrzuceniu projektu i mo liwo ci odwo ania, 
- umieszczeniu projektu na li cie rezerwowej. 
19. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny. 
20. Po podj ciu decyzji o wyborze projektu do wspó finansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MJWPU podpisuje  

z beneficjentem Umow  o dofinansowanie projektu. 
 
Procedura odwo awcza 
Procedura odwo awcza dla wniosków o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 zosta a przyj ta uchwa  Nr 796/228/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia  
7 kwietnia 2009 r, 13 
Do konkursów og oszonych przed 20 grudnia 2008r. stosuje si  procedur  odwo awcz  opisan  w OSZIK w wersji przyj tej uchwa  
Nr 2245/177/08 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 7 pa dziernika 2008 r. zmieniaj  uchwa  w sprawie Opisu Systemu 
Zarz dzania i Kontroli w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013  
 

                                                   
13 zmieniona uchwa  Nr 1381/359/10 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r., uchwa  Nr 2015/387/10 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 5 pa dziernika 2010 r. , uchwa  Nr 2405/102/11 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r., uchwa  Nr 
149/127/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r. , uchwa  Nr 941/159/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia  
15 maja 2012 r., uchwa  Nr 491/240/13 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwa  Nr 1253/270/13 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 9 lipca 2013 r. 
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d) tryb indywidualny  
Tryb indywidualny ma zastosowanie do projektów uj tych w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektów Kluczowych dla 
Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 (IWIPK dla RPO WM), na podstawie Wytycznych 
w zakresie jednolitego systemu zarz dzania i monitorowania projektów indywidualnych, zgodnych z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 
6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2009 r. Nr 84,poz.712, z pó n. zm.)  Regu y umieszczania 
nowych projektów, wprowadzania zmian do projektów, usuwania projektów oraz post powania z projektami listy rezerwowej IWIPK 
dla RPO WM okre laj  Zasady modyfikacji projektów kluczowych i Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektów Kluczowych 
dla RPO WM 2007-2013, dost pne na stronach internetowych: www.mazovia.pl i www.mazowia.eu. 
Propozycje projektów do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM zg aszane s  przez beneficjentów do Instytucji Zarz dzaj cej RPO 
WM. Po dokonaniu wst pnej weryfikacji, zg oszone propozycje projektów s  przedstawiane Zarz dowi Województwa 
Mazowieckiego, który wskazuje wybrane projekty do oceny. Ocena dokonywana jest przez ekspertów Departamentu Rozwoju 
Regionalnego i Funduszy Europejskich oraz Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w oparciu o kryteria oceny propozycji 
projektów do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM zgodne z Metod  grupowej, wielokryterialnej oceny projektów regionalnych z 
punktu widzenia ich istotno ci dla województwa mazowieckiego. Po zapoznaniu si  z informacj  na temat wyników oceny Zarz d 
Województwa kieruje projekty planowane do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM do konsultacji spo ecznych. W wyniku 
przeprowadzonych konsultacji powstaje raport przedstawiany na posiedzeniu Zarz du Województwa.  Zarz d Województwa akceptuje 
ostatecznie wybrane projekty do umieszczenia w IWIPK dla RPO WM, efektem czego jest przyj cie uchwa y aktualizuj cej IWIPK 
dla RPO WM. Zmieniony IWIPK dla RPO WM zostaje podany do publicznej wiadomo ci. 
W szczególnych przypadkach (np. w zwi zku z kl sk ywio ow ) mo liwe jest umieszczenie projektu w IWIPK bez zachowania 
powy szej procedury. U ycie trybu innego ni  opisany zostanie ka dorazowo uzasadnione. 
Zobowi zanie beneficjenta do prawid owego i terminowego przygotowania indywidualnego projektu kluczowego stanowi umowa 
wst pna (zwana dalej pre-umow ). Pre-umowa po podpisaniu przez Dyrektora MJWPU (umowa mo e by  podpisana równie  przez 
Marsza ka WM oraz pozosta ych cz onków Zarz du) przekazywana jest do podpisu beneficjenta. Projekty kluczowe b ce 
projektami w asnymi Województwa Mazowieckiego, s  przygotowywane do realizacji na podstawie decyzji Zarz d Województwa  
w formie uchwa y. 
Pe na realizacja postanowie  pre-umowy/uchwa y daje prawo do podpisania Umowy o dofinansowanie projektu lub podj cia uchwa y 
w sprawie realizacji projektu w asnego. Szczegó owe warunki pre-umowy/uchwa y, które indywidualny projekt kluczowy musi 
spe ni  w sposób czny w celu uzyskania dofinansowania, s  nast puj ce:  
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a) prawid owe przygotowanie i przekazanie Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego wraz z wymaganymi na tym etapie 
za cznikami w terminie ustalonym w pre-umowie/uchwale do oceny wed ug kryteriów przyj tych przez KM, 

b) uzyskanie pozytywnego wyniku oceny formalnej, oceny merytorycznej i oceny wykonalno ci Wniosku o dofinansowanie projektu 
kluczowego wraz z wymaganymi za cznikami. 

Podpisanie pre-umowy/uchwa y nie jest wymagane, je eli beneficjent deklaruje, i  Wniosek o dofinansowanie zostanie z ony w 
ci gu 1 miesi ca od podj cia uchwa y dotycz cej umieszczenia projektu na li cie podstawowej IWIPK. 
 

Sk adanie dokumentacji 

Wniosek o dofinansowanie projektu kluczowego wraz z wymaganymi na tym etapie za cznikami okre lonymi we Wniosku  
o dofinansowanie projektu kluczowego beneficjent sk ada do MJWPU najpó niej do dnia okre lonego w pre-umowie/uchwale.  
W przypadku wyst pienia opó nie  lub problemów z terminowym przygotowaniem projektu, MJWPU podejmuje dzia ania 
przewidziane w takich przypadkach w Wytycznych w zakresie jednolitego systemu zarz dzania i monitorowania projektów 
indywidualnych zgodnych z art. 28 ust. 1 pkt. 1 uzppr. 
 
Ocena projektów odbywa si  w oparciu o kryteria wyboru okre lone w za czniku nr 5 Uszczegó owienia RPO WM, 
zatwierdzone przez Komitet Monitoruj cy RPO WM (KM).  
 
Ocena formalna 
 
1. Oceny formalnej dokonuje MJWPU.  
2. Ocena formalna jest ocen  „0/1”, co oznacza e niespe nienie któregokolwiek z kryteriów formalnych wyklucza projekt z dalszej 

oceny. 
3. Ocena formalna trwa nie d ej ni  30 dni od momentu z enia Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego. 
4. W trakcie oceny formalnej beneficjent ma mo liwo  jednorazowej poprawy b dów i uzupe nienia braków zgodnie z uwagami 

MJWPU, w terminie 14 dni od momentu otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 30 dniowy termin na ocen  formaln  
zostaje przed ony o nie wi cej ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie 
projektu kluczowego. 

5. W zale no ci od wyników oceny formalnej Dyrektor MJWPU w ci gu 7 dni od zako czenia oceny podejmuje decyzj  o: 
a. przekazaniu projektu kluczowego do dalszej oceny,  
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b. odrzuceniu projektu kluczowego w przypadku negatywnej oceny formalnej, 
6. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny formalnej. 
 
Ocena strategiczna, ocena merytoryczna i ocena wykonalno ci  
 
1. Wnioski o dofinansowanie projektów kluczowych, które pozytywnie przesz y etap oceny formalnej poddawane s  ocenie 

strategicznej i merytorycznej (w sk ad której wchodzi: ocena horyzontalna i szczegó owa ocena merytoryczna) oraz ocenie 
wykonalno ci. 

2. W przypadku stwierdzenia b dów formalnych we wniosku przekazanym do oceny strategicznej i merytorycznej, zostaje on 
zwrócony do ponownej oceny formalnej.  W takim przypadku bieg ocen ulega zawieszeniu. 

3. Oceny strategicznej dokonuj  pracownicy Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego wpisani przez Instytucj  Zarz dzaj  
do Bazy danych osób prowadz cych ocen  strategiczn  projektów w ramach RPO WM 2007-2013, pe ni cych funkcj  ekspertów. 

4. Ocena strategiczna projektów mo e odbywa  si  równolegle do oceny merytorycznej i oceny wykonalno ci, dokonywanej przez 
ekspertów. 

5. Oceny merytorycznej oraz oceny wykonalno ci dokonuj  eksperci wpisani przez Instytucj  Zarz dzaj  do Bazy Ekspertów RPO 
WM 2007-2013 

6. W przypadku stwierdzenia : 
a. dów maj cych charakter oczywistych pomy ek (b dy rachunkowe prowadz ce do zmiany warto ci projektu, oczywiste 

omy ki w tre ci wniosku), 
b. braków w dokumentacji projektu lub niespójno ci mi dzy zapisami we wniosku i za cznikach, 
c. niejasno ci powoduj cych rozbie ne interpretacje, 
uniemo liwiaj cych prawid ow  ocen  wniosku beneficjent jest wzywany do poprawy i uzupe nienia projektu w terminie 14 dni 
od otrzymania pisma z uwagami. W takim przypadku 45 dniowy termin na ocen  merytoryczn  zostaje przed ony o nie wi cej 
ni  14 dni od momentu dostarczenia przez beneficjenta poprawionego Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego. 

7. Ocena strategiczna i ocena merytoryczna s  ocenami punktowymi. 
8. Ocena wykonalno ci jest ocen  „0/1”. Ma potwierdzi , e projekty s  wykonalne pod wzgl dem technicznym, technologicznym, 

ekonomicznym i finansowym.  
9. Ca kowita ocena strategiczna, merytoryczna i ocena wykonalno ci trwa nie d ej ni  45 dni od momentu podj cia decyzji  

o przekazaniu Wniosku o dofinansowanie projektu kluczowego do oceny.  
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10. W szczególnych przypadkach na wniosek Dyrektora MJWPU, IZ RPO WM mo e podj  decyzj  o przed eniu oceny 
merytorycznej i wykonalno ci. 

11. Wyniki oceny strategicznej, merytorycznej i oceny wykonalno ci Wniosków o dofinansowanie projektów kluczowych, które 
uzyska y min. 60% maksymalnej liczby punktów mo liwych do zdobycia w danym dzia aniu i uzyska y pozytywny wynik oceny 
wykonalno ci s  przekazywane na posiedzenie Zarz du Województwa. 

12. Zarz d Województwa mo e przyznawa  dodatkowe punkty poszczególnym projektom w ramach kryterium bie cych potrzeb. 
Punktacja przyznawana na etapie oceny bie cych potrzeb mo e podwy szy  sumaryczn  liczb  punktów przyznanych projektowi 
na etapie oceny strategicznej i oceny merytorycznej. U ycie tego kryterium przez Zarz d Województwa, b dzie za ka dym razem 
odpowiednio uzasadnione. 

13. Zarz d Województwa podejmuje decyzj  o przyznaniu dofinansowania projektom kluczowym i zatwierdza uchwa  projekty do 
dofinansowania. 

14. Zarz d Województwa w oparciu o opinie z oceny wykonalno ci, po negocjacjach mo e obni  poziom dofinansowania projektów 
kluczowych. 

15. Informacje o przyznaniu dofinansowania projektom kluczowym og aszane s  na stronie internetowej IZ RPO WM i MJWPU. 
16. Dyrektor MJWPU w ci gu 10 dni roboczych od podj cia decyzji przez Zarz d Województwa informuje beneficjentów o wynikach 

oceny merytorycznej oraz oceny wykonalno ci i: 
a. zatwierdzeniu projektu kluczowego do wspó finansowania w ramach RPO WM, 
b. odrzuceniu projektu kluczowego i usuni ciu z IWIPK. 

17. Po podj ciu decyzji o wyborze projektu do wspó finansowania w ramach RPO WM, Dyrektor MJWPU podpisuje z beneficjentem 
Umow  o dofinansowanie projektu. 

 
e) tryb systemowy (projekty pomocy technicznej) 
 
Tryb systemowy ma zastosowanie do projektów realizowanych w ramach pomocy technicznej, któr  obejmuj  specyficzne warunki 
zatwierdzania i wdra ania. 
 
 
Beneficjenci pomocy technicznej  
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Beneficjentem Pomocy Technicznej RPO WM jest Województwo Mazowieckie. Instytucjami wykonuj cymi czynno ci zastrze one 
dla Beneficjenta PT RPO WM s : 

a) Urz d Marsza kowski Województwa Mazowieckiego (UMWM), 
b) Mazowiecka Jednostka Wdra ania Programów Unijnych (MJWPU) 

 
W ramach UMWM czynno ci zastrze one dla Beneficjenta PT RPO WM realizuj : 
Departamenty UMWM wykonuj ce czynno ci Instytucji Zarz dzaj cej: 
- Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich, 
- Departament Kontroli,  
- Kancelaria Marsza ka,  
Departamenty UMWM wykonuj ce czynno ci wspomagaj ce Instytucj  Zarz dzaj : 
- Departament Bud etu i Finansów w zakresie obs ugi przep ywów finansowych (dokonywanie p atno ci, ksi gowanie itp.),  
- Departament Organizacji w zakresie obs ugi kadrowej pracowników zaanga owanych w proces zarz dzania i wdra ania RPO WM. 
 
Opracowywanie i zatwierdzanie projektu systemowego w ramach pomocy technicznej 
 
W ramach pomocy technicznej RPO WM s  realizowane projekty systemowe w zakresie: wsparcia procesów zarz dzania i wdra ania 
RPO WM oraz dzia  informacyjnych i promocyjnych, w oparciu o plany dzia . Plany te maj  charakter roczny i s  zwane 
Rocznymi Planami Dzia  Pomocy Technicznej (RPD PT/WPD PT). RPD PT/WPD PT stanowi za cznik do wniosku o 
dofinansowanie projektu.  
 
RPD PT/WPD PT jest opracowywany oddzielnie dla ka dego z Dzia  VIII Priorytetu RPO WM (za wyj tkiem roku 2007-2008): 
- Dzia anie 8.1 Wsparcie procesów zarz dzania i wdra ania RPO WM  
- Dzia anie 8.2 Dzia ania informacyjne i promocyjne. 
Dokument ten zawiera szczegó owy opis poszczególnych typów operacji finansowanych z pomocy technicznej w ramach RPO WM 
oraz kwoty przeznaczone na ich finansowanie. 
Operacje finansowane ze rodków pomocy technicznej s  bezpo rednio zwi zane z programowaniem, zarz dzaniem, wdra aniem, 
monitoringiem, ewaluacj , audytem, certyfikacj  i kontrol  oraz informacj  i promocj  RPO WM, 
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IZ RPO WM dokonuje podzia u alokacji rodków przeznaczonych na Priorytet VIII RPO WM pomi dzy Instytucje wykonuj ce 
czynno ci zastrze one dla Beneficjenta PT RPO WM, ustalaj c tym samym limity na dany rok bud etowy dla obu instytucji. 
Wysoko  limitów uzale niona jest od skuteczno ci i efektywno ci wdra ania poszczególnych Priorytetów oraz efektywno ci 
wykorzystania rodków pomocy technicznej. Limity rodków zatwierdzane s  przez Zarz d Województwa. 
Na podstawie informacji o wysoko ci okre lonego przez IZ RPO WM limitu rodków Instytucje wykonuj ce czynno ci zastrze one 
dla Beneficjenta PT RPO WM przygotowuj  RPD PT/WPD PT w formie Wniosku o dofinansowanie jego realizacji i przekazuj  je do 
Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich.  
Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich dokonuje oceny formalnej i merytorycznej Wniosków o 
dofinansowanie RPD PT/WPD PT obu instytucji, zgodnie z kryteriami wyboru projektów zatwierdzonymi przez Komitet 
Monitoruj cy RPO WM, w szczególno ci pod k tem: 

 zgodno ci z celami RPO WM; 
 zgodno ci z prawodawstwem wspólnotowym i krajowym oraz dokumentami programowymi, 
 kwalifikowalno ci wydatków, 
 celowo ci planowanych dzia . 

RPD PT/WPD PT s  zatwierdzane przez Zarz d Województwa Mazowieckiego przed uchwaleniem projektu bud etu Województwa 
na rok nast pny (z wyj tkiem 2007 i 2008 r.).  
Wydatki wynikaj ce z RPD PT/WPD PT powinny by  uj te w projekcie bud etu województwa na rok, którego dotyczy RPD PT/WPD 
PT 
 
Dokonywanie zmian w projekcie systemowym w ramach pomocy technicznej 
 
Zmiany w Rocznym Planie Dzia  Pomocy Technicznej mog  by  dokonywane w ramach okre lonej alokacji rocznej na Priorytet 
VIII i mog  dotyczy : 

 przesuni rodków pomi dzy poszczególnymi instytucjami (UMWM / MJWPU), 
 przesuni rodków pomi dzy poszczególnymi RPD PT/WPD PT danej instytucji, 
 przesuni rodków pomi dzy poszczególnymi typami operacji w RPD PT/WPD PT, 
 przesuni rodków pomi dzy poszczególnymi kategoriami wydatków w ramach jednego typu operacji, 
 usuni cia / dodania kategorii wydatków 
 zmiana warto ci projektu. 
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Dokonanie zmian w RPD PT/WPD PT odbywa si  w trybie w ciwym dla opracowywania RPD PT/WPD PT i wymaga 
zatwierdzenia przez Zarz d Województwa Mazowieckiego. Wydatki przekraczaj ce kwot  odpowiedniej pozycji RPD PT/WPD PT, 
które nie zosta y zatwierdzone przez Zarz d Województwa, stanowi  wydatki niekwalifikowane i nie podlegaj  refundacji.  
Zmiany w RPD PT/WPD PT beneficjent zg asza pisemnie wraz z ich opisem i uzasadnieniem do Departamentu Rozwoju 
Regionalnego i Funduszy Europejskich w UMWM. 
 
Szczegó owe zasady realizacji projektu opisano w dokumencie „Zasady realizacji projektu systemowego w ramach pomocy 
technicznej RPO WM” oraz w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej. 
 

3.11.4. Procedura oceny i wyboru propozycji projektów do umieszczenia w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektów 
Kluczowych Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 

 
Uczestnicy: 

 Instytucja Zarz dzaj ca 
 RF-RPO-I- Wydzia  Zarz dzania Realizacj  RPO WM w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy 

Europejskich 
 RF – Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich 
 ZWM - Zarz d Województwa Mazowieckiego 

 MBPR - Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego  
 
 

 Czynno  Podmiot Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy  

(w tym system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 
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1 Og oszenie naboru 
propozycji projektów do 
umieszczenia na liscie 
podstawowej lub rezerwowej 
IWIPK RPO WM  

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych 

RF-RPO-I . Informacja na 
stronie 
internetowej 
Samorz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
– 
www.rpo.mazovi
a.pl 

Komunikat o 
naborze; wzór fiszki 
zg oszenia do IWIPK 
RPO WM dost pny 
na stronie 
internetowej 
Samorz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
www.rpo.mazovia.pl 
(za cznik nr 1 do 
procedury 3.11.4). 

Termin 
umieszczenia 
og oszenia o 
naborze na 
stronie 
internetowej 
www.rpo.maz
ovia.pl  

Okre lony w 
komunikacie 
zgodnie z 
decyzj  
ZWM. 

Podj cie 
decyzji o 
naborze 
przez ZWM. 

2 Otrzymanie od beneficjentów 
propozycji projektów do 
umieszczenia w IWIPK RPO 
WM  

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych 

RF-RPO-I . Propozycje 
projektów w 
formie 
wype nionych 
fiszek 
zg oszenia/pism 
od 
beneficjentów.  

Rejestr propozycji 
projektów 
zg oszonych do 
IWIPK RPO WM (w 
wersji 
elektronicznej). 

Data wp ywu 
wype nionych 
fiszek 
zg oszenia/pis
m od 
beneficjentów 
do Sekretariatu 
RF  

jw. W 
przypadku 
braku 
naboru, 
zg oszenie 
wpisywane 
jest w 
rejestrze z 
zaznaczenie
m, i  
wp yn o 
poza 
okresem 
naboru. 

3 Wst pna weryfikacja fiszek 
zg osze  do umieszczenia w 
IWIPK RPO WM 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

RF-RPO-I  Fiszki zg osze , 
karta wst pnej 
weryfikacji 
(za cznik nr 2 
do procedury 
3.11.4) 

Wype niona karta 
wst pnej weryfikacji 

Data i podpis 
osoby/osób 
weryfikuj cyc
h, data i podpis 
Kierownika 
RF-RPO-I. 

jw. Wyniki 
wst pnej 
weryfikacji 
wykorzysty
wane s  przy 
przygotowy
waniu 
informacji 
dla ZWM 
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4 Przygotowanie informacji dla 
ZWM  
na temat propozycji  
zg oszonych projektów  

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

RF-RPO-I, 
OR, Cz onek 
ZWM 
nadzoruj cy 
RF 

Informacja dla 
ZWM w postaci 
listy projektów z 
ich krótk  
charakterystyk , 
istotnymi 
uwagami z 
wst pnej oceny 
oraz danymi na 
temat 
dost pno ci 
rodków 

finansowych w 
ramach alokacji 
danego dzia ania 
RPO WM. 

Zaakceptowana 
informacja przez 
ZWM ze wskazaniem 
lub brakiem 
wskazania propozycji 
projektów do oceny 
celem umieszczenia 
w IWIPK RPO WM. 

Data i podpis 
Dyrektora/Zast
pcy RF 

Do 3 
tygodni od 
zako czenia 
naboru. W 
uzasadniony
ch 
przypadkach 
termin ten 
mo e zosta  
przed ony. 

Informacja 
jest 
przygotowy
wana w 
formie 
zbiorczej.  

5 Ocena wskazanych przez ZWM propozycji projektów do umieszczenia w IWIPK RPO WM,  
zgodnie z przyj  metodologi  i kryteriami 
 

5a  
Skierowanie propozycji 
projektu do eksperta  

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych 

RF-RPO-I Fiszki zg osze   - - do 3 dni 
roboczych   

5b Ocena propozycji projektów 
kluczowych, zgodnie z 
przyj  metodologi  i 
kryteriami, 
przeprowadzana przez 
eksperta  

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

RF-RPO-I,  Arkusz oceny 
projektów  

Arkusz oceny 
projektów 
wype niony w cz ci 
dla ocen punktowych 
eksperta RF-RPO-I, 
opatrzony dat  

Kryteria oceny 
propozycji 
projektów do 
umieszczenia 
w IWIPK RPO 
WM zgodne z 
Metod  
grupowej, 
wielokryterialn
ej oceny 
projektów 
regionalnych z 
punktu 
widzenia ich 
istotno ci dla 
woj. 
mazowieckiego  

do 10 dni 
roboczych - 
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5c Przekazanie wype nionego 
arkusza oceny projektów w 
cz ci dla ocen punktowych 
eksperta RF-RPO-I wraz z 
fiszkami zg osze  do MBPR 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

RF-RPO-I Arkusz oceny 
projektów 
wype niony w 
cz ci dla ocen 
punktowych 
eksperta RF-
RPO-I, fiszki 
zg osze  

Pismo przekazuj ce 
do MBPR 

Data pisma Niezw oczni
e po ocenie 
przez 
eksperta  

Przekazanie 
oceny drog  
emaliow  i 
pismem 

5d Ocena strategiczna 
propozycji projektów 
kluczowych, zgodnie z 
przyj  metodologi  i 
kryteriami, 
przeprowadzana przez 
eksperta MBPR 
 

MBPR MBPR Arkusz oceny 
projektów 
wype niony w 
cz ci dla ocen 
punktowych 
eksperta RF-
RPO-I, fiszki 
zg osze  

Arkusz oceny 
projektów z ocenami 
wszystkich ekspertów 
oraz z ich 
podsumowaniem 

Kryteria oceny 
propozycji 
projektów do 
umieszczenia 
w IWIPK RPO 
WM zgodnie z 
Metod  
grupowej 
wielokryterialn
ej oceny 
projektów 
regionalnych z 
punktu 
widzenia ich 
istotno ci dla 
woj. 
mazowieckiego 

- - 

5e Otrzymanie wype nionego 
arkusza oceny projektów w 
cz ciach dla ocen 
punktowych ekspertów RF-
RPO-I i MBPR wraz z ich 
podsumowaniem 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 
 

MBPR, RF-
RPO-I,  

Wype niony 
arkusz oceny 
projektów w 
cz ciach dla 
ocen 
punktowych 
ekspertów RF-
RPO-I i MBPR 
wraz z ich 
podsumowaniem 

Pismo przekazuj ce Data wp ywu 
pisma do 
Sekretariatu 
RF 

Niezw oczni
e po ocenie 
przez 
eksperta 
MBPR 

 Przekazanie 
oceny drog  
emaliow  i 
pismem 

6 Przygotowanie informacji dla 
ZWM z wynikami oceny 
propozycji projektów  

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 

RF-RPO-I, 
OR, Cz onek 
ZWM 
nadzoruj cy 
RF 

Informacja dla 
ZWM w postaci 
listy projektów z 
wynikami oceny  

Zaakceptowana 
informacja przez 
ZWM ze wskazaniem 
lub brakiem 
wskazania propozycji 

Data i podpis 
Dyrektora/ 
Zast pcy RF 

7 dni 
roboczych 

- 
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zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

projektów do 
poddania 
konsultacjom 
spo ecznym 

7 Poddanie konsultacjom 
spo ecznym projektów 
wskazanych przez ZWM 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

RF-RPO-I, OR Informacja na 
stronie 
internetowej 
Samorz du Woj. 
Mazowieckiego; 
lista projektów 
skierowanych do 
konsultacji 
spo ecznych; 
formularz 
zg aszania uwag 
(za cznik nr 3do 
procedury 
3.11.4); 

Uwagi z konsultacji Data 
przys ania 
uwag 

30 dni - 

8 Przygotowanie informacji dla 
ZWM z wynikami konsultacji 
spo ecznych  

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 

RF-RPO-I, 
OR, Cz onek 
ZWM 
nadzoruj cy 
RF 

Informacja dla 
ZWM „Raport z 
konsultacji 
spo ecznych 
projektów 
planowanych do 
umieszczenia w 
IWIPK RPO 
WM” 

Zaakceptowana 
informacja przez 
ZWM ze wskazaniem 
lub brakiem 
wskazania propozycji 
projektów do 
umieszczenia w 
IWIPK RPO WM 

Data i podpis 
Dyrektora/Zast
pcy RF 

10 dni 
roboczych 

- 

9 Przyj cie przez ZWM 
zmienionego IWIPK RPO 
WM   

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM  

RF-RPO-I, 
OR, Cz onek 
ZWM 
nadzoruj cy 
RF 

Projekt uchwa y 
ZWM  

Uchwa a ZWM wraz 
za cznikami:  
uaktualnionym 
IWIPK RPO WM 
oraz komunikatem IZ 
RPO WM o zmianie 
w IWIPK do 
og oszenia w woj. 
dzienniku 
urz dowym 

Podpisanie 
uchwa y przez 
Marsza ka 
Województwa 
i wpisanie do 
rejestru 
uchwa  

niezw oczni
e 

- 

10 Przygotowanie pisma z 
informacj  o przekazaniu 
dokumentacji dot. IWIPK 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 

IP II, RF-
RPO-I 

Dokumentacja 
IWIPK  RPO 
WM  

Kopie fiszek 
zg osze  

Data wys ania 
pisma z 
dokumentacj  

7 dni 
roboczych 

- 
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RPO WM do IP II du ych i kluczowych 
11 Poinformowanie 

beneficjentów o wynikach 
wyboru propozycji projektów 
do IWIPK RPO WM 
(pozytywnych i 
negatywnych) 

Stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych 

RF-RPO-I Decyzje ZWM Pisma do 
beneficjentów 

Data wys ania 
pisma 

do 10 dni 
roboczych 

- 

 

3.11.5. Post powanie odwo awcze dotycz ce wyboru wniosków konkursowych 

 

Zgodnie z Porozumieniem w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013  

nr SR-RPO-IV/1/12 zawartym w dniu 18 wrze nia 2012 r. w ramach powierzonych zada  IP II zobowi zana jest do rozpatrywania 

odwo  beneficjentów. 

a) dla konkursów og oszonych przed 20 grudnia 2008r.  

 

Zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 7 listopada 2008 r. ustawy horyzontalnej, post powanie odwo awcze toczy si  na podstawie 

przepisów obowi zuj cych w dniu ukazania si  og oszenia o rozpocz ciu konkursu.  

 

Obowi zuj ce wówczas przepisy, m.in. art. 30 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr 

227, poz.1658 oraz z 2007 r. Nr 140, poz. 984) przewidywa y w procesie wy aniania projektów do dofinansowania dwa rodki 

odwo awcze: 

a) protest  

b) wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy. 

 

Zgodnie z obowi zuj  wówczas ustaw  art. 5 pkt 10 protest oznacza : „pisemne wyst pienie podmiotu wnioskuj cego  

o dofinansowanie projektu w ramach programu operacyjnego o ponowne sprawdzenie zgodno ci z onego wniosku z kryteriami,  
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o których mowa w art. 29 ust. 2 pkt 6”. Art. 29 ust. 2 pkt 6 dotyczy ogólnie kryteriów wyboru projektów, a wi c wszystkich kryteriów, 

zarówno o charakterze formalnym, jak i merytorycznym, co oznacza, e tak e protest mo e dotyczy  ka dego etapu oceny projektu  

i jej wyników, zarówno w zakresie formalnym, jak i merytorycznym. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy s y ponownemu 

rozpatrzeniu kwestii b cych uprzednio przedmiotem protestu. Zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy, protest mo e wnie  ka dy 

wnioskodawca, którego projekt nie zosta  wy oniony do dofinansowania. Uprawnienie wnioskodawcy w tym zakresie powstaje  

z dniem otrzymania przez niego pisemnej informacji o wyniku rozpatrzenia jego wniosku. Zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy wniosek  

o ponowne rozpatrzenie sprawy mo e by  wniesiony przez wnioskodawc , którego protest zosta  rozpatrzony negatywnie. Nie jest 

mo liwe wniesienie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, je eli protest w ca ci zosta  rozpatrzony pozytywnie. 

 

IP II prowadzi „Rejestr odwo ” od decyzji podejmowanych na poszczególnych etapach oceny wyboru projektów. Rozpatrzenie 

protestu, je li wymaga tego jego charakter, prowadzone jest poprzez zebranie opinii jednej lub wi kszej ilo ci komórek 

organizacyjnych IP II, które mia y wp yw lub uczestniczy y w procesie powstania ww. okoliczno ci.  

W przypadku podtrzymania decyzji, protesty przekazywane s  do rozpatrzenia przez Wojewod  Mazowieckiego. Wynik rozpatrzenia 

protestu podpisany przez Dyrektora IP II, przekazywany jest zainteresowanemu w terminie wskazanym w instrukcji wykonawczej. 

IP II informuje IZ RPO WM o rodkach odwo awczych, jakie zosta y wniesione przez beneficjenta w formie pisemnej raz na kwarta  

wed ug wzoru „Rejestru odwo ” – za . do procedury 3.11.5a. 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.

Otrzymanie od IP II 
informacji dot. 
odwo  
beneficjentów   

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I Wype niony Rejestr 
odwo   

Pismo z 
informacj  o 
wype nionym 
Rejestrze 

Data wp ywu 
pisma 

Cztery razy do roku  
tzn. do 15 –ego 
kwietnia, 15-go 
lipca, 15-go 
pa dziernika, 15-go 
stycznia   

od dnia 
16 
lutego 
2009 r.  
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2.
Weryfikacja formalna 
i merytoryczna 
zestawie   

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I Wype niony Rejestr 
odwo  - 

 W przypadku 
uwag, data 
wp ywu 

15 dni 

od dnia 
16 
lutego 
2009 r.  
 

3.

Po analizie 
wype nionego 
Rejestru, podj cie 
decyzji o dokonaniu 

 nie:  
zmian w procedurach 
IZ RPO WM lub IP II  
- je li TAK – 
przej cie do 
procedury zmian 
Instrukcji 
Wykonawczej IZ 
RPO WM 
- je li NIE – 
procedury pozostaj  
bez zmian 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I, 
RF.RR.II. 

Wype niony 
Rejestru odwo  

Je li TAK - 
pismo z 
informacj  o 
koniczno ci 
zmian  

Data wp ywu 
pisma 30 dni 

od dnia 
16 
lutego 
2009 r. 

 
 

b)Post powanie odwo awcze dotycz ce wyboru wniosków o dofinansowanie dla konkursów og oszonych  

od dnia 20 grudnia 2008 r. 

 

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 8 uzppr na Instytucji Zarz dzaj cej spoczywa obowi zek okre lenia systemu realizacji programu 

operacyjnego, m.in. okre lenia rodków odwo awczych przys uguj cych wnioskodawcom w trakcie naboru projektów. Zgodnie z art. 

15 ustawy horyzontalnej Instytucja Zarz dzaj ca ma obowi zek dostosowania systemu realizacji programu operacyjnego do wymogów 

znowelizowanej ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju w terminie 6 miesi cy od dnia wej cia  

w ycie ww. ustawy (od dnia 20 grudnia 2008 r.).  

Na mocy uchwa y Nr 796/228/09 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 7 kwietnia 2009 r. przyj ta zosta a Procedura 



 371

odwo awcza dla wniosków o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007-2013, która okre la zasady odwo ywania si  od wyników oceny projektów dokonywanej na 

poszczególnych etapach procedury oceny projektów. 14 

 

Niniejsza Procedura przewiduje nast puj ce rodki odwo awcze:  

1) etap przeds dowy: protest – rozpatrywany przez IP II.  

2) etap s dowy:  

a) skarga do Wojewódzkiego S du Administracyjnego – po otrzymaniu informacji o oddaleniu protestu przez IP II, rozumianym jako 

wyczerpanie rodków odwo awczych przewidzianych w systemie realizacji programu operacyjnego - wy cznie w zakresie zgodno ci 

z prawem czynno ci dokonywanych w zakresie oceny projektów.  

b) skarga kasacyjna do Naczelnego S du Administracyjnego, której prawo wniesienia przys uguje zarówno wnioskodawcy, jak i IZ 

RPO WM oraz IP II.  

 

Protest to rodek odwo awczy przys uguj cy wnioskodawcy ubiegaj cemu si  o dofinansowanie projektu w ramach RPO WM, 

którego projekt zosta  oceniony negatywnie w zakresie, o którym mowa w § 1 ust. 1 niniejszej procedury. Protest mo e wnie  

wnioskodawca, który otrzyma  pisemn  informacj  o negatywnej ocenie projektu okre lonej w § 1 ust. 1 po zako czeniu danego etapu 

oceny projektu. Protest sk ada si  do IP II. W ciwa do rozpatrzenia protestu jest MJWPU.  

                                                   
14 Procedura odwo awcza zosta a zmieniona uchwa  nr 1381/359/10 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r., uchwa  Nr 2015/387/10 
Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 5 pa dziernika 2010 r, uchwa  Nr 2405/102/11 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 2 listopada 2011 r., 
uchwa  Nr 149/127/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 17 stycznia 2012 r., uchwa  Nr 941/159/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 
15 maja 2012 r. ,uchwa  Nr 941/159/12 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 15 maja 2012 r., uchwa  Nr 491/240/13 Zarz du Województwa 
Mazowieckiego z dnia 19 marca 2013 r. oraz uchwa  Nr 1253/270/13 Zarz du Województwa Mazowieckiego z dnia 9 lipca 2013 r. 
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IP II mo e korzysta  z pomocy zespo u doradczego wy onionego spo ród pracowników IP II, pracowników IZ RPO WM oraz 

korzysta  z pomocy instytucji zewn trznych/ekspertów zewn trznych mog cych dostarczy  informacji niezb dnych podczas 

rozpatrywania protestu. 

 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1. 

Otrzymanie od IP II 
informacji pisma z 
pro ba o powo anie 
spo ród 
pracowników IZ 
RPO WM osób do 
zespo u doradczego    

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

KO 
RF-RPO-I, 
RF-RPO-IV,  

Kopia 
dokumentacji - Data wp ywu 

pisma  -  

2. 

Propozycje 
Kierownika RF-
RPO-I dotycz ce 
sk adu zespo u 
doradczego 

Kierownik RF-
RPO-I  

KO 
RF-RPO-I, 
RF-RPO-IV,  

Kopia 
dokumentacji - Akceptacja 

kierownika 7 dni  

3. 
Akceptacja sk adu 
zespo u doradczego 
 

Zast pca 
Dyrektora RF RF 

Pismo z 
akceptacj  
zast pcy 
dyrektora RF 

Sk ad osobowy 
zespo u 
doradczego 

Data przes ania 
pisma 3 dni  

4. 

Zatwierdzenie 
sk adu zespo u 
doradczego 
 

Dyrektor RF RF 
Pismo z 
akceptacj  
dyrektora RF 

Sk ad osobowy 
zespo u 
doradczego 

Data przes ania 
pisma 3 dni  

 
 
W wyniku rozpatrzenia protestu IP II przekazuje wnioskodawcy informacj  zawieraj : rozstrzygni cie protestu wraz z jego 

uzasadnieniem oraz pouczenie o dalszych rodkach odwo awczych przys uguj cych wnioskodawcy lub o ich braku. IP II jest zwi zana 

zakresem protestu – rozpatruje jedynie te zarzuty, które zosta y wskazane w prote cie.  
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Po otrzymaniu informacji o oddaleniu protestu, równoznacznej z wyczerpaniem rodka odwo awczego przewidzianego w systemie 

realizacji programu operacyjnego, zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o post powaniu przed s dami 

administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270, z pó n. zm.), wnioskodawca mo e wnie  skarg  w tym zakresie do w ciwego s du 

administracyjnego. Beneficjent, IP II lub IZ RPO WM mo e wnie  skarg  kasacyjn  do Naczelnego S du Administracyjnego od 

rozstrzygni cia wojewódzkiego s du administracyjnego. IP II prowadzi rejestr protestów dotycz cy rozstrzygni  podejmowanych 

przez IP II na poszczególnych etapach oceny wyboru projektów oraz skarg wnioskodawców kierowanych do WSA i NSA oraz 

rozstrzygni  dokonywanych przez ww. organy.  

IP II informuje IZ RPO WM o protestach, jakie zosta y wniesione przez beneficjenta w formie pisemnej raz na kwarta  wed ug wzoru 

„Rejestru rodków odwo awczych” – za . do procedury 3.11.5b. 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1 

Otrzymanie od IP II 
informacji dot. 
rodków 

odwo awczych 
beneficjentów   

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I  
Wype niony 
Rejestr rodków 
odwo awczych 

Pismo z 
informacj  o 
wype nionym 
Rejestrze 

Data wp ywu 
pisma 

Cztery razy 
do roku  
tzn. do 15 –
ego 
kwietnia, 15-
go lipca, 15-
go 
pa dziernika, 
15-go 
stycznia   

 

2 

Weryfikacja 
formalna i 
merytoryczna 
zestawie   

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I 
Wype niony 
Rejestr rodków 
odwo awczych 

- 

W przypadku 
uwag, data 
przes ania uwag 
do IP II 

30 dni  

3 

Po analizie 
wype nionych 
Rejestrów rodków 
odwo awczych, 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami 
RPO WM 

RF-RPO-I 
Wype niony 
Rejestr rodków 
odwo awczych 

Je li TAK - 
pismo z 
informacj  o 
konieczno ci 

Data wp ywu 
pisma 60 dni  
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podj cie decyzji o 
dokonaniu b  
nie:  
zmian w 
procedurach IZ 
RPO WM lub IP II  
- je li TAK – 
przej cie do 
procedury zmian 
Instrukcji 
Wykonawczej IZ 
RPO WM 
- je li NIE – 
procedury 
pozostaj  bez 
zmian 

zmian  

 

3.11.6. Procedura zg aszania do Komisji Europejskiej „du ego projektu” w celu potwierdzenia wk adu finansowego. 

 
 Czynno  Podmiot Miejsce oraz 

jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy  

(w tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1 Otrzymanie z IP II 
pisma z wnioskiem 
o potwierdzenie 
wniesienia wk adu 
finansowego do 
du ego projektu, z 
za cznikami 
(równie  w wersji 
elektronicznej) i 
jego rejestracja 

stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych 

IP II,  RF-I, 
RF-RPO-I 

Pismo z IP II 
przekazuj ce 
wniosek o 
potwierdzenie 
wniesienia 
wk adu 
finansowego do 
du ego projektu, 
z za cznikami 
(równie  w 
wersji 
elektronicznej) 
 

Nadanie numeru 
kancelaryjnego w 
rejestrze 
korespondencji 
(ESOD) 

Data wp ywu 
pisma  

Bez 
zb dnej 
zw oki 

Wniosek wraz 
z za cznikami 
sk adany jest w 
dwóch 
wersjach 
papierowych z 
danymi 
finansowymi 
podanymi w 
walucie euro. 
Do wniosku 
za czana jest 

yta CD z 
przekazywan  
dokumentacj . 
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2 Zatwierdzenie 
wniosku lub 
zg oszenie 
ewentualnych 
uwag  

stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 
 

RF-RPO-I, 
RF-RPO-II 

Wniosek o 
potwierdzenie 
wniesienia 
wk adu 
finansowego do 
du ego projektu, 
z za cznikami 
(równie  w 
wersji 
elektronicznej) 
 

Zatwierdzony 
wniosek o 
potwierdzenie 
wniesienia 
wk adu 
finansowego do 
projektu du ego. 
W przypadku 
ewentualnych 
uwag do wniosku 
- pismo do IPII.  

Wst pna 
akceptacja pisma 
z uwagami 
Kierownika RF-
RPO-I., 
zatwierdzenie 
pisma przez 
Dyrektora 
RF/Zast pc  
Dyrektora RF lub 
zatwierdzenie 
wniosku o 
potwierdzenie 
wniesienia 
wk adu 
finansowego do 
du ego projektu 
przez Dyrektora 
RF/Zast pc  
Dyrektora RF 

do 5 dni 
roboczych 
(w 
szczególny
ch 
przypadka
ch, termin 
ten mo e 
zosta  
przed on
y) 

RF-RPO-I 
ocenia czy 
wniosek 
lub 
wprowadz
one do 
niego 
poprawki 
wymagaj  
zaopiniow
ania przez 
RF-RPO-
II. RF-
RPO – I 
mo e 
przekaza  
wniosek do 
zaopiniow
ania RF-
RPO-II. 
Informacj  
o uwagach 
lub ich 
braku RF-
RPO-II 
przekazuje 
drog  
elektronicz

 
 lub w 
postaci 
notatki. 

3 Wprowadzenie 
danych do systemu 
SFC2007  

Stanowisko  
posiadaj ce dost p do 
systemu SFC2007 
stanowisko ds. 
monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 

RF-RPO-I Dokumentacja 
wniosku o 
potwierdzenie 
wk adu 
finansowego dla 
projektu du ego 

Dane w systemie 
SFC2007 

Wygenerowane 
automatycznie 
przez system 
SFC2007 
potwierdzenie 
poprawnego 
przes ania 
dokumentu 

2 dni 
robocze Poinformo

wanie IP II 
o 
zg oszeniu 
projektu 
du ego do 
KE oraz 
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zarz dzania 
priorytetami RPO WM, 

przes anie 
podpisanej 
wersji 
wniosku. 

4 Monitorowanie 
dokumentacji w 
Systemie SFC2007 
pod k tem decyzji 
KE lub 
zg oszonych uwag  

Stanowisko posiadaj ce 
dost p do systemu 
SFC2007 - stanowisko 
ds. monitorowania 
realizacji projektów 
du ych i kluczowych, 
stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM, 

RF-RPO-I Informacja 
mailowa 
wygenerowana 
przez system 
SFC2007 

W zale no ci od 
rodzaju uwag - 
pismo do IPII lub 
pismo/notatka RF 
z wyja nieniem 
do za czenia w 
systemie 
SFC2007 

Data 
zatwierdzenia 
pisma/notatki 
przez z Dyrektora 
RF/Zast pc  
Dyrektora RF 

5 dni 
roboczych 

Je eli 
rodzaj 
uwag 
wymaga 
poprawy 
wniosku 
po 
uzyskaniu 
odpowiedz
i od IPII 
powrót do 
czynno ci 
nr 1. 

5 Poinformowanie IP 
II o decyzji KE w 
sprawie 
potwierdzenia 
wk adu 
finansowego  

Stanowisko ds. 
monitorowania realizacji 
projektów du ych i 
kluczowych 

RF-RPO-I, IP II 
 

Informacja 
mailowa 
wygenerowana 
przez system 
SFC2007 oraz 
oficjalna decyzja 
KE przekazana 
listownie 

Pismo informuj ce 
do IP II 

Zatwierdzenie 
Dyrektora 
RF/Zast pcy 
Dyrektora RF 

5 dni 
roboczych 

 

Ponadto, RF-RPO-I przekazuje Ministerstwu Infrastruktury i Rozwoju (w formie pisemnej i elektronicznej), w trybie kwartalnym w 
terminie do 15-go dnia miesi ca rozpoczynaj cego kolejny kwarta ,  Zestawienie projektów du ych dla RPO 2007-2013, które zawiera 
informacje o wszystkich projektach du ych w ramach RPO WM 2007-2013, zarówno przed z eniem wniosku o potwierdzenie 
wk adu finansowego dla projektu du ego, jak i po z eniu tego wniosku. 
Dodatkowo, RF-RPO-I przekazuje do IC (w formie pisemnej i elektronicznej), w trybie miesi cznym w terminie do 15-go dnia 
nast pnego miesi ca (narastaj co oraz za dany miesi c), Informacj  o du ych projektach, o których mowa w art. 94 Rozporz dzenia 
1083/2006 dla Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 (oraz przesy a do wiadomo ci: w 
formie pisemnej do IPOC, a w formie elektronicznej do RF-RPO-II). Informacja przekazywana jest jedynie w przypadku zmiany (np. 
gdy nowy projekt uzyska  w systemie SFC2007 status „dopuszczalny” lub w przypadku zatwierdzenia projektu przez KE). Nie jest 
konieczne przekazywanie Informacji w przypadku, gdy w ramach Programu nie ma du ych projektów (lub brak projektów o statusie 



 377

„dopuszczalny”), jak równie  w przypadku, gdy Informacja nie uleg a zmianie w porównaniu z poprzedni  Informacj  o du ych 
projektach przekazan  przez RF-RPO-I do IC. 
 

3.11.7. Procedura prenotyfikacji/notyfikacji indywidualnej pomocy publicznej projektów realizowanych w ramach RPO WM 2007 - 
2013 
Pomoc  indywidualn  jest pomoc udzielana poza programami pomocowymi to znaczy na podstawie aktu normatywnego, 

który nie zosta  zaakceptowany przez Komisj  Europejsk  jako program pomocowy. Pomoc  indywidualn  jest tak e pomoc udzielana 

wprawdzie na podstawie zaakceptowanego programu pomocowego, ale w stosunku do której Komisja za da a odr bnej notyfikacji w 

decyzji akceptuj cej program (jak wskazano powy ej). Projekt pomocy indywidualnej (zarówno w pierwszym jak i drugim przypadku) 

podlega opiniowaniu przez Prezesa UOKiK, a nast pnie obowi zkowi zg oszenia Komisji Europejskiej zgodnie z art. 108 TFUE 

(notyfikacji). 

Post powanie prenotyfikacyjne, które jest prowadzone mi dzy pa stwem cz onkowskim a Komisj  ma na celu nieformalne i 

poufne przedyskutowanie prawnych i ekonomicznych aspektów dotycz cych projektu przyznania pomocy. Prenotyfikacja nie jest 

niezb dnym etapem kontroli pomocy pa stwa, niemniej jednak zalecana jest w celu u atwienia i przyspieszenia samego procesu 

notyfikacji, który polega na oficjalnym przekazaniu Komisji Europejskiej wniosku notyfikacyjnego za pomoc  formularzy dost pnych 

w systemie elektronicznym SANI. Komisja Europejska rejestruje notyfikowan  spraw  i nadaje jej numer. Jest on wykorzystywany 

zarówno w trakcie post powania w danej sprawie przed Komisj , jak i w sprawozdaniach z udzielonej pomocy publicznej na etapie 

monitorowania zatwierdzonej przez Komisj  pomocy. Procedura prenotyfikacji oraz notyfikacji rozpoczynana jest na wniosek 

podmiotu, który zamierza udzieli  pomoc poprzez przekazanie stosownych dokumentów do Prezesa Urz du Ochrony Konkurencji i 

Konsumentów, który po redniczy w kontaktach z Komisj  Europejsk .  

 

 Czynno  Podmiot Miejsce oraz 
jednostki 

Dokument 
ród owy  

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 
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powi zane (w tym system 
informatyczny) 

1 Otrzymanie z IP II wniosku 
ws. prenotyfikacji/notyfikacji 
indywidualnej pomocy 
publicznej 

stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM, 

IP II, RF-
RPO-I 

pismo 
przekazuj ce z 
IP II,  wniosek 
ws. 
prenotyfikacji 
lub notyfikacji 
indywidualnej 
pomocy 
publicznej 

 Data 
otrzymania 
pisma i 
nadania 
numeru w 
rejestrze 
korespondencj
i (ESOD) 

1 dzie   

W przypadku notyfikacji  projektów dla których podstaw  udzielenia pomocy publicznej b dzie umowa o dofinansowanie projektu stron  podpisuj   wniosek  i sk adaj  
go do Urz du Ochrony Konkurencji i Konsumentów jest Dyrektor MJWPU 

2 Zatwierdzenie wniosku lub 
zg oszenie ewentualnych 
uwag   

stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM 
 

RF-RPO-I 
 

wniosek ws. 
prenotyfikacji 
lub notyfikacji 
indywidualnej 
pomocy 
publicznej 

pismo z uwagami 
do IP II, 
zatwierdzony 
wniosek  

Zatwierdzenie 
Dyrektora 
RF/Zast pcy 
Dyrektora RF 

7 dni W przypadku 
notyfikacji  
projektów dla 
których 
podstaw  
udzielenia 
pomocy 
publicznej 

dzie umowa o 
dofinansowanie 
projektu stron  
podpisuj   
wniosek  i 
sk adaj  go do 
Urz du 
Ochrony 
Konkurencji i 
Konsumentów 
jest Dyrektor 
MJWPU 

3 Przekazanie zatwierdzonego 
wniosku lub pisma z 
uwagami do IP II. 

stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM, 

IP II, RF-
RPO-I 

pismo z 
uwagami do IP 
II, zatwierdzony 
wniosek 

 Data wys ania 3 dni 
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W przypadku notyfikacji  projektów dla których podstaw  udzielenia pomocy publicznej b dzie uchwa a Zarz du Województwa stron  podpisuj   wniosek  i sk adaj  go 
do Urz du Ochrony Konkurencji i Konsumentów jest Dyrektor RF 

4 Weryfikacja wniosku a 
nast pnie zg oszenie 
ewentualnych uwag  (pkt 5)  
lub przygotowanie projektu 
uchwa y ZW w sprawie 
zatwierdzenia wniosku 
prenotyfikacyjnego/notyfikac
yjnego  (pkt 6) 

stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM, 
 

RF-RPO-I wniosek ws. 
prenotyfikacji/no
tyfikacji 
indywidualnej 
pomocy 
publicznej 

pismo z uwagami 
do IP II, projekt 
uchwa y ZW 

Zatwierdzenie 
Dyrektora 
RF/Zast pcy 
Dyrektora RF 

10 dni 
 

5 Przekazanie pisma z 
uwagami do IP II. 

stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO WM, 

IP II, RF-
RPO-I 

pismo z 
uwagami do IP II 

 Data wys ania 3 dni  

6 Przyj cie przez ZW uchwa y 
w sprawie zatwierdzenia 
wniosku 
prenotyfikacyjnego/notyfikacy
jnego 

stanowisko ds. 
zarz dzania priorytetami 
RPO WM, 

RF-RPO-I, OR, 
Cz onek ZWM 
nadzoruj cy RF 

projekt uchwa y 
ZW 

Uchwa a ZW w 
sprawie 
zatwierdzenia 
wniosku 
prenotyfikacyjneg
o/notyfikacyjnego 

Podpisanie 
uchwa y przez 
Marsza ka 
Województwa i 
wpisanie do 
rejestru uchwa  

niezw ocznie  

7 Przekazanie do Urz du 
Ochrony Konkurencji i 
Konsumentów 
zatwierdzonego wniosku 
prenotyfikacyjnego/notyfikacy
jnego 

stanowisko ds. 
zarz dzania priorytetami 
RPO WM, 

RF-RPO-I Przyj ta przez 
ZW uchwala wraz 
z wnioskiem 
prenotyfikacyjny
m/notyfikacyjnym 

Pismo 
przekazuj ce 
wniosek do 
Urz du Ochrony 
Konkurencji i 
Konsumentów 

Zatwierdzenie 
Dyrektora 
RF/Zast pcy 
Dyrektora RF 

3 dni  

8 Otrzymanie decyzji KE za 
po rednictwem UOKiK 

stanowisko ds. 
zarz dzania priorytetami 
RPO WM, 

RF-RPO-I Pismo UOKiK z 
decyzj  KE 

    

 
W przypadku, gdy UOKiK lub KE za po rednictwem UOKiK zg osi dodatkowe pytania lub uwagi do wniosku Wydzia  RF-RPO-I 

przygotowuje pismo przekazuj ce do IP II z okre leniem terminu przed enia wyja nie  lub z enia nowej wersji wniosku. Po 

eniu przez IP II nowej wersji wniosku procedura 3.11.7 jest realizowana od pocz tku. 
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3.12.  Proces wykorzystania KSI (SIMIK 07-13) 

 

Krajowy System Informatyczny udost pniony dla potrzeb monitoringu i sprawozdawczo ci gromadzi na poziomie kraju dane 

niezb dne dla systemu zarz dzania i kontroli ustanowionego dla Programu. Zgodnie z przyj tymi za eniami Krajowy System 

Informatyczny jest przede wszystkim systemem rejestracyjnym, tzn. gromadzi dane wprowadzane do centralnej bazy danych po 

wyst pieniu zdarze , np. po stwierdzeniu, e dostarczony wniosek spe nia wymogi formalne. W szczególno ci system umo liwia 

gromadzenie danych w nast puj cym zakresie:  

 ewidencja danych dotycz cych programów operacyjnych; 

 obs uga cyklu ycia projektu, w tym: 

 ewidencjonowanie wniosków aplikacyjnych (w systemie b  rejestrowane tylko wnioski 

spe niaj ce wymogi formalne), 

 ewidencjonowanie umów o dofinansowanie, 

 ewidencjonowanie wniosków o p atno , 

 ewidencjonowanie danych dotycz cych kontroli poszczególnych projektów, 

 ewidencjonowanie danych dotycz cych nieprawid owo ci, 

 prowadzenie rejestru kwot odzyskanych (w tym rejestru d ników). 

Krajowy System Informatyczny umo liwia tworzenie okre lonych raportów, 

w szczególno ci: 

 zestawie  wydatków z poziomu instytucji po rednicz cej oraz zestawie  wydatków i wniosków o 

atno  przygotowywanych na wy szych poziomach; 

 prognozy wydatków. 

System obejmuje i dostarcza dane okre lone w Za czniku III do Rozporz dzenia 1828/2006. 

Krajowy System Informatyczny zbudowany jest w oparciu o technologi  webow , tzn. dost p do danych gromadzonych w centralnej 
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bazie danych realizowany jest za po rednictwem przegl darki internetowej uruchamianej na komputerze z dost pem do publicznej 

sieci Internet. 

Polityka bezpiecze stwa Krajowego Systemu Informatycznego realizowana jest na wielu p aszczyznach. Wykorzystanie bezpiecznego 

protoko u https wraz odpowiedni  architektur  dost powych urz dze  sieciowych w siedzibie operatora systemu (Ministerstwo 

Finansów) minimalizuje ryzyko w amania oraz dost pu, a co za tym idzie, i modyfikacji danych w systemie przez osoby 

nieupowa nione. Ponadto uniemo liwia zmian  danych w trakcie transmisji danych na serwer. Rozbudowana funkcjonalno  

nadawania uprawnie  dla u ytkowników (trójwymiarowy model uprawnie : funkcja systemu, poziom wdra ania, region) powoduje, 

e maj  oni dost p tylko do tych danych, które s  niezb dne do realizowania zada . Odpowiednia polityka wykonywania kopii 

bezpiecze stwa gwarantuje, e w przypadku powa nej awarii systemu, której skutkiem jest zniszczenie bazy danych, mo liwo  

odtworzenia danych gromadzonych w systemie maksymalnie na jeden dzie  przed wyst pieniem awarii.  

 

Szczegó owe zasady korzystania oraz wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13) zosta y zawarte w Instrukcji u ytkownika obs ugi 

Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13) opracowanej przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju. Aktualne informacj  

dotycz ce KSI (SIMIK 07-13) znajduj  si  na stronie internetowej dost pnej pod adresem 

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/AnalizyRaportyPodsumowania/Strony/KSI.aspx 

 

Zasady dotycz ce KSI (SIMIK 07-13) zosta y zawarte w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunków 

gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej. 

W ramach poszczególnych procedur zawartych w niniejszej Instrukcji Wykonawczej zosta y uwzgl dnione czynno ci zwi zane 

wprowadzeniem danych do KSI oraz wykorzystywaniem danych w nim zawartych. 

3.12.1. Procedura nadawania/ zmiany uprawnie  u ytkownika KSI (SIMIK 07-13) 
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Poni sz  procedur  stosuj  si  w przypadku nadania lub zmiany uprawnie  w Krajowym Systemie Informatycznym (SIMIK 07-13). 
 
 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Wype nienie wniosku o 
nadanie/zmian  
uprawnie  w KSI 
(SIMIK 07 -13) 
Instytucji Zarz dzaj cej 
RPO WM ( WNU IZ), 
uzyskanie akceptacji 
bezpo redniego 
prze onego 

ytkownika i podj cie 
decyzji przez Dyrektora 
RF o nadaniu/zmianie 
uprawnie  w systemie 

U ytkownik KSI 
(SIMIK 07-13) 
w IZ RPO WM, 
Prze ony 

ytkownika, 
Dyrektor RF 

RF, IZ RPO 
WM 

Formularz 
Wniosku o 
nadanie/zmian  
uprawnie  

ytkownika do 
KSI (SIMIK 07-
13) Instytucji 
Zarz dzaj cej 
RPO WM (WNU 
IZ) 

Wype niony 
Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  

ytkownika do 
KSI (SIMIK 07-
13) Instytucji 
Zarz dzaj cej 
RPO WM 
(WNU IZ) 

Akceptacja 
prze onego 

ytkownika 
Dyrektora RF 

3 dni  

2. Sporz dzenie Wniosku 
o nadanie/zmian  
uprawnie  do KSI 
(SIMIK 07 -13) ( WNU 
KSI) 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 
Kierownik RF-
RPO-I 

RF-RPO-I Formularz 
Wniosku o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13)  
Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-
13) Instytucji 
Zarz dzaj ce 
RPO WM (WNU 
IZ) 

Wype niony 
Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 

Akceptacja 
Kierownika RF-
RPO-I 

1 dzie   

3. Podpisanie przez 
Dyrektora RF Wniosku 
o nadanie/zmian  

Dyrektor RF RF Zaakceptowany 
Wniosek o 
nadanie/zmian  

Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 

 1 dzie   
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uprawnie  do KSI 
(SIMIK 07-13) (WNU 
KSI) 

uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 

KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 

4. Skanowanie formularza 
WNU KSI i jego 
archiwizacja w postaci 
elektronicznej na dysku 
lokalnym komputera 
AM IZ 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ  

RF-RPO-I Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 

Skan Wniosku o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 

 1 dzie   

5. Przes anie wersji 
elektronicznej WNU 
KSI poczt  
elektroniczn  do IK 
NSRO 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I Skan Wniosku o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 

Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 
przes any poczt  
elektroniczn  do 
IK NSRO 

Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 
07-13) (WNU 
KSI) przes any 
poczt  
elektroniczn  
do IK NSRO 

1 dzie   

6. Nadanie / zmiana 
uprawnie  do KSI 
(SIMIK 07-13) i 
przes anie informacji do 

ytkownika oraz AM 
IZ  

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IK NSRO 

IK NSRO Wniosek o 
nadanie/zmian  
uprawnie  do 
KSI (SIMIK 07-
13) (WNU KSI) 
przes any poczt  
elektroniczn  do 
IK NSRO 

Informacja o 
nadaniu / 
zmianie 
uprawnie  

ytkownika 
KSI (SIMIK 07-
13) w formie 
elektronicznej 

Informacja o 
nadaniu/zmianie 
uprawnie  

ytkownika 
KSI (SIMIK 
07-13) w formie 
elektronicznej  

niezw ocznie  

Wniosek o nadanie/zmian  uprawnie  u ytkownika w KSI (SIMIK 07-13) Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM (WNU IZ) stanowi 

za cznik nr 1 do procedury 3.12.1. 

Wniosek o nadanie/ zmian  uprawnie  w KSI (SIMIK 07-13) (WNU KSI) stanowi za cznik nr 2 do procedury 3.12.1. 

 

3.12.2. Procedura zablokowania konta/wycofania uprawnie  u ytkownika w Krajowym Systemie Informatycznym KSI (SIMIK 07-

13) w Instytucji Zarz dzaj cej 

 

Nazwa procesu: Procedura zablokowania konta/czasowego wycofania uprawnie  u ytkownika w Krajowym Systemie Informatycznym 
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KSI (SIMIK 07-13) 

 

Poni sz  procedur  stosuj  si  w przypadku wyst pienia konieczno ci czasowego wycofania uprawnie  w KSI (SIMIK 07-13) oraz w 

przypadku ca kowitego wycofania uprawnie  u ytkownika. 

 
Lp
. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce 
oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument wtórny Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1. Wype nienie 
wniosku o 
zablokowanie 
konta/czasowe 
wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13). 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

RF-RPO-I 
ytkownik 

Informacja o 
konieczno ci 
wycofania/ 
czasowego 
wycofania 
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-
13) przekazana do 
AM IZ. 
Karta obiegowa 
Formularz 
Wniosku o 
zablokowanie 
konta u ytkownika 
w KSI (SIMIK 07-
13) 
Formularz 
Wniosku o 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-
13) 
Dokumenty 
zatwierdzone przez 
Dyrektora RF i 
prze onego 

Wniosek o 
zablokowanie konta 

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) 
Wniosek o czasowe 
wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) 
 

 1 dzie   
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ytkownika 
systemu w IZ RPO 
WM 

2. Akceptacja i 
podpisanie wniosku 
o zablokowanie 
konta/czasowe 
wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) 

Prze ony 
ytkownika 

systemu w IZ 
RPO WM, 
Kierownik RF-
RPO-I, 
Dyrektor RF 

IZ RPO WM Wniosek o 
zablokowanie 
konta u ytkownika 
w KSI (SIMIK 07-
13) 
Wniosek czasowe 
wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-
13) 
 

Zaakceptowany 
przez prze onego 

ytkownika, 
Kierownika RF-
RPO-I i podpisany 
przez Dyrektora RF 
wniosek o 
zablokowanie konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) 

 niezw ocznie  

3. Skanowanie 
formularza i jego 
archiwizacja w 
postaci 
elektronicznej na 
dysku lokalnym 
komputera AM IZ 
RPO WM 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

RF-RPO-I Zaakceptowany 
przez prze onego 

ytkownika, 
Kierownika RF-
RPO-I i podpisany 
przez Dyrektora 
RF wniosek o 
zablokowanie 
konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-
13) 

Elektroniczna wersja 
wniosku o 
zablokowanie konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) 

 1 dzie   

4. Przes anie wersji 
elektronicznej 
wniosku poczt  
elektroniczn  do IK 
NSRO 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

RF-RPO-I 
IK NSRO 

Elektroniczna 
wersja wniosku o 
zablokowanie 
konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-

Potwierdzenie 
wys ania 
elektronicznej wersji 
wniosku o 
zablokowanie konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 

 1 dzie   
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13) (SIMIK 07-13) 
5. Zablokowanie konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) i 
przes anie 
informacji do AM 
IZ 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IK 
NSRO 

IK NSRO, 
AM IZ RPO 
WM 

Elektroniczna 
wersja wniosku o 
zablokowanie 
konta 

ytkownika/ 
czasowe wycofanie 
uprawnie  

ytkownika w 
KSI (SIMIK 07-
13) 

Informacja o 
zablokowaniu konta 

ytkownika/ 
czasowym 
wycofaniu 
uprawnie  

ytkownika w KSI 
(SIMIK 07-13) 
przes ana drog  
elektroniczn  

 niezw ocznie  

 
Wniosek o zablokowanie konta u ytkownika w KSI (SIMIK 07-13) w KSI (SIMIK 07-13) stanowi za cznik nr 1 do procedury 3.12.2 
Wniosek o czasowe wycofanie uprawnie  u ytkownika w KSI (SIMIK 07-13) stanowi za cznik nr 2 do procedury 3.12.2 
 

3.12.3. Procedura wykonywania kopii bezpiecze stwa wersji elektronicznej uprawnie  dost pu do Krajowego Systemu 
Informatycznego (SIMIK 07-13) 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  Wykonanie kopii 
bezpiecze stwa 
wersji elektronicznej 
uprawnie  z dysku 
lokalnego poprzez 
nagranie katalogu, w 
którym 
archiwizowane s  
wersje elektroniczne 
uprawnie  

ytkowników, na 
zewn trzny na 
no nik CD-ROM w 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I    Ostatni 
dzie  
roboczy 
miesi ca 

W przypadku, 
gdy w danym 
miesi cu nie 
wyst powano o 
nadanie/zmian / 
wycofanie 
uprawnie  AM 
IZ nie tworzy 
dodatkowych 
kopii na CD- 
ROM, lecz 
sporz dza 
notatk  
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2 kopiach bow . 

2.  Przekazanie jednej 
kopii 
bezpiecze stwa 
bezpo redniemu 
prze onemu 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I    1 dzie   

 

 

 

3.12.4. Procedura weryfikacji aktywno ci u ytkowników KSI (SIMIK 07-13) 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  Pozyskanie danych 
na temat aktywno ci 

ytkowników KSI 
(SIMIK 07-13) przy 
wykorzystaniu 
skoroszytu 
„Okresowy Przegl d 
Kont” w Oracle 
Discoverer 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I KSI (SIMIK 07-13)   Ostatni 
dzie  
miesi ca 

 

2.  Drukowanie raportu 
na temat aktywno ci 

ytkowników oraz 
jego analiza 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I KSI (SIMIK 07-13)   1 dzie   

3.  Wys anie monitu 
poczt  elektroniczn  
do u ytkownika z 
pro  o podanie 
przyczyn braku 
aktywno ci. 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I, 
ytkownik, 

bezpo redni 
prze ony 

ytkownika 

KSI (SIMIK 07-13)   1 dzie  W przypadku 
stwierdzenia 
braku 
aktywno ci ze 
strony 

ytkowników 
trwaj cej d ej 
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ni  30 dni 
kalendarzowych 

4.  Wys anie zg oszenia 
o odblokowanie 
konta oraz 
przekazanie 
wyja nie  do AM IZ 
RPO WM 

ytkownik IK NSRO, 
AM IZ RPO 
WM 

    Pro ba o 
odblokowanie 
konta wysy ana 
jest do IK 
NSRO 

 
 
3.12.5. Procedura audytu jako ci danych zawartych w KSI (SIMIK 07-13). 

 

Instytucja Koordynuj ca NSRO prowadzi w cyklu trzytygodniowym za pomoc  raportów narz dzia Oracle Discoverer Plus, audyt 

jako ci danych przekazuj c jego wyniki w formie elektronicznej kierownictwu Instytucji Zarz dzaj cej RPO WM oraz pracownikowi 

pe ni cego funkcj  Administratora Merytorycznego (AM IZ). 

Audytem jako ci danych obj te s  nast puj ce modu y KSI (SIMIK 07-13): 

 Wnioski o p atno , 

 Umowy/decyzje o dofinansowaniu, 

 Deklaracje wydatków, 

 Rejestr obci  na projekcie, 

 Wnioski o dofinansowanie. 

 
 
Lp. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  Otrzymanie, 
analiza wyników 
audytu jako ci 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 

RF-RPO-I 
IK NSRO 
MJWPU  

KSI (SIMIK 07-
13) 
Wiadomo  o 

Wiadomo  o 
wynikach 
audytu jako ci 

 2 dni Kopia wiadomo ci 
o wynikach audytu 
jako ci danych do 
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danych zawartych 
w KSI (SIMIK 07-
13) przekazanych 
drog  
elektroniczn  przez 
IK NSRO i 
przekazanie 
informacji do 

ytkowników 
odpowiedzialnych 
za wprowadzanie 
danych wraz z 
pro  o dokonanie 
korekty wykrytych 

dów 

07-13) w IZ Komórki 
organizacyjne 
odpowiadaj ce 
poszczególnym 

ytkownikom 
w IZ RPO WM 

wynikach audytu 
jako ci danych 
zawartych w KSI 
(SIMIK 07-13) 
wraz z raportami 
Oracle Discoverer 
i wzorem listy 
sprawdzaj cej 
przekazanych 
drog  
elektroniczn  
przez IK NSRO 
 

danych do 
ytkowników 

systemu 
przes ana 
drog  
elektroniczn  

ytkowników 
systemu przes ana 
drog  elektroniczn  
przed ona do 
wiadomo ci 
Kierownika RF-
RPO-I i 
prze onego 

ytkownika. 
Analiza wyników 
polega na 
identyfikacji 

ytkowników 
którzy b dnie 
wprowadzili dane i 
przekazaniu im 
wyników audytu 
wraz z pro ba o 
dokonanie 
koniecznych korekt. 

2.  Dokonanie korekty 
wykrytych b dów 
przez u ytkownika 
systemu i 
przekazanie 
informacji 
zwrotnej o 
dokonaniu korekty 
do AM IZ 

ytkownik 
KSI (SIMIK 
07-13) 
 

RF-RPO-I 
MJWPU  
Komórki 
organizacyjne 
odpowiadaj ce 
poszczególnym 

ytkownikom 
w IZ RPO WM 
IK NSRO 

Wyniki audytu 
jako ci danych 
zawartych w KSI 
(SIMIK 07-13) w 
formie raportów 
Oracle Discoverer 

Informacja 
zwrotna o 
dokonaniu 
korekty od 

ytkownika 
systemu w 
formie 
elektronicznej 

 10 dni  Niezw oczne 
przekazanie uwag 

ytkownika 
systemu przez AM 
IZ do IK NSRO. 
Dalsze 
post powanie 
zgodnie z 
zaleceniami IK 
NSRO 
W przypadku nie 
uwzgl dnienia 
uwag u ytkownika 
systemu powrót do 
czynno ci 1. 

3.  Analiza otrzymanej 
od u ytkownika 
informacji i 
weryfikacja 
poprawno ci 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

RF-RPO-I 
MJWPU  
Komórki 
organizacyjne 
odpowiadaj ce 

Informacja 
zwrotna o 
dokonaniu 
korekty od 

ytkownika 

Raporty 
Oracle 
Discoverer 

 1 dzie   
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danych w systemie 
za pomoc  
narz dzia Oracle 
Discoverer  

poszczególnym 
ytkownikom 

w IZ RPO WM 

systemu w formie 
elektronicznej  

4.  W przypadku 
niepotwierdzenia 

du, wype nienie 
Tabeli spraw z 
audytu jako ci 
danych 

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

RF-RPO-I 
MJWPU 

Raporty  Wype niona i 
zaakceptowana 
tabela spraw z 
audytu jako ci 
danych 

Akceptacja 
pracowinka 
RPO-III 

2 dni  

5.  Przekazanie 
informacji 
zwrotnej w formie 
elektronicznej o 
korekcie 
wykrytych b dów 
do IPOC (w 
zakresie ROP) 

Administrator 
Merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

IPOC  KSI (SIMIK 07-
13) Wyniki 
audytu jako ci 
danych zawartych 
w KSI (SIMIK 
07-13) Informacja 
zwrotna o 
dokonaniu 
korekty od 

ytkownika 
systemu w formie 
elektronicznej 

Informacja o 
dokonaniu 
korekty do 
IPOC w 
formie 
elektronicznej 
wraz z 
uzasadnieniem 
wy czenia z 
audytu jako ci 
danych 

 2 dni 
(jednak nie 
pó niej ni  
w ostatni 
dzie  
bie cego 
miesi ca) 

W przypadku 
nieprzeanalizowania 
wszystkich 
przypadków. 
Stosowna 
informacja do 
IPOC. 

6.  Zwrot przez IPOC 
tabeli spraw z 
audytu jako ci 
danych  

Administrator 
Merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 

RF-RPO-I 
IC 
 

Tabela spraw z 
audytu jako ci 
danych 

  niezw ocznie W przypadku 
zwrotu tabeli z 
pro  o 
uzupe nienie lub 
niewyra enie zgody 
na wy czenie 
powrót to pkt. 1 

 

3.12.6. Procedura usuwania danych z KSI (SIMIK 07-13) 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 
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1.  Przed usuni ciem 
danych z KSI  (SIMIK 
07-13) U ytkownik 
zobowi zany jest 
sporz dzi   notatk  
dotycz  usuwania  
danych.  W notatce 

ytkownik powinien 
poda : Identyfikator 
usuwanej pozycji; 
Menu/formatk , w 
której znajduje si  
usuwana  pozycja;  
Powód usuwania 
pozycji; Potwierdzenie, 
e u ytkownik,  który 

dzie dokonywa   
usuwania pozycji jest  
pracownikiem 
instytucji,  która 
zarejestrowa a   
usuwan  pozycj  w 
KSI (SIMIK   07-13). 

ytkownik podpisuje 
notatk   przekazuje do 
zatwierdzenia do 
swojego prze onego. 
 

ytkownik 
KSI (SIMIK 
07-13)  
Bezpo redni 
prze ony 

ytkownika 

Komórki 
organizacyjne, 
w których 
zadania 
wykonuj  

ytkownicy 
KSI (SIMIK 
07-13) AM IZ 
RPO WM 

Projekt notatki Zaakceptowana 
notatka 
Zeskanowana 
notatka 

Akceptacja 
przez 
bezpo redniego 
prze onego 

2 dni Przed 
usuni ciem 
danych z KSI 
(SIMIK 07-13) 

ytkownik 
zobowi zany 
jest sporz dzi  
notatk  
dotycz  
usuwania 
danych. W 
notatce 

ytkownik 
powinien 
poda : 
Identyfikator 
usuwanej 
pozycji; 
Menu/formatk  
w której 
znajduje si  
usuwana 
pozycja; Powód 
usuwania 
pozycji; 
Potwierdzenie 
e u ytkownik 

który b dzie 
dokonywa  
usuwania 
pozycji jest 
pracownikiem 
instytucji, która 
zarejestrowa a 
usuwan  
pozycj  w KSI 
(SIMIK 07-13) 
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2.  Usuni cie danych z 
KSI (SIMIK 07-13),   

ytkownik 
KSI (SIMIK 
07-13) / 
Administrator 
Merytoryczny 
KSI. 

ciwa 
komórka 
merytoryczna, 
w której 
zatrudniony 
jest 

ytkownik 
KSI / 
RF-RPO-I 

   niezw ocznie W przypadku, 
gdy u ytkownik 
nie posiada 
uprawnie  do 
usuwanie 
danych 
zmieniane s  
jego 
uprawnienia 
zgodnie z 
procedur  
3.12.1 lub dane 

 usuwane 
przez 
Administratora 
Merytorycznego 
KSI. 

3.  Archiwizacja 
otrzymanej notatki.   

Administrator 
merytoryczny 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 
RPO WM 

RF-RPO-I    1 dzie  Uwaga: je li 
usuni cia 
danych dokona  
nieuprawniony 

ytkownik to 
nale y 
dodatkowo 
post powa  
zgodnie z 
procedurami 
dotycz cymi 
incydentów 
naruszenia 
bezpiecze stwa 
informacji. 

3.12.7. Zg oszenie problemu merytorycznego/obs ugowego/zmiany w KSI (SIMIK 07-13) 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w tym 

system 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 
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informatyczny) 
1. Z oszenie problemu 

poprzez wype nienie 
„FORMULARZA 
ZG ASZANIA 
PROBLEMÓW W KSI 
(SIMIK 07-13), przes anie 
wype nionego formularza 
poczt  elektroniczn  do 
Merytorycznego KSI 
(SIMIK 07-13) 
(amiz.rpma@mazovia.pl) 
(do wiadomo ci do 

a ciwego Koordynatora 
SIMIK w MJWPU) 

ytkownik 
KSI (SIMIK 07-
13) 

Komórki 
organizacyjne, 
w których 
zadania 
wykonuj  

ytkownicy 
KSI (SIMIK 07-
13), RF-RPO-I, 
MJWPU, 
Koordynator 
SIMIK, AM IZ 
RPO WM 
 

 Wype niony 
formularz 
zg aszania 
problemów w 
KSI SIMIK 
07-13 

 1 dzie  W przypadku 
stwierdzenia 
problemu 

ytkownik 
przegl da baz  
wiedzy 
udost pnion  na 
stronie 
internetowej( 
http://www.fundu
szeeuropejskie.go
v.pl/AnalizyRapo
rtyPodsumowani
a/Strony/KSI/asp
x . Je li w bazie 
nie znajdzie 
rozwi zania 
problemu lub 
odpowiedzi, to 
wtedy zg asza 
zgodnie z 
procedur  . W 
przypadku 
zg oszenia 
zmiany 

ytkownik 
sporz dza opis 
zmiany i przesy a 
poczt  
elektroniczn  do 
Administratora 
Merytorycznego 
KSI (SIMIK 07-
13) 
(amiz.rpma@maz
ovia..pl) oraz do 
wiadomo ci do 
Koordynatora 
SIMIK w 
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MJWPU. 

2. Analiza zg oszenia 
ytkownika przez AM IZ 

RPO WM.  
Archiwizacja zg oszenia 

ytkownika 
 

Administrator 
Merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I Zg oszenie 
ytkownika KSI 

(SIMIK 07-13) 
Wiadomo  
elektroniczna 

Zarchiwizowa
ne zg oszenie 

ytkownika 
KSI (SIMIK 
07-13) 

 3 dni Je li jest to 
zg oszenie 
dotycz ce 
problemu 
technicznego 
przesy a je 
do w ciwego 
Koordynatora 
SIMIK, których 
lista znajduje si  
pod adresem: 
http://www.fundu
szeeuropejskie.go
v.pl/AnalizyRapo
rtyPodsumowani
a/Strony/KSI.asp
x 
Je li zg oszenie 
dot. problemu 
merytorycznego/
obs ugowego/zmi
any) 
przeprowadza 
analiz  
zg oszenia – 
sprawdza w Clear 
Quest lub w 
bazie wiedzy czy 
podobne 
zg oszenie nie 
by o ju  
obs ugiwane, 
• je li 
mo e sam 
udzieli  

ciwej 
odpowiedzi, to 
przesy a j  do 
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ytkownika, 
ewidencjonuje 
zg oszenie (tzw. 
drobnego 
problemu) w 
Clear Quest, 
• je li 
zg oszenie jest 
zasadne i nie 
mo e sam 
udzieli  

ciwej 
odpowiedzi, to 
rejestruje 
zg oszenie w 
Clear Quest, 
• je li 
konieczne, to 
do cza do 
zg oszenia 
za czniki i opis 
przed 
przekazaniem 
zg oszenia na 
poziom 
Administratora 
Merytorycznego 
w IK NSRO, 
•  odrzuca 
zg oszenie w 
Clear Quest 
(odrzucenie 
zg oszenia musi 
by  potwierdzone 
w Clear Quest 
przez 
Administratora 
Merytorycznego 
w IK NSRO), 
•  ko czy 
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zg oszenie 
(zako czenie 
zg oszenia musi 
by  potwierdzone 
w Clear Quest 
przez 
Administratora 
Merytorycznego 
w IK NSRO 

3. Poinformowanie 
ytkownika KSI (SIMIK 

07-13) o zamkni ciu 
zg oszenia – przes anie 
odpowiedzi na zg oszenie 
(archiwizacja 
informacji/odpowiedzi 
przes an  poczt  
elektroniczn ). 

Administrator 
Merytoryczny 
KSI (SIMIK 07-
13) w IZ 

RF-RPO-I,  
ytkownik 

   1 dzie   

 
3.12.8. Post powanie w sytuacji naruszenia bezpiecze stwa informacji Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13). 

 

Przez naruszenie bezpiecze stwa informacji nale y rozumie  wszelkie mog ce mie  miejsce zdarzenia lub dzia ania, które 

stanowi  lub mog  stanowi  przyczyn  utraty zasobów, zmian poufno ci, integralno ci, dost pno ci informacji lub niezawodno ci 

systemów, a tak e odst pstwa od obowi zuj cych procedur post powania, nawet, je eli nie prowadz  do wy ej wymienionych 

skutków. W szczególno ci s  to wszelkie sytuacje, w których nast pi a utrata (np. kradzie  lub zniszczenie) lub nieuzasadniona 

modyfikacja danych lub cz ci danych (nawet, je li mo liwe jest ca kowite odtworzenie utraconych danych) a tak e mo liwo  

dost pu do danych dla osób nieupowa nionych. Incydentem naruszenia bezpiecze stwa okre la si  ka de okre lone zdarzenie lub 

dzia anie, naruszaj ce bezpiecze stwo lub zasady ochrony informacji.  

Procedury zwi zane z post powaniem w sytuacji naruszenia bezpiecze stwa informacji KSI (SIMIK 07-13) opisane zosta y w 

nast puj cych dokumentach stanowi cych za czniki do niniejszej IW IZ RPO WM 2007 – 2013: 

- Instrukcja post powania U ytkownika w sytuacji naruszenia bezpiecze stwa informacji Krajowego Systemu Informatycznego 
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(SIMIK 07-13) oraz procedura powiadamiania Administratora Merytorycznego przez U ytkownika w sytuacji naruszenia 

bezpiecze stwa informacji (za cznik nr 1 do procedury 3.12.8); 

- Instrukcja post powania Administratora Merytorycznego w sytuacji naruszenia bezpiecze stwa informacji Krajowego Systemu 

Informatycznego (SIMIK 07-13) (za cznik nr 2 do procedury 3.12.8). 

3.12.9. Procedura tworzenia raportów za pomoc  narz dzia Oracle Discoverer Plus 

 
Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane  

Dokument 
ród owy (w tym 

system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas Uwagi 

1.  
Przygotowanie i 
przes anie wniosku 
w formie 
elektronicznej do 
AM IZ RPO WM i 
do wiadomo ci 
Kierownika RF-
RPO-I z pro  o 
utworzenie raportu 
za pomoc  
narz dzia Oracle 
Discoverer. 

ytkownik KSI 
(SIMIK 07-13) w 
IZ RPO WM 

AM IZ RPO 
WM 
Kierownik 
RF-RPO-I 

Email od 
ytkownika KSI 

(SIMIK 07-13) 
zawieraj cy wzór 
przedmiotowego 
raportu. Nale y 
okre li  konieczny 
zakres informacji, 
potrzebne elementy, 
pola na formatce  
w systemie KSI, 
form  prezentacji 
raportu, konieczne 
warunki  
i parametry).  
W tytule 
wiadomo ci nale y 
umie ci  „Raport 
Oracle Discoverer”. 

Email od 
ytkownika 

KSI (SIMIK 07-
13) zawieraj cy 
wzór 
przedmiotowego 
raportu. 

Email do 
wiadomo ci 
Kierownika 
RF-RPO-I 

niezw ocznie ytkownik 
KSI (SIMIK 07-
13) powinien 
sprawdzi  czy  
w Oracle 
Discoverer 
istnieje 
utworzony przez 
AM IZ b  
AM IK NSRO 
przedmiotowy 
raport. 

2.  
Analiza 
otrzymanego 
wniosku i podj cie 
decyzji  
o przygotowaniu 

 odmowie 

AM IZ RPO WM 
 

AM IZ RPO 
WM 
Kierownik 
RF-RPO-I 

Wniosek  
o przygotowanie 
raportu w Oracle 
Discoverer. 
 
 

W przypadku 
odmowy 
przygotowania 
raportu AM IZ 
RPO WM 
przygotowuje 

Email z 
uzasadnieniem. 

3 dni  
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przygotowania 
raportu. W 
przypadku odmowy 
przygotowania 
raportu AM IZ RPO 
WM przygotowuje 
uzasadnienie. 

 
 

email do 
ytkownika, 

który 
wnioskowa   
o utworzenie 
raportu z 
uzasadnieniem. 

3.  
Tworzenie raportu 
w Oracle 
Discoverer przez 
AM IZ RPO WM 
zgodnie z 
przekazanymi przez 

ytkownika 
systemu 
informacjami. 

AM IZ RPO WM 
 

ytkownik 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 
RPO WM. 
AM IK 
NSRO 

Email od 
ytkownika KSI 

(SIMIK 07-13) 
zawieraj cy wzór 
przedmiotowego 
raportu. 

Raport 
wygenerowany 
za pomoc  
narz dzia 
Oracle 
Discoverer. 

Raport 
dost pny w 
Oracle 
Discoverer dla 
wskazanych 

ytkowników 
systemu. 

7 dni Raporty b  
tworzone na 
podstawie 
kolejno ci 
zg osze  

ytkowników 
systemu.  
W przypadku 
braku 
mo liwo ci 
zbudowania 
raportu na 
poziomie IZ 
przekazanie 
pro by o 
utworzenie 
raportu do IK 
NSRO za 
pomoc  
narz dzia Clear 
Quest wraz z 
wst pnym 
mapowaniem 
przedmiotowego 
raportu 
(automatyczne 
wyd enie 
czasu trwania 
czynno ci i 
post powanie 
zgodnie ze 
wskazówkami 
AM IK NSRO). 
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4.  
Udost pnienie 

ytkownikowi 
systemu 
utworzonego 
raportu w Oracle 
Discoverer i 
przes anie 
wiadomo ci w 
formie 
elektronicznej z 
pro  o 
weryfikacj  
poprawno ci 
dzia ania 
przedmiotowego 
raportu. 

AM IZ RPO WM 
 

ytkownik 
KSI (SIMIK 
07-13) w IZ 
RPO WM 
 

Raport dost pny w 
Oracle Discoverer 
dla wskazanych 

ytkowników 
systemu. 

Email do 
ytkownika 

KSI (SIMIK 07-
13) z pro  o 
weryfikacj  
poprawno ci 
dzia ania 
przedmiotowego 
raportu. 

Email do 
ytkownika 

KSI (SIMIK 
07-13) do 
wiadomo ci 
kierownika 
RF-RPO-I 

1 dzie  ytkownik 
systemu: 
potwierdza 
poprawno  
dzia ania 
raportu b  
przekazuje 
uwagi do 
utworzonego 
raportu (powrót 
do czynno ci nr 
2). 

 
3.13. Proces wykorzystania systemu elektronicznej wymiany danych SFC 2007 

 

Wymiana dokumentów z KE, w tym przekazywanie NSRO i programów operacyjnych, odbywa si  za po rednictwem systemu 

elektronicznej wymiany danych (SFC 2007). Ka demu z dokumentów nadany zostanie w systemie unikalny numer CCI, który b dzie 

identyfikowa  dany dokument. Dokumenty mog  by  umieszczane w systemie w j zyku polskim. 

3.13.1. Procedura zg aszania u ytkownika do SFC 2007 

 
Zgodnie z przepisami wspólnotowymi na lata 2007-13, zawartymi w Rozporz dzeniu 1083/2006, przekazywanie wszelkich informacji 

zwi zanych z transakcjami finansowymi pomi dzy KE a pa stwem Cz onkowskim oraz przekazywanie rocznych sprawozda  z 

wdra ania programu odbywa  si  b dzie drog  elektroniczn  (odpowiednio na podstawie przepisów art. 76 i art. 66 w/w 

rozporz dzenia). Przepisy Rozporz dzenia 1083/2006 oraz Rozporz dzenia 1080/2006 doprecyzowuj  t  kwesti , stanowi c, i  dla 

celów wype nienia przepisów w/w art. 66 i art. 77 KE stworzy komputerowy system wymiany danych, w którego rozwoju b  
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uczestniczy  tak e Pa stwa Cz onkowskie. Rozporz dzenie wykonawcze okre la tak e, jakie informacje b  obj te elektroniczn  

wymian  danych oraz zasady przesy ania dokumentów (art. 40-42), o czym b dzie mowa w kolejnych cz ciach niniejszego materia u. 

Z przyj cia zasady, e w latach 2007-2013 wszelka wymiana informacji z KE prowadzona b dzie za pomoc  komputerowego systemu 

wymiany danych, wynika fakt, i  za oficjaln  dat  przes ania danego dokumentu do KE b dzie uznawany dzie  jego wys ania w nie 

za pomoc  tego systemu, a jedyne odst pstwo od tej zasady dzie mo liwe w przypadku zadzia ania tzw. si y wy szej, rozumianej 

jako awaria systemu lub brak mo liwo ci po czenia si  z nim w danym momencie. 

Zakres danych przekazywanych za pomoc  SFC2007 wynika bezpo rednio z przepisów wspomnianych rozporz dze . Zgodnie z art. 

40 rozporz dzenia wykonawczego 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. dane te s , co najmniej nast puj ce: 

1) NSRO, 

2) Programy operacyjne, wraz z danymi dotycz cymi kategoryzacji, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporz dzeniu 

wykonawczym, 

3) Decyzje Komisji dotycz ce udzia u funduszy, 

4) Indykatywna roczna alokacja ka dego funduszu na poszczególne programy okre lone w NSRO, zgodnie ze wzorem za czonym do 

rozporz dzenia wykonawczego,  

5) Plany finansowe dla programów operacyjnych, zgodnie ze wzorem okre lonym w rozporz dzeniu wykonawczym, 

6) Plan komunikacyjny, 

7) Wnioski o udzielenie pomocy dla du ych projektów, zgodnie z w ciwymi za cznikami do rozporzadzenia wykonawczego, oraz 

za cznik XX (tabela z kodami dotyczacymi projektu), 

8) Dane potwierdzaj ce przestrzeganie zasady dodatkowo ci, zgodnie ze wzorem okre lonym w rozporz dzeniu wykonawczym, 

9) Opis systemów zarz dzania i kontroli, zgodnie ze wzorem okre lonym w rozporz dzeniu implementacyjnym,  

10) Strategia audytu, zgodnie ze wzorem okre lonym w rozporz dzeniu wykonawczym, 

11) Sprawozdania i opinie na temat audytów, zgodnie z wzorami okre lonymi w rozporzadzeniu wykonawczym  oraz wymian  

korespondencji w tym zakresie pomi dzy Komisj  a poszczególnymi pa stwami cz onkowskimi, 
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12) Roczne prognozy prawdopodobnych p atno ci obejmuj cych wydatki, zgodnie ze wzorem okre lonym w rozporz dzeniu 

wykonawczym, 

13) Deklaracje wydatków i wnioski o p atno , zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporz dzeniu wykonawczym, 

14) Deklaracje wydatków dotycz ce zamkni cia cz ciowego, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporz dzeniu wykonawczym, 

15) Roczne o wiadczenie o wycofanych i odzyskanych kwotach oraz kwotach w trakcie odzyskiwania, zgodnie ze wzorem 

okreslonym w rozporz dzeniu wykonawczym, 

16) Sprawozdania z wykonania wraz z danymi dotycz cymi kategoryzacji, zgodnie ze wzorami okreslonymi w rozporz dzeniu 

wykonawczym, 

17) Finansowa cz  rocznych sprawozda  i ko cowych sprawozda  z realizacji, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporz dzeniu 

wykonawczym, 

18) Dane na temat uczestników w operacjach ESF wed ug priorytetu, zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporz dzeniu 

wykonawczym. 

Rozporz dzenie wykonawcze wskazuje na w/w katalog jako na katalog minimalny. Zgodnie w dokumentami dotyczacymi SFC2007, 

udost pnionymi przez KE, w systemie znajdzie si  szerszy zakres danych, m. in. informacje na temat przeprowadzonych ewaluacji, 

akceptacja poszczególnych dokumentów przez KE, informacje nt. realizacji zasady zasady n+2. 

 
Czynno  Podmiot Miejsce 

oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy (w 

tym system 
informatyczny) 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm kontrolny Czas Uwagi 

Podj cie decyzji 
Dyrektora RF o osoby 
pe ni ce funkcj  tzw. 
Key Users, które b  
po otrzymaniu 
uprawnie  wprowadza  
dane do systemu w 
ramach programu 

Dyrektor RF RF    1 dzie   



 402

Przygotowanie 
zbiorczego wniosek o 
prawa dost pu zgodnie z 
przygotowanym przez 
KE formularzem i 
przekaza  go do 
Departamentu 
Zarz dzania i 
Koordynacji PWW 

Stanowisko 
ds. 
programowani
a RPO WM  

RF-RPO-I  Formularz 
zg aszaj cy 

ytkownika 

 2 dni  

Podpisanie przez 
Dyrektora RF 
formularza 
zg aszaj cego  

Dyrektor RF     2 dni  

Przes anie formularza 
zg aszaj cego do 
Departamentu 
Zarz dzania i 
Koordynacji PWW 

Stanowisko 
ds. 
programowani
a RPO WM 

RF-RPO-I    1 dzie   

 
3.14.  Proces Realizacji Inicjatywy JESSICA 

 

Inicjatywa JESSICA 

Inicjatywa JESSICA (Joint European Support for Sustainable Investment In City Areas – Wspólne Europejskie Wsparcie na rzecz 

Trwa ych Inwestycji w Obszarach Miejskich) stanowi wspólne przedsi wzi cie Komisji Europejskiej i Europejskiego Banku 

Inwestycyjnego opracowane we wspó pracy z Bankiem Rozwoju Rady Europy. Celem Inicjatywy jest dokonywanie inwestycji w 

projekty wspieraj ce zrównowa ony rozwój obszarów miejskich przy wykorzystaniu zwrotnych instrumentów finansowych. 

 

Podstawa prawna wdro enia Inicjatywy JESSICA. 

 

Rozporz dzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiaj ce przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz Europejskiego Funduszu Spójno ci i uchylaj ce Rozporz dzenie 
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Rady (WE) nr 1260/1999 (z pó n. zm.) – art. 36, art. 44, art. 45 i art. 78; 

 

Rozporz dzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiaj ce szczegó owe zasady wykonania Rozporz dzenia 

Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, europejskiego 

Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci oraz rozporz dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (wraz z pó niejszymi zmianami) - art. 43, art. 44 i art. 46;  

Zgodnie z art. 44  Rozporz dzenia Rady (WE) 1083/2006,  w ramach programu operacyjnego fundusze strukturalne mog  obejmowa  

wydatki dotycz ce operacji obejmuj cych wk ad na wsparcie w fundusze na rzecz obszarów miejskich. Operacje te mog  zosta  

organizowane za pomoc  funduszu powierniczego.  

Zgodnie z art.44 Rozporz dzenia Rady (WE) 1083/2006 powierzenie roli Funduszu Powierniczego mo liwe jest poprzez „przyznanie 

kontraktu bezpo rednio EBI”. IZ RPO WM 2007-2013 powierzy o rol  Funduszu Powierniczego JESSICA Europejskiemu Bankowi 

Inwestycyjnemu. 

 

Cz rodków finansowych dost pnych w ramach Dzia : 1.6 „Wspieranie powi za  kooperacyjnych o znaczeniu regionalnym” 4.3 

„Ochrona powietrza, energetyka” i  5.2 „Rewitalizacja miast” , uzupe nione o rodki pochodz ce z bud etu pa stwa, stanowi  wk ad 

do FP, o którym mowa w art. 44 Rozporz dzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 z pó n. zm., zarz dzanego przez Menad era.  

ównym zadaniem Menad era FP jest wybór FROM, które inwestuj  w partnerstwa publiczno-prywatne oraz inne projekty miejskie. 

Bezpo rednie wsparcie projektów miejskich przez FROM b dzie mog o przyj  form  po yczek, gwarancji i wej  kapita owych. 

Do ko ca obecnego okresu programowania (tj. 2015 r., z uwzgl dnieniem zasady n+2) FROM/y musz  dokona  co najmniej 

jednokrotnego obrotu rodków, stanowi cych wk ad do FP. Przez jednokrotny obrót nale y rozumie  sytuacj  w której warto  

udzielonych po yczek, gwarancji, wej  kapita owych celem wsparcie projektów miejskich osi gnie wysoko  wk adu do FP 

pomniejszon  o koszty zarz dzania.  
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.Model funkcjonowania Inicjatywy JESSICA w Polsce. 

 

Inicjatywa JESSICA w Polsce wdra ana jest w województwie wielkopolskim, pomorskim, zachodnio-pomorskim, skim oraz 

mazowieckim. We wszystkich województwach zosta a utworzona struktura z Funduszem Powierniczym. Rol  menad era Funduszu 

Powierniczego powierzono we wszystkich województwach Europejskiemu Bankowi Inwestycyjnemu, który nast pnie dokonuje 

wyboru Funduszu/y Rozwoju Obszarów Miejskich. 

 

Etapy wdra ania Inicjatywy JESSICA w Województwie Mazowieckim 

 

27.10.2010 r. - wys anie listu intencyjnego do Europejskiego Banku Inwestycyjnego  otwieraj cego studium ewaluacyjne oceniaj ce 

mo liwo ci wdro enia Inicjatywy JESSICA na Mazowszu, 

luty 2011 r. – rozpocz cie prac nad studium ewaluacyjnym przez firm  Deloitte, 

marzec – czerwiec 2011 r. -  negocjacje Umowy o Finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA z Europejskim Bankiem 

Inwestycyjnym, 

15 lipca 2011 r. – podpisanie Umowy o Finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym, 

6 wrze nia 2011 r. – powo anie przez Zarz d Województwa Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego JESSICA. 

 

Mechanizm finansowania JESSICA 

 

Ogólna koncepcja instrumentu JESSICA przewiduje finansowanie dzia  zwi zanych z rozwojem obszarów miejskich w formie 

wsparcia zwrotnego (np. po yczki, wej cia kapita owe w partnerstwa publiczno –prywatne, gwarancje ) za pomoc  struktury 

obejmuj cej Fundusze Powiernicze (opcjonalnie) i Fundusze Rozwoju Obszarów Miejskich.  
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W województwie mazowieckim utworzona zosta a struktura z Funduszem Powierniczym. Rol  menad era Funduszu Powierniczego 

powierzono Europejskiemu Bankowi Inwestycyjnemu, którego g ównymi zadaniami s  przede wszystkim: przygotowanie i wdro enie 

procedur wyboru FROM-ów oraz podpisanie i kontrola umów operacyjnych. 

Cz rodków finansowych dost pnych w ramach Dzia : 1.6 „Wspieranie powi za  kooperacyjnych o znaczeniu regionalnym” 4.3 

„Ochrona powietrza, energetyka” i  5.2 „Rewitalizacja miast” , uzupe nione o rodki pochodz ce z bud etu pa stwa przekazana 

zosta a do Funduszu Powierniczego. Po wyborze FROM, rodki zostan  przekazane z FP do FROM w celu zainwestowania ich w 

projekty miejskie. 

 

Przekazanie wk adu finansowego do Funduszu Powierniczego JESSICA 

Wk ad finansowy do Funduszu Powierniczego JESSICA przekazywany jest przez MJWPU na podstawie wniosków o p atno  

onych do MJWPU przez Europejski Bank Inwestycyjny zgodnie z procedur  zawart  w IW IP II. 

 

Zadania Funduszu Powierniczego i Funduszu(y) Rozwoju Obszarów Miejskich 

Do zada  Funduszu Powierniczego nale y m.in.: 

 realizacja strategii okre lonej w Strategii Inwestycyjnej i Planowania; 

  wybór FROM; 

 ocena Biznes Planów z onych przez FROM (pod k tem Strategii Inwestycyjnej i Planowania) oraz sk adanie stosownych 

propozycji Operacji do Rady Inwestycyjnej; 

 negocjacja Umów Operacyjnych z FROM i po uzyskaniu zatwierdzenia kluczowych warunków takich Umów Operacyjnych 

przez Rad  Inwestycyjn  zawieranie  takich Umów Operacyjnych na rzecz Funduszu Powierniczego JESSICA; 

 monitorowanie i kontrola nad Operacjami zgodnie z warunkami poszczególnych Umów Operacyjnych; 

  przedstawianie Radzie Inwestycyjnej sprawozda  z post pu realizacji poszczególnych Operacji; 
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 sk adanie raportów dla Rady Inwestycyjnej na temat post pów ró nych Operacji, oraz  

 zarz dzanie Funduszami JESSICA; 

 audyt zewn trzny Funduszu Powierniczego JESSICA; 

 zawarcie w Umowie operacyjnej z FROM  wszystkich zapisów okre lonych w Umowie o Finansowanie; 

 doradztwo na rzecz Instytucji Zarz dzaj cej; 

 podejmowanie dzia  informacyjno – promocyjnych. 

 

 

Do zada   Funduszu Rozwoju Obszarów Miejskich  nale y m.in.: 

 realizacja celów ustalonych w Umowie Operacyjnej; 

 sk adanie regularnych raportów dla FP; 

 przedstawienie FP stosownych informacji zwi zanych z Dzia aniem JESSICA na potrzeby monitorowania; 

 prowadzenie odr bnego systemu ksi gowego lub korzystanie z odr bnego kodu ksi gowego; 

 udost pnianie dokumentów zwi zanych z Dzia aniem JESSICA podmiotom upowa nionym do przeprowadzania audytu i/lub 

dzia  kontrolnych; 

 sk adanie do FP rocznych rozlicze  Operacji oraz procedury audytu; 

 dzia anie zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspólnotowego; 

 zapewnienie w Umowie z realizatorem Projektu Miejskiego, i  ka dy taki Projekt b dzie przestrzega  zobowi za  

wynikaj cych z prawa krajowego i wspólnotowego oraz wszelkich innych stosownych obowi zuj cych przepisów prawa: 

 prowadzenie dzia  informacyjnych i promocyjnych zgodnie z postanowieniami Rozporz dze  w sprawie Funduszy 

Strukturalnych UE. 
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3.14.1. Procedura przygotowywania i zawierania umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA 

 
 

Lp. 
Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.  
Przygotowanie projektu umowy 
o finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA, po 
negocjacjach  jej tre ci z EBI. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM 

 RF-RPO-I, 
EBI 

Projekt umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Projekt 
umowy     

2.  Akceptacja projektu  umowy 

Kierownik RF-
RPO-I, Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF, radca 
Prawny, Skarbnik 

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR, BF 

Projekt umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Zaakceptowan
y projekt 
umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF i 
Dyrektora RF 

7 dni  

3.  

Przed enie do zatwierdzenia 
przez Zarz d Województwa 
tre ci projektu umowy o 
Finansowanie Funduszu 
Powierniczego 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM 

RF, OR 

Projekt umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Informacja dla 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckieg
o, której 
za cznik 
stanowi 
projekt 
umowy 

 Niezw ocznie 

Z uwagi na 
zapisy Umowy 
posiedzenia 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
w punkcie w 
którym  
przyjmowana 
jest tre  
Umowy o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

 utajnione 

4.  

Przygotowanie uchwa y 
upowa niaj cej do podpisania 
umowy o finansowanie 
Funduszu Powierniczego w 
imieniu IZ RPO WM 2007-2013 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM 

RF-RPO-I 

Projekt uchwa y 
upowa niaj cej do 
podpisania umowy 
o finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

  Niezw ocznie  

5.  Akceptacja uchwa y Kierownik RF- RF-RPO-I, Z- Projekt uchwa y Podpisany Podpisy   
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upowa niaj cej do podpisania 
umowy o finansowanie 
Funduszu Powierniczego w 
imieniu IZ RPO WM 2007-2013 

RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 

ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF 

upowa niaj cej do 
podpisania umowy 
o finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

projekt 
uchwa y 

Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF i 
Dyrektora RF 

6.  

Przed enie do zatwierdzenia 
przez Zarz d Województwa 
uchwa y upowa niaj cej do 
podpisania umowy o 
finansowanie Funduszu 
Powierniczego w imieniu IZ 
RPO WM 2007-2013 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM 

RF, OR 

Projekt uchwa y 
upowa niaj cej do 
podpisania umowy 
o finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Podj cie 
uchwa y przez 
Zarz d 
Województwa 
Mazowieckieg
o 

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckieg
o 
upowa niaj ca 
do podpisania 
umowy o 
finansowa fin 
Funduszu 
Powierniczego 

  

7.  
Parafowanie Umowy o 
finansowanie Funduszu 
Powierniczego. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM, Kierownik 
RF-RPO-I Zast pca 
Dyrektora RF, 
Dyrektor RF, 
Radca Prawny, 
Skarbnik UMWM, 
EBI 

 RF, OR, 
BF, EBI 

Umowa o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Podpisana 
Umowa o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

Parafy na 
dokumencie 5 dni  

8.  
Podpisanie Umowy o 
finansowanie Funduszu 
Powierniczego 

Upowa nieni 
przedstawiciele IZ 
RPO WM, 
przedstawiciele 
EBI 

IZ RPO WM, 
EBI 

Umowa o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego. 

Podpisane 
egzemplarze 
umowy 

Podpisy 
upowa nionyc
h osób  

 

Cztery 
egzemplarze 
Umowy w 

zyku 
angielskim, dwa 
egzemplarze 
Umowy w 

zyku polskim 

9. 

Przekazanie 1 egzemplarza 
umowy w j zyku polskim 
Mazowieckiej Jednostce 
Wdra ania Programów Unijnych  

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami RPO 
WM, 
MJWPU 

RF, MJWPU 

Umowa o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

 

Protokó  
zdawczo 
odbiorczy 
Umowy 

Niezw ocznie 
po podpisaniu 
Umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
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3.14.2. Procedura  przygotowania aneksu do umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA 
 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.  

Przygotowanie projektu 
Informacji dla Zarz du 
Województwa Mazowieckiego 
dot. konieczno ci 
wprowadzenia zmian do tre ci 
Umowy o finansowanie 
Funduszu Powierniczego 
JESSICA wraz z projektem 
aneksu. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 
 

RF-RPO-I, 
  Projekt 

informacji 
Parafka na 
dokumencie 

Niezw ocznie 
po zaistnieniu 
okoliczno ci 
wymagaj cyc
h 
wprowadzenia 
zmian do 
Umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczeg
o JESSICA 

 

2.  

Akceptacja projektu Informacji 
dla Zarz du Województwa 
Mazowieckiego dot. 
konieczno ci wprowadzenia 
zmian do tre ci Umowy o 
finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA wraz z 
projektem aneksu. 

Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF 

RF  Projekt 
informacji 

Parafki na 
dokumencie  5 dni  

3.  

Przed enie do zatwierdzenia 
przez Zarz d projektu 
Informacji dot. konieczno ci 
wprowadzenia zmian do tre ci 
Umowy  o finansowanie 
Funduszu Powierniczego 
JESSICA wraz z projektem 
aneksu. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
 

RF 
OR    Niezw ocznie  

   4. 

 

Podpisanie aneksu do Umowy o 
finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA. 

Upowa nieni 
przedstawiciele 
IZ RPO WM 

IZ RPO WM 
2007-2013, 
EBI 

Aneks do Umowy 
Podpisany 
aneks do 
Umowy 

Podpisy 
upowa nionyc
h osób na 

7 dni  
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2007-2013 
Przedstawiciele 
EBI 

aneksie 

       5. 

 

Wprowadzenie aneksu do KSI 
SIMIK. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 

   
Karta 
informacyjna 
umowy z KSI. 

5 dni 
roboczych od 
podpisania 
aneksu. 

 

6. 

Przekazanie 1 egzemplarza 
aneksu w j zyku polskim 
Mazowieckiej Jednostce 
Wdra ania Programów 
Unijnych . 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
MJWPU 

RF, MJWPU 

Aneks do Umowy 
o Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

 

Protokó  
zdawczo 
odbiorczy 
aneksu do 
Umowy 

Niezw ocznie 
po podpisaniu 
aneksu do 
Umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczeg
o 

 

 

3.14.3. Procedura rozwi zania umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA lub przed enia okresu trwania Umowy 
o Finansowanie Funduszu Powierniczego JESSICA. 
 
 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.  

Przygotowanie projektu 
Informacji dla Zarz du 
Województwa Mazowieckiego 
dot. konieczno ci podj cia 
decyzji o przed eniu okresu 
trwania Umowy o 
Finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA lub o 
jej rozwi zaniu. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
 

RF-RPO-I., 
  Projekt 

informacji 
Podpis na 
dokumencie   

2.  

Akceptacja projektu Informacji 
dla Zarz du Województwa 
Mazowieckiego dot. 
konieczno ci podj cia decyzji o 

Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 

RF  Projekt 
informacji 

Parafki na 
dokumencie 

 5 dni 
roboczych  
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przed eniu okresu trwania 
Umowy o Finansowanie 
Funduszu Powierniczego 
JESSICA lub o jej rozwi zaniu. 

Dyrektor RF 

3.  

Przed enie do zatwierdzenia 
przez Zarz d projektu 
Informacji dot. konieczno ci 
podj cia decyzji o przed eniu 
okresu trwania Umowy o 
Finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA lub o 
jej rozwi zaniu. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
 

RF 
OR    Niezw ocznie  

4.  

W przypadku podj cia przez 
Zarz d Województwa decyzji o 
rozwi zaniu Umowy o 
Finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA, 
przygotowanie wypowiedzenia 
Umowy o finansowanie 
Funduszu Powierniczego 
JESSICA. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 

 

Umowa o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA 

Projekt 
wypowiedzeni
a Umowy  

Podpis na 
dokumencie 

Co najmniej 3 
miesi ce 
przed ko cem 
obowi zywani
a Umowy 

 

5.  

Akceptacja wypowiedzenia 
Umowy o finansowanie 
Funduszu Powierniczego 
JESSICA . 

Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF 
Radca Prawny 
Wicemarsza ek  
Marsza ek 

RF OR  

Wypowiedzen
ie Umowy o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA 

Podpisy na 
dokumencie 

10 dni 
roboczych  

6.  

W przypadku podj cia przez 
Zarz d Województwa 
Mazowieckiego decyzji o 
przed eniu okresu trwania 
Umowy, organizacja spotkania 
negocjacyjnego na nowy okres 
trwania Umowy o finansowanie 
Funduszu Powierniczego 
JESSICA lub rozpocz cie 
negocjacji w formie wymiany 
korespondencji e-mail. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

RF-RPO-I   

Mail lub 
pismo 
informuj ce o 
spotkaniu, 
notatka ze 
spotkania 

Niezw ocznie  
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7.  

W przypadku kiedy negocjacje 
odbywaj  si  w trybie 
bezpo rednich konsultacji, 
udzia  w spotkaniu 
negocjacyjnym w sprawie 
podpisania  Umowy o 
finansowanie Funduszu 
Powierniczego JESSICA na 
nast pny okres jej trwania. 

IZ RPO WM, 
EBI  

Umowa o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego oraz 
planowane zmiany 

 
Mail, pismo 
lub notatka ze 
spotkania 

  

8.  

Przygotowanie projektu 
Informacji dla Zarz du 
Województwa Mazowieckiego 
w sprawie akceptacji warunków  
Umowy o finansowaniu 
Funduszu Powierniczego na 
nast pny okres jej trwania. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
 

RF-RPO-I, 
  Projekt 

informacji  

Pó  roku 
przed ko cem 
obowi zywani
a Umowy 

Przygotowanie 
projektu 
Informacji dla 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
dot. 
konieczno ci 
podj cia decyzji 
o przed eniu 
okresu trwania 
Umowy o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA lub o 
jej rozwi zaniu 

9.  

Akceptacja projektu Informacji 
dla Zarz du Województwa 
Mazowieckiego w sprawie 
akceptacji warunków  Umowy o 
Finansowanie Funduszu 
Powierniczego na nast pny 
okres jej trwania. 

Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF 

RF  Projekt 
informacji 

Parafki na 
informacji 

 5 dni 
roboczych 

Akceptacja 
projektu 
Informacji dla 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
dot. 
konieczno ci 
podj cia decyzji 
o przed eniu 
okresu trwania 
Umowy o 
Finansowanie 
Funduszu 
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Powierniczego 
JESSICA lub o 
jej rozwi zaniu 

10.  

Przed enie do zatwierdzenia 
przez Zarz d projektu 
Informacji w sprawie akceptacji 
warunków  Umowy o 
Finansowanie Funduszu 
Powierniczego na nast pny 
okres jej trwania. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
 

RF 
OR    Niezw ocznie 

Przed enie do 
zatwierdzenia 
przez Zarz d 
projektu 
Informacji dot. 
konieczno ci 
podj cia decyzji 
o przed eniu 
okresu trwania 
Umowy o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA lub o 
jej rozwi zaniu 

11.  
Przygotowanie aneksu do 
Umowy -zgodnie z zapisami 
procedury 3.14.2 . 

       

 

3.14.4. Procedura powo ania Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego JESSICA 
 

Wykonanie Dzia ania JESSICA w mieniu i na rzecz IZ RPO WM podlega nadzorowi ze strony Rady Inwestycyjnej (RI). RI b dzie 

zatwierdza a lub odrzuca a przedstawiane jej przez FP propozycje i zalecenia dotycz ce Strategii Inwestycyjnej i Planowania, 

zaprosze  do wyra enia zainteresowania, Biznes Planów, Operacji, zatwierdzenia wyboru FROM, bud etu kosztów przeprowadzenia 

Zada  Dodatkowych. 

 

Do zada  Rady Inwestycyjnej nale  b dzie m.in.: 

 akceptowanie zmiany lub aktualizacji Strategii Inwestycyjnej i Planowania; 
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 akceptowanie poszczególnych zaprosze  do wyra enia zainteresowania i zmian do nich oraz, w stosownych przypadkach, 

Warunków Konkursowych; 

 akceptowanie ka dej proponowanej Operacji; 

 akceptowanie kluczowych warunków Umów Operacyjnych zawieranych z FROM; 

 zatwierdzanie wyboru FROM razem z przedstawionymi przez FROM Biznes Planami; 

 regularne monitorowanie ogólnej realizacji Dzia ania JESSICA przez EBI oraz realizacji Operacji zgodnie z celami RPO WM 

oraz Strategii Inwestycyjnej i Planowania; 

 w razie konieczno ci – wydawanie zalece  lub o wiadcze  o charakterze ogólnym (tzn. nie dotycz cych pojedynczych 

Operacji) dla EBI i Instytucji Zarz dzaj cej, dotycz cych realizacji Dzia ania JESSICA, dalszego rozwoju dzia alno ci Funduszu 

Powierniczego JESSICA i/lub dalszych dzia  maj cych na celu optymalizacj  oddzia ywania Funduszu Powierniczego JESSICA i 

Dzia ania JESSICA na rozwój obszarów miejskich w Województwie Mazowieckim; 

 akceptacja zada  dodatkowych FP JESSICA; 

 w porozumieniu z Instytucj  Zarz dzaj  RPO WM wykonywanie oceny post pu i strategii Funduszu Powierniczego 

JESSICA, zatwierdzenie Raportów z Post pu oraz zatwierdzenie realizacji Dzia  EBI w ramach Inicjatywy JESSICA w okresach 

obj tych poszczególnymi Rocznymi Raportami z Post pu, zgodnie z postanowieniami Umowy. 

 

Obs ug  RI zapewnia Sekretariat RI utworzony przy IZ RPO WM w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich 

w Wydziale Zarz dzania Realizacj  RPO WM. 

 

Do g ównych zada  Sekretariatu RI nale y m.in.: 

a. koordynacja przygotowania i organizacji posiedze  Rady Inwestycyjnej, 

b. zapewnienie materia ów i przygotowanie dokumentów na posiedzenia Rady Inwestycyjnej, 

c. uzyskiwanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwi zanej z posiedzeniami Rady Inwestycyjnej, 
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d. sporz dzanie protoko ów z posiedze  Rady Inwestycyjnej, 

e. wykonywanie wszelkich innych obowi zków powierzonych przez Przewodnicz cego oraz innych zada  administracyjnych 

zwi zanych z prawid owym wiadczeniem us ug na rzecz Rady Inwestycyjnej. 

 

 
Lp. 

Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.  

Przygotowanie projektu 
Informacji dla Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie proponowanego 
sk adu Rady 
Inwestycyjnej . 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami/ 
Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

 RF-RPO-I  

Informacja w 
sprawie 
proponowanego 
sk adu Rady 
Inwestycyjnej 

Parafka na 
projekcie 
Informacji 

 Niezw ocznie  

2.  

Akceptacja projektu 
Informacji dla Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie proponowanego 
sk adu Rady 
Inwestycyjnej. 

Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF 

RF  Projekt 
informacji 

Parafki na 
Informacji  5 dni 

Akceptacja 
projektu 
Informacji dla 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
dot. 
konieczno ci 
podj cia decyzji 
o przed eniu 
okresu trwania 
Umowy o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA lub o 
jej rozwi zaniu 

3.  

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
Informacji w sprawie 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami/ 
Stanowisko ds. 

RF OR    Niezw ocznie  
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proponowanego sk adu 
Rady Inwestycyjnej. 

Inicjatywy 
JESSICA 

4. 

Wys anie do EBI e- 
maila z proponowanym 
sk adem Rady 
Inwestycyjnej do 
konsultacji. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami/ 
Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

RF-RPO-I 

Umowa o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA 

e- mail  

Niezw ocznie 
pop przyj ciu 
Informacji w 
sprawie 
proponowane
go sk adu 
Rady 
Inwestycyjnej 

 

5. 

Przygotowanie Uchwa y 
Zarz du Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie powo ania 
cz onków Rady 
Inwestycyjnej Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF, 
Dyrektor RF 

  

Uchwa a w 
sprawie 
powo ania 
cz onków Rady 
Inwestycyjnej 
Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA 

   

6. 

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu uchwa y 
w sprawie powo ania 
cz onków Rady 
Inwestycyjnej Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami/ 
Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

RF OR    Niezw ocznie  

7. 
Przekazanie kopii 
Uchwa y EBI. 

Stanowisko ds. 
zarz dzania 
priorytetami/ 
Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

   

Pismo 
przekazuj ce 
kopi  
Uchwa y. 

Niezw ocznie  

 
 
3.14.5. Procedura  monitoringu wdra ania Inicjatywy JESSICA pod k tem zgodno ci z obowi zuj cymi przepisami 

 

Monitorowanie Inicjatywy JESSICA ma na celu zgodno  jej realizacji z obowi zuj cymi przepisami oraz osi gni cie wska ników 

okre lonych w RPO WM. 
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Obowi zki EBI w zakresie monitoringu i sprawozdawczo ci okre la Umowa o Finansowaniu JESSICA.  
 

Lp.  
Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, 

w tym 
system 
informatyc
zny 

Dokument 

wtórny 

Mechanizm 

kontrolny 

Czas 

 

Uwagi 

 

1.  

 
Monitoring Strategii 
Inwestycyjnej i 
Planowania Funduszu 
Powierniczego 
JESSICA. 
 

Rada Inwestycyjna, 
EBI   

Umowa o 
Finansowani
e Funduszu 
Powiernicze
go JESSICA 

  

 W trakcie 

realizacji 

Inicjatywy 

JESSICA 

 

2.  Monitoring wdra ania 
Operacji . 

IZ RPO WM 
EBI 
 Rada 
Inwestycyjna, 
FROM 

 

Umowa o 
Finansowani
e Funduszu 
Powiernicze
go JESSICA 

  

W trakcie 

realizacji 

Inicjatywy 

JESSICA 

 

 
3.14.6.  Procedura sprawozdawczo ci Funduszu Powierniczego 

 

EBI przygotowuje Roczny Raport z Post pu za ka dy rok kalendarzowy do 31 marca ka dego roku kalendarzowego po roku, za który 

sporz dzany jest roczny Raport (po raz pierwszy do 31 marca 2012 roku). Roczny Raport z Post pu zawiera m.in. analiz  Dzia ania 

JESSICA zrealizowanego w okresie poprzedniego roku kalendarzowego, analiz  realizacji wdra ania Strategii Inwestycyjnej i 

Planowania oraz szczegó ow  informacj  na temat realizacji Operacji. Roczny Raport z Post pu zawiera  b dzie równie  informacje 

dotycz ce Operacji i Funduszu Powierniczego JESSICA, jakie niezb dne s  do wywi zania si  Instytucji Zarz dzaj cej ze zobowi za  

dotycz cych sprawozdawczo ci na rzecz Komisji wynikaj cych z Rozporz dzenia Wdra aj cego. Roczny Raport z Post pów 

przekazywany jest do Rady Inwestycyjnej celem zatwierdzenia po wcze niejszej weryfikacji dokumentu przez IZ RPO WM. Za 

weryfikacj  Rocznego Raportu z Post pu odpowiada Wydzia a Zarz dzania Realizacj  RPO WM w Departamencie Rozwoju 
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Regionalnego i Funduszy Europejskich. EBI opracuje tak e pó roczny Raport z Post pów, który zawiera  b dzie analiz  z post pów 

Strategii Inwestycyjnej i Planowania oraz informacje z post pów Operacji. Otrzymywane od EBI Raporty b  uwzgl dniane w 

sprawozdaniach okresowych i rocznych/ko cowych z realizacji RPO WM. 
 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, 

w tym 
system 
informatyc
zny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.  

 
Otrzymanie od Rady 
Inwestycyjnej 
Rocznego/Pó rocznego 
Raportu z Post pu. 

Sekretariat RI 
RF IZ RPO WM 

Umowa o 
Finansowani
e Funduszu 
Powiernicze
go JESSICA 

Roczny Raport 
Post pu  

 Do 31 
marca 
danego 
roku  
kalendarzo
wego 
raport 
roczny, do 
30 
wrze nia 
danego 
roku 
kalendarzo
wego – 
raport 
pó roczny 

RI przekazuje 
raport do 
akceptacji  IZ 

2.  
Weryfikacja Rocznego 
Raportu z Post pu. 
  

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

RF-RPO-I  Roczny Raport 
Post pu 

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

  

3.  

Przygotowanie listy 
sprawdzaj cej z 
weryfikacji Rocznego 
Raportu z Post pu 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

RF-RPO-I  Roczny Raport 
Post pu 

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

  

4.  Akceptacja Kierownika Kierownik RF-
RPO-I RF-RPO-I  Roczny Raport 

Post pu 

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

  

5.  Akceptacja Zast pcy Zast pca Dyrektora RF  Roczny Raport Podpisy na   
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Dyrektora Post pu li cie 
sprawdzaj cej 

6.  Akceptacja Dyrektora Dyrektor RF  Roczny Raport 
Post pu 

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

  

7.  

W przypadku 
pozytywnej weryfikacji 
Rocznego Raportu 
Post pu  - 
Przygotowanie Projektu 
Informacji dla Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego w 
sprawie akceptacji 
Rocznego Raportu z 
Post pu 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF, 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I  

Projekt 
informacji dla 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 

Podpisy na 
projekcie 
Informacji 

  

8.  

Przed enie do 
zatwierdzenia przez 
Zarz d projektu 
Informacji w sprawie 
akceptacji Rocznego 
Raportu Post pu 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

RF, OR      

9.  

Przekazanie do RI 
zaakceptowanego  
Rocznego Raportu z 
Post pu lub uwag do 
Rocznego Raportu z 
Post pu. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

  Roczny Raport 
Post pu 

Mail wys any 
z sekretariatu 
RI 

  

10.  

Podj cie Uchwa y Rada 
Inwestycyjna w sprawie 
zatwierdzenia Rocznego 
Raportu z Post pu 

Rada Inwestycyjna    Podpisy na 
Uchwale   
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11.  

W przypadku podj cia 
Uchwa y RI 
zatwierdzaj cej Roczny 
Raport z Post pu w 
trybie procedury 
pisemnej - 
poinformowanie FP 
JESSICA o 
zatwierdzeniu przez RI 
Rocznego Raportu z 
Post pu 

Sekretariat RI    
Mail wys any 
z sekretariatu 
RI 

  

12.  

W przypadku 
negatywnej weryfikacji 
Rocznego Raportu 
Post pu – 
przygotowanie projektu 
pisma z uwagami do 
Europejskiego Banku 
Inwestycyjnego 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF, 
Dyrektor RF 
Nadzoruj cy 
Cz onek Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego 
Marsza ek 
Województwa 
Mazowieckiego 

  Projekt pisma Podpisy na 
dokumencie   

13.  
Wys anie pisma do 
Europejskiego Banku 
Inwestycyjnego 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

  pismo 
Potwierdzenie 
wys ania 
pisma/mail 
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14.  

Otrzymanie 
poprawionego Raportu z 
Post pu – post powanie 
zgodne z pkt 1. 

Stanowisko ds. 
Inicjatywy 
JESSICA 

      

15.  

Otrzymanie pó rocznego 
Raportu z Post pu – 
dalsze post powanie 
analogiczne do rocznego 
Raportu z Post pu. 

       

 

 
3.15.  Proces Realizacji Inicjatywy JEREMIE 

 
Inicjatywa JEREMIE  

Inicjatywa JEREMIE (ang. Joint European Resources for Micro to Medium Enterprises) Wspólne Europejskie Zasoby dla Mikro, 

Ma ych i rednich Przedsi biorstw. Inicjatywa zosta a opracowana wspólnie przez Komisj  Europejsk  i Europejski Fundusz 

Inwestycyjny, jako jeden z instrumentów wykorzystywania rodków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w 

celu finansowania wydatków na operacje obejmuj ce zwrotne wk ady we wsparcie instrumentów in ynierii finansowej dla mikro, 

ma ych i rednich przedsi biorstw; 

 

Podstawa prawna wdro enia Inicjatywy JEREMIE. 

 

Rozporz dzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiaj ce przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu 

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spo ecznego oraz Europejskiego Funduszu Spójno ci i uchylaj ce Rozporz dzenie 

Rady (WE) nr 1260/1999 (z pó n. zm.) – art. 44, i art. 78; 
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Rozporz dzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiaj ce szczegó owe zasady wykonania Rozporz dzenia 

Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiaj cego przepisy ogólne dotycz ce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, europejskiego 

Funduszu Spo ecznego oraz Funduszu Spójno ci oraz rozporz dzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (wraz z pó niejszymi zmianami) - art. 43, art. 44 i art. 46;  

Zgodnie z art. 44  Rozporz dzenia Rady (WE) 1083/2006,  w ramach programu operacyjnego fundusze strukturalne mog  obejmowa  

wydatki dotycz ce operacji obejmuj cych wk ad na wsparcie w fundusze na rzecz obszarów miejskich. Operacje te mog  zosta  

organizowane za pomoc  funduszu powierniczego.  

 

Cz rodków finansowych dost pnych w ramach Dzia : 1.4 Wzmocnienie instytucji otoczenia biznesu, uzupe nione o rodki 

pochodz ce z bud etu pa stwa, stanowi  wk ad do FP, o którym mowa w art. 44 Rozporz dzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 z pó n. 

zm., zarz dzanego przez Menad era.  

ównym zadaniem Menad era FP jest wybór Po redników Finansowych, którzy inwestuj rodki w M P w formie po yczek, 

gwarancji i wej  kapita owych. 

Do ko ca czerwca 2015 r. Po rednicy Finansowi musz  dokona  co najmniej jednokrotnego obrotu rodków. Przez jednokrotny obrót 

nale y rozumie  sytuacj  w której warto  udzielonych po yczek, gwarancji, wej  kapita owych celem wsparcie M P osi gnie 

kapita u znajduj  si  w Funduszu Powierniczym pomniejszon  o koszty zarz dzania.  

 

Mechanizm finansowania JEREMIE 

 

Ogólna koncepcja instrumentu JEREMIE przewiduje przekazanie na rzecz M P rodków finansowych w ramach po yczek, wej  

kapita owych, gwarancji za pomoc  struktury obejmuj cej Fundusz Powierniczy i Po redników Finansowych.  
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W województwie mazowieckim w drodze konkursu zostanie wybrany Menad er Funduszu Powierniczego, którego g ównym 

zadaniem b dzie przede wszystkim: przygotowanie i wdro enie procedur wyboru po redników finansowych, wraz z opracowaniem 

metryki produktów oraz podpisanie i kontrola umów operacyjnych. 

rodki dost pne w ramach Dzia : 1.4 „Wzmocnienie instytucji otoczenia biznesu” w cz ci EFRR, uzupe nione zostan  o rodki 

pochodz ce z bud etu pa stwa. Po podpisaniu umowy z Po rednikiem Finansowym, rodki zostan  przekazane z FP do Po redników, 

z wy czeniem wszelkiego typu gwarancji, które b  przekazywane w sytuacji, w której roszczenie wobec por czyciela b dzie 

wymagalne.  

 

Przekazanie wk adu finansowego do Funduszu Powierniczego JEREMIE 

Wk ad finansowy do Funduszu Powierniczego JEREMIE przekazywany jest przez MJWPU na podstawie wniosków o p atno  

onych do MJWPU przez Menad era Funduszu Powierniczy zgodnie z procedur  zawart  w IW IP II. 

 

Zadania Funduszu Powierniczego i Po redników Finansowych  

Do zada  Funduszu Powierniczego nale y m.in.: 

 realizacja strategii okre lonej w Strategii Inwestycyjnej; 

  wybór Po redników Finansowych; 

 ocena Biznes Planów z onych przez Po redników Finansowych (pod k tem zgodno ci ze Strategi  Inwestycyjn ) oraz 

sk adanie stosownych propozycji Operacji do Rady Inwestycyjnej; 

 negocjacja Umów Operacyjnych z Po rednikami Finansowymi i po uzyskaniu zatwierdzenia kluczowych warunków takich 

Umów Operacyjnych przez Rad  Inwestycyjn  zawieranie  takich Umów Operacyjnych na rzecz Funduszu Powierniczego JEREMIE; 

 monitorowanie i kontrola nad Operacjami zgodnie z warunkami poszczególnych Umów Operacyjnych; 

  przedstawianie Radzie Inwestycyjnej sprawozda  z post pu realizacji poszczególnych Operacji; 
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 sk adanie raportów dla Rady Inwestycyjnej na temat post pów ró nych Operacji,  

 zarz dzanie Funduszem JEREMIE; 

 zlecenie audytu zewn trznego Funduszu Powierniczego JEREMIE; 

 zawarcie w Umowie operacyjnej z Po rednikiem Finansowym wszystkich zapisów okre lonych w Umowie o Finansowanie; 

 doradztwo na rzecz Instytucji Zarz dzaj cej; 

 podejmowanie dzia  informacyjno – promocyjnych. 

 

Do zada   Po rednika Finansowego nale y m.in.: 

 realizacja celów ustalonych w Umowie Operacyjnej; 

 sk adanie regularnych raportów dla Menad era FP; 

 przedstawienie Menad era FP stosownych informacji zwi zanych z Dzia aniem JEREMIE na potrzeby monitorowania; 

 prowadzenie odr bnego systemu ksi gowego lub korzystanie z odr bnego kodu ksi gowego; 

 udost pnianie dokumentów zwi zanych z Inicjatyw  JEREMIE podmiotom upowa nionym do przeprowadzania audytu i/lub 

dzia  kontrolnych; 

 sk adanie do Menad era FP rocznych rozlicze  Operacji oraz procedury audytu; 

 dzia anie zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspólnotowego; 

 zapewnienie w Umowie z M P, i  ka dy Projekt b dzie przestrzega  zobowi za  wynikaj cych z prawa krajowego i 

wspólnotowego oraz wszelkich innych stosownych obowi zuj cych przepisów prawa; 

 prowadzenie dzia  informacyjnych i promocyjnych zgodnie z postanowieniami Rozporz dze  w sprawie Funduszy 

Strukturalnych UE. 
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3.15.1 Procedura przygotowywania i zawierania umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JEREMIE 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1.  

Odebranie od IP II 
zatwierdzonego do 
dofinansowania wniosku o 
dofinansowanie wraz ze 
wszystkimi za cznikami  

Dyrektor RF, 
Zast pca Dyrektora 
RF 
Kierownik RF-
RPO-I.,  
Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
 

 RF-RPO-I,  

Wniosek o 
dofinansowanie 
wraz z 
za cznikami 

   Niezw ocznie  

2.  

 
Przygotowanie i przekazanie do 
MF pisma przewodniego wraz z 
wnioskiem o udost pnienie 
informacji nt. wpisania 
Wnioskodawcy do Rejestru 
Podmiotów Wykluczonych. 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 
 

RF-RPO-I,  

Pismo 
przewodnie 
wraz z 
wnioskiem 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF 
i Dyrektora 
RF 

3 dni  

Podstawa 
prawna: 
Rozporz dzenie 
Ministra 
Finansów z dnia 
23 czerwca 
2010 r. w 
sprawie rejestru 
podmiotów 
wykluczonych z 
mo liwo ci 
otrzymania 
rodków 

przeznaczonych 
na realizacj  
programów 
finansowanych 
z udzia em 
rodków 

europejskich 
(Dz. U. Nr 125, 
poz. 846) 

3.  Otrzymanie informacji z MF czy 
wnioskodawca umowy o 

Dyrektor RF, 
Zast pca Dyrektora RF-RPO-I,  Informacja zwrotna 

z MF   Niezw ocznie  
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dofinansowanie widnieje w 
rejestrze podmiotów 
wykluczonych: 
 
- je eli TAK: odmowa podpisania 
umowy, Procedura zostaje 
zamkni ta. 
 
-je eli NIE: procedura podpisania 
umowy jest kontynuowana. 

RF 
Kierownik RF-
RPO-I.,  
Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 

4.  

Wezwanie przez MF do 
uzupe nienia danych o 
udost pnienie informacji o 
podmiotach wykluczonych 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 
 

RF-RPO-I, 
Dokument 
wzywaj cy do 
poprawy danych 

  Niezw ocznie Powrót do 
punktu 2. 

5.  

W przypadku zg oszenia uwag do 
wzoru Umowy rozpocz cie 
procesu negocjacji tre ci Umowy 
z Wnioskodawc . 
 

Dyrektor RF, 
Zast pca Dyrektora 
RF 
Kierownik RF-
RPO-I.,  
Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 

RF-RPO-I Projekt umowy Projekt umowy 
po zmianach  Niezw ocznie  

6.  

Przygotowanie i przed enie 
informacji dla Zarz du 
Województwa Mazowieckiego z 
przebiegu negocjacji Umowy o 
dofinansowanie. 
  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 
OR 

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR 

Informacja dla 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckiego  

 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF 
i Dyrektora 
RF 

Niezw ocznie 

W przypadku 
braku akceptacji 
Zarz du 
Województwa 
Maoziweckiego 
niniejszej 
Informacji 
powrót do pkt. 
6. 
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7.  

Przygotowanie i przed enie na 
ZWM projektu Uchwa y 
zmieniaj cej wzór umowy o 
dofinansowanie  
 
 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 
OR 

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR 

Projekt uchwa y 
zmieniaj cy wzór 
umowy o 
dofinansowanie   

Uchwa a 
Zarz du 
Województwa 
Mazowieckieg
o 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF 
i Dyrektora 
RF 

Niezw ocznie  

8.  

Przygotowanie i przed enie na 
ZWM uchwa y upowa niaj cej do 
podpisania umowy o 
dofinansowanie Funduszu 
Powierniczego JEREMIE w 
imieniu IZ RPO WM 2007-2013  
 
 
 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR 

Projekt uchwa y 
upowa niaj cej do 
podpisania umowy 
o dofinansowanie 

Uchwa a 
ZZarz du 
Województwa 
Mazowieckieg
o 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF 
i Dyrektora 
RF 

  

9.  

Weryfikacja poprawno ci 
za czników przes anych przez 
Beneficjenta   
W przypadku braków lub b dów 
wezwanie do uzupe nienia albo 
korekty 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 

RF-RPO-I 
Za czniki do 
umowy o 
dofinansowanie   

  15 dni  

10.  

W przypadku powstania ró nic 
kursowych przygotowanie i 
przekazanie do Beneficjenta 
pisma w sprawie konieczno ci 
zaktualizowania danych w 
systemie MEWA.  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR 

Projekt pisma Pismo do 
beneficjenta 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF 
i Dyrektora 
RF 

niezw ocznie  

11.  

Przygotowanie i przekazanie isma 
do IP II z pro  o udost pnienie 
Wnioskodawcy  w SEZAMIE 
wniosku do poprawy.  
 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR 

Projekt pisma Pismo do 
beneficjenta 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF 
i Dyrektora 

niezw ocznie 

Procedura 
przyj cia 
zmiany wniosku 
znajduje si  w 
IW IP II 
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RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 

RF  

12.  

 
 
Odbiór od IP II 1 egz. 
zaktualizowanego formularza 
wniosku wraz za cznikami. 

Dyrektor RF, 
Zast pca Dyrektora 
RF 
Kierownik RF-
RPO-I.,  
Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
 

 RF-RPO-I,  

Wniosek o 
dofinansowanie 
wraz z 
za cznikami 

   Niezw ocznie  

13.  Parafowanie Umowy o 
dofinansowanie 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I Zast pca 
Dyrektora RF, 
Dyrektor RF, 
Radca Prawny, 
Skarbnik UMWM,  

 RF, OR, 
BF,  

Wzór umowy o 
dofinansowanie  

Umowa o 
dofinansowani
e  

Parafy na 
dokumencie 5 dni  

14.  
Podpisanie Umowy o 
dofinansowanie Funduszu 
Powierniczego JEREMIE 

Upowa nieni 
przedstawiciele IZ 
RPO WM, 
Przedstawiciel 
Beneficjenta 

IZ RPO WM, 
Przedstawiciel 
Beneficjenta 

Umowa o 
dofinansowanie  

Podpisane 
egzemplarze 
umowy 

Podpisy 
upowa niony
ch osób  

 

Trzy 
egzemplarze 
umowy w 

zyku polskim 

15.  Wprowadzenie umowy do 
systemu KSI SIMIK 07-13 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
MJWPU 

RF-RPO.I. 
Umowa o 
dofinansowanie 
JEREMIE 

 

Wydruk karty 
informacyjnej 
z KSI SIMIK 
07-13 

  

16. 
Przekazanie 1 egzemplarza 
umowy Mazowieckiej Jednostce 
Wdra ania Programów Unijnych  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
MJWPU 

RF, MJWPU Umowa o 
dofinansowanie   Pismo 

Niezw ocznie 
po podpisaniu 
Umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
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3.15.2 Procedura  przygotowania aneksu do umowy o finansowanie Funduszu Powierniczego JERMIE 
 

Lp. 
Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1. 
 

Przygotowanie i przed enie 
na ZWM projektu Informacji 
dot. konieczno ci 
wprowadzenia zmian do tre ci 
Umowy o dofinansowanie wraz 
z projektem aneksu. 
W przypadku konieczno ci 
dokonania zmiany wniosku o 
dofinansowanie przej cie do 
punktu 2. W innym przypadku 
przej cie do punktu  4. 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I, 
  Projekt 

informacji 

Informacja 
dot. 
konieczno ci 
wprowadzenia 
zmian do tre ci 
umowy o 
dofinansowani
e 

Niezw ocznie 
po zaistnieniu 
okoliczno ci 
wymagaj cyc
h 
wprowadzenia 
zmian do 
Umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczeg
o JESSICA 

W przypadku 
braku akceptacji 
zako czenie 
procedury 

2. 

Przygotowanie i przekazanie 
pisma  do IP II z pro  o 
udost pnienie Wnioskodawcy  
w SEZAMIE wniosku do 
poprawy.  
 
 
 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
Kierownik RF-
RPO-I., Zast pca 
Dyrektora RF,  i 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I, Z-
ca Dyrektora 
RF, Dyrektor 
RF, OR 

Projekt pisma Pismo do 
beneficjenta 

Podpisy 
Kierownika, 
Zast pcy 
Dyrektora RF i 
Dyrektora RF 

niezw ocznie 

Procedura 
przyj cia zmiany 
wniosku 
znajduje si  w 
IW IP II 
 

3. 

 
 
Odbiór od IP II 1 egz. 
zaktualizowanego formularza 
wniosku wraz za cznikami. 

Dyrektor RF, 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Kierownik RF-
RPO-I.,  
Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
 

 RF-RPO-I,  

Wniosek o 
dofinansowanie 
wraz z 
za cznikami 

   Niezw ocznie  

   4. 

 

Podpisanie aneksu do Umowy 
odofinansowanie . 

Upowa nieni 
przedstawiciele 
IZ RPO WM 

IZ RPO WM 
2007-2013, 
EBI 

Aneks do Umowy 
Podpisany 
aneks do 
Umowy 

Podpisy 
upowa nionyc
h osób na 

7 dni  
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2007-2013 
Przedstawiciele 
EBI 

aneksie 

5. 

 

Wprowadzenie aneksu do KSI 
SIMIK. 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 

RF-RPO-I. 

Umowa o 
dofinansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 
JEREMIE 

 

Wydruk karty 
informacyjnej 
z KSI SIMIK 
07-13 

Do 5 dni 
roboczych po 
podpisaniu 
aneksu 

 

6. 

Przekazanie 1 egzemplarza 
aneksu w j zyku polskim 
Mazowieckiej Jednostce 
Wdra ania Programów 
Unijnych . 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej, 
MJWPU 

RF, MJWPU 

Umowa o 
Finansowanie 
Funduszu 
Powierniczego 

 

Protokó  
zdawczo 
odbiorczy 
Umowy 

Niezw ocznie 
po podpisaniu 
Umowy o 
finansowanie 
Funduszu 
Powierniczeg
o 

 

 

3.15.3  Procedura powo ania Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego JEREMIE 
 

Obs ug  RI zapewnia Sekretariat RI utworzony przy IZ RPO WM w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich 

w Wydziale Zarz dzania Realizacj  RPO WM. 

 

Do g ównych zada  Sekretariatu RI nale y m.in.: 

f. koordynacja przygotowania i organizacji posiedze  Rady Inwestycyjnej, 

g. zapewnienie materia ów i przygotowanie dokumentów na posiedzenia Rady Inwestycyjnej, 

h. uzyskiwanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zwi zanej z posiedzeniami Rady Inwestycyjnej, 

i. sporz dzanie protoko ów z posiedze  Rady Inwestycyjnej, 

j. wykonywanie wszelkich innych obowi zków powierzonych przez Przewodnicz cego oraz innych zada  administracyjnych 

zwi zanych z prawid owym wiadczeniem us ug na rzecz Rady Inwestycyjnej. 
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Lp. Czynno  Wykonawca 

czynno ci 
Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, w tym 

system 
informatyczny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1. 

Przygotowanie i przekazanie ZWM 
projektu Uchwa y w sprawie 
powo ania cz onków Rady 
Inwestycyjnej Funduszu 
Powierniczego JEREMIE. 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF, OR 

RF-RPO-I, 
RF, OR  

Uchwa a w 
sprawie 
powo ania 
cz onków Rady 
Inwestycyjnej 
Funduszu 
Powierniczego 
JEREMIE 

Parafka na 
projekcie 
uchwa y 

Niezw ocznie  

2. 
Przygotowanie pisma przewodniego 
wraz z kopi  Uchwa y 
Beneficjentowi. 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca 
Dyrektora RF 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I   

Pismo 
przekazuj ce 
kopi  
Uchwa y. 

Niezw ocznie  

 
 

3.15.4 Procedura  monitoringu wdra ania Inicjatywy JEREMIE pod k tem zgodno ci z obowi zuj cymi przepisami 

 

Monitorowanie Inicjatywy JEREMIE ma na celu zgodno  jej realizacji z obowi zuj cymi przepisami oraz osi gni cie wska ników 

okre lonych w RPO WM. 

Obowi zki beneficjenta w zakresie monitoringu okre la Umowa o Dofinansowaniu JEREMIE.  
 

Lp.  Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 
powi zane 

Dokument 
ród owy, 

w tym 
system 
informatyc

Dokument 

wtórny 

Mechanizm 

kontrolny 

Czas 

 

Uwagi 
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zny 

1 
 

Monitoring Strategii 
Inwestycyjnej Funduszu 
Powierniczego 
JEREMIE. 
 

Rada Inwestycyjna, 
Beneficjent   

Umowa o 
dofinansowa
nie 
Funduszu 
Powiernicze
go 
JEREMIE 

  

 W trakcie 
realizacji 
Inicjatywy 
JEREMIE 

 

2 Monitoring wdra ania 
Operacji . 

IZ RPO WM 
Beneficjent, 
 Rada 
Inwestycyjna, 
Po rednicy 
Finansowi 

 

Umowa o 
dofinansowa
nie 
Funduszu 
Powiernicze
go 
JEREMIE 

  

W trakcie 
realizacji 
Inicjatywy 
JEREMIE 

 

 
3.15.5  Procedura sprawozdawczo ci Funduszu Powierniczego JEREMIE 

 

Sprawozdawczo  beneficjenta oparta jest na dwóch raportach: 

 Raporcie rocznym, przekazywanym do 31 marca za rok poprzedni; 

 Raporcie kwartalnym, przekazywanym do  15 dni roboczych po zako czeniu kwarta u. 

Raporty przekazywane s  do Rady Inwestycyjnej celem zatwierdzenia po wcze niejszej weryfikacji dokumentu przez IZ RPO WM. Za 

weryfikacj  Rocznego Raportu z Post pu odpowiada Wydzia a Zarz dzania Realizacj  RPO WM w Departamencie Rozwoju 

Regionalnego i Funduszy Europejskich.  
 

Lp. Czynno  Wykonawca 
czynno ci 

Miejsce oraz 
jednostki 

powi zane 

Dokument 
ród owy, 
w tym 
system 

informatyc
zny 

Dokument 
wtórny 

Mechanizm 
kontrolny 

Czas 
 

Uwagi 
 

1  
Otrzymanie od 

Sekretariat RI 
RF IZ RPO WM Umowa o 

dofinansowa Raport Post pu   Do 31 
marca  



 433

Beneficjenta 
Rocznego/Kwartalnego 
Raportu z Post pu 
Realizacji Inicjatywy 
JEREMIE. 

nie 
Funduszu 
Powiernicze
go 
JEREMIE 

danego 
roku  
kalendarzo
wego 
raport 
roczny, 30 
dni 
roboczych 
po 
zako czen
ia 
kwarta u 

2 

Weryfikacja 
Rocznego/Kwartalnego 
Raportu z Post pu. 
  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 

RF-RPO-I Raport 
Post pu  

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

 

Lista 
sprawdzaj ca 
stanowi 
za cznik nr.1 
do procedury 
3.15.6 
 

3 

W przypadku 
negatywnej weryfikacji 
przygotowanie i 
przekazanie 
beneficjentowi pisma 
ws. braków i uchybie  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
Kierownik RF-
RPO-I 
Zast pca Dyrektora 
RF 
Dyrektor RF 

RF-RPO-I Raport 
Post pu 

Pismo 
przekazuj ce 

Podpisy na 
pi mie 
przekazuj cy
m 

Niezw ocz
nie 

W przypadku 
przekazanie 
przez 
Beneifjcenta 
korekty powrót 
do punktu 1 

4 Akceptacja Kierownika Kierownik RF-
RPO-I RF-RPO-I  Raport Post pu 

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

  

5 Akceptacja Zast pcy 
Dyrektora Zast pca Dyrektora RF  Raport Post pu 

Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 

  

6 Akceptacja Dyrektora Dyrektor RF  Raport Post pu 
Podpisy na 
li cie 
sprawdzaj cej 
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7 

Przekazanie do RI 
zaakceptowanego  
Rocznego/Kwartalnego 
Raportu  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 

  
Roczny/Kwartal
ny Raport 
Post pu 

Mail wys any 
z adresu 
sekretariatu RI 

  

8 

Podj cie Uchwa y Rady 
Inwestycyjnej w sprawie 
zatwierdzenia 
Rocznego/kwartalnego 
Raportu z Post pu 

Rada Inwestycyjna    Podpisy na 
Uchwale   

9 

W przypadku podj cia 
Uchwa y RI 
zatwierdzaj cej 
Roczny/Kwartalny 
Raport z Post pu w 
trybie procedury 
pisemnej - 
poinformowanie FP 
JEREMIE o 
zatwierdzeniu przez RI 
Rocznego/kwartalnego 
Raportu z Post pu 

Sekretariat RI    
Mail wys any 
z sekretariatu 
RI 

  

10 

W przypadku 
negatywnej weryfikacji 
Rocznego/Kwartalnego 
Raportu Post pu – 
przygotowanie i 
przekazanie do 
Beneficjenta pisma z 
uwagami  

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
Kierownik RF-
RPO-I, Zast pca 
Dyrektora RF, 
Dyrektor RF 
Nadzoruj cy 
Cz onek Zarz du 
Województwa 

  Projekt pisma Podpisy na 
dokumencie   
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Mazowieckiego 
Marsza ek 
Województwa 
Mazowieckiego 

11 

Otrzymanie 
poprawionego Raportu  
Rocznego/Kwartalnego 
z Post pu realizacji 
Inicjatywy JEREMIE – 
post powanie zgodne z 
pkt 1. 

Stanowisko ds. 
Instrumentów 
In ynierii 
Finansowej 
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4. Wykaz za czników numerowanych do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM 2007-2013 

 
1. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.3 - Karta zmiany Szczegó owego Opisu Priorytetów Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 

2. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.4.1 – Tabela odst pstw od IW IZ 

3. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.5 - Karta zmiany Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem 

Operacyjnym Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013 

4.  Za cznik nr 1 do procedury 3.1.8.1 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji Planu 

komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

5. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.8.2 – Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu aktualizacji Planu 

komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

6. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.9 – Karta zmiany wzoru umowy o dofinansowanie projektu wspó finansowanego z 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 

7. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.11 – Karta zmiany Opisu Systemu Zarz dzania i Kontroli 

8. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.12 – Karta zmiany zasad kwalifikowania wydatków w ramach RPO WM 2007-2013 

9. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.13 – Karta zmiany wzoru zasad realizacji projektu w asnego wspó finansowanego ze rodków 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 / wzoru umowy dotycz cej przygotowania 

projektu indywidualnego w ramach RPO WM 2007-2013 (pre-umowa) 

10. Za cznik nr 1 do procedury 3.1.14 – Karta zmiany Zasad realizacji projektu systemowego w ramach Pomocy Technicznej 
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RPO WM 2007-2013 

11. Za cznik nr 1 do procedury 3.2.1  - Wykaz uwag do projektu Instrukcji Wykonawczej IP II 

12.  Za cznik nr 2 do procedury 3.2.1 - Lista sprawdzaj ca do przeprowadzenia przez Instytucj  Zarz dzaj  RPO WM 

weryfikacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Po rednicz cej II stopnia 

13. Za cznik nr 1 do procedury 3.2.2  - Wykaz Uwag do Instrukcji Wykonawczej IP II 

14. Za cznik nr 1 do procedury 3.2.3 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji informacji/uchwa y Zarz du 

Województwa Mazowieckiego przygotowanych przez MJWPU 

15. Za cznik nr 1 do procedury 3.2.4 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Regulaminu Konkursu 

16. Za cznik nr 1 do procedury 3.2.5 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji  projektów uchwa  Zarz du 

Województwa Mazowieckiego, przygotowywanych przez IP II, w sprawie realizacji projektu w asnego wspó finansowanego 

ze rodków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WM 2007-2013 pod k tem zgodno ci Zasad 

Realizacji Projektu ze wzorem dokumentu 

17. Za cznik nr 1 do procedury 3.3.1 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Wniosku o dofinansowanie realizacji 

projektu systemowego ze rodków EFRR w ramach RPO WM (Rocznego Planu Dzia  Pomocy Technicznej IZ / IP II) 

18. Za cznik nr 1 do procedury 3.3.2 - Lista sprawdzaj ca przy weryfikacji dokonywania zmian w projekcie systemowym w 

ramach pomocy technicznej Rocznym/Wieloletnim Planie Dzia  Pomocy Technicznej 

19. Za cznik nr 1 do procedury 3.3.3 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Wniosku o p atno  dla projektu 

systemowego realizowanego w ramach pomocy technicznej RPO WM 

20. Za cznik nr 1 do procedury 3.3.4. – Lista sprawdzaj ca do kontroli na zako czenie realizacji projektu systemowego 

realizowanego w ramach pomocy technicznej RPO WM 

21. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.1.1 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji 

za czników do projektu ustawy bud etowej w celu uj cia rodków w bud ecie pa stwa i w bud ecie rodków europejskich na 

realizacj  RPO WM. 
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22. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.1.2 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji prognozy 

wniosków o p atno  

23. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.2.1 - Harmonogram zapotrzebowania na rodki przeznaczone na realizacj  projektów "obcych" 

(konkursowych i kluczowych) w ramach priorytetów I-VII RPO WM w 2010 r. (w tys. z )  

24. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.2.1 - Zestawienie projektów, dla których wydatkowano lub planuje si  wydatkowa rodki w 

ramach RPO WM - Priorytet …… (materia  uzupe niaj cy do Harmonogramu zapotrzebowania na rodki na realizacj  

projektów oraz do Harmonogramu wydatków wynikaj cych z podpisanych umów) 

25.  Za cznik nr 3 do procedury 3.4.2.1 - Harmonogram zapotrzebowania na rodki przeznaczone na realizacj  projektu 

systemowego Pomoc Techniczna w ramach RPO WM w 20.. r. (wynikaj cy z zatwierdzonych RPD PT)  

26. Za cznik nr 4 do procedury 3.4.2.1 – Uzasadnienie zwi kszenia kwoty I / II transzy dotacji celowej 

27. Za cznik nr 5 do procedury 3.4.2.1 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Harmonogramów zapotrzebowania na rodki przeznaczone na realizacj  projektów "obcych" i w asnych 

(konkursowych i kluczowych) w ramach priorytetów I-VII RPO WM w   ... r. (w tys. z ) 

28. Za cznik nr 6 do procedury 3.4.2.1 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Harmonogramu zapotrzebowania na rodki przeznaczone na realizacj  projektu systemowego Pomoc 

Techniczna w ramach RPO WM w    ... r. (wynikaj cego z zatwierdzonych RPD PT) 

29. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.2.2 – Zestawienie operacji na rachunku bankowym nr: 

……………………………………………….. (Dzia anie ….. ) w   20…. r. (PLN) za miesi c …….  

30. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.2.2 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Zestawienia operacji na rachunku bankowym nr:……………………………. w 20… r. (PLN) za miesi c…….. 

31. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.2.3 – Harmonogram wydatków wynikaj cych z podpisanych umów w ramach bud etu 

pa stwa i bud etu rodków europejskich wed ug stanu na dzie  ………………………….. 

32. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.2.3. - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 
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merytorycznej Harmonogramu wydatków wynikaj cych z podpisanych umów w ramach bud etu rodków europejskich i 

bud etu pa stwa (wspó finansowanie) 

33. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.2.4 – Zapotrzebowanie na rodki bud etu pa stwa, które nie wygasaj  z up ywem roku 

bud etowego 20….. w ramach RPO województwa mazowieckiego (PLN) - PRIORYTET ………...  

34. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.2.4 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Zapotrzebowania na rodki, które nie wygasaj  z up ywem roku bud etowego 20…. w ramach RPO 

województwa mazowieckiego 

35. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.2.5 - Rozliczenie rodków , które nie wygasaj  z up ywem  20…….roku, otrzymanych w 

ramach RPO dla województwa mazowieckiego w bie cym roku bud etowym 

36. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.2.5 - Zestawienie operacji na rachunku bankowym nr:………………………………….. 

(dzia anie ….. )  w 20…. roku (PLN) 

37. Za cznik nr 3 do procedury 3.4.2.5. - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Rozliczenia rodków, które nie wygasaj  z up ywem 20… roku, otrzymanych w ramach RPO dla województwa 

mazowieckiego w bie cym roku bud etowym 

38. Za cznik nr 4 do procedury 3.4.2.5 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Zestawienia operacji na rachunku bankowym nr: …………………………………… w 20… roku (PLN) 

39. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.3.1 - Wniosek nr ........./RPO WM z dnia .....................o przekazanie rodków finansowych 

pochodz cych z dotacji celowej (wspó finansowanie)na realizacj  wydatków w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007-2013 (projekty obce) 

40. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.3.1 – Wniosek nr ........./RPO WM z dnia ..................... o przekazanie rodków finansowych 

pochodz cych z dotacji celowej (wspó finansowanie) na realizacj  wydatków w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Mazowieckiego 2007-2013 (projekty w asne) 

41. Za cznik nr 3 do procedury 3.4.3.1 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 
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merytorycznej Wniosku o przekazanie rodków finansowych pochodz cych z dotacji celowej (wspó finansowanie) na 

realizacj  wydatków w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

42. Za cznik nr 4 do procedury 3.4.3.1. - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Wniosku o przekazanie rodków finansowych pochodz cych z dotacji celowej (wspó finansowanie) na 

realizacj  wydatków w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 (projekty 

asne) 

43. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.3.2 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, rachunkowej i 

merytorycznej Wniosku o przekazanie rodków finansowych na realizacj  projektu systemowego w ramach PT RPO WM / 

Dyspozycji p atno ci dla Beneficjenta w ramach RPO WM Priorytet VIII 

44. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.6 - Po wiadczenie i deklaracja wydatków oraz wniosek o p atno  okresow  od Instytucji 

Po rednicz cej II stopnia do Instytucji Zarz dzaj cej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 

2007-2013; Lista wniosków beneficjentów o p atno  oraz zaliczek wyp aconych beneficjentom pomocy publicznej, które by y 

podstaw  sporz dzenia deklaracji wydatków od IP II do IZ RPO WM za okres od…. do…. numer…….; Informacja o 

zadeklarowanych kwotach w ramach instrumentów in ynierii finansowej.  

45. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.6 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej i 

rachunkowo-merytorycznej Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  od IP II do IZ dla 

projektów realizowanych w osiach priorytetowych I – VII w ramach RPO WM 2007-2013  

46. Za cznik nr 3 do procedury 3.4.6 – Lista sprawdzaj ca do raportu Oracle Discoverer – kwoty odzyskane/wycofane 

Po wiadczenia i deklaracji wydatków. 

47. Za cznik nr 4 do procedury 3.4.6 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, 

rachunkowej i merytorycznej Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  od IP II do IZ dla 

projektów realizowanych w osiach priorytetowych I – VII w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Mazowieckiego 2007-2013  
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48. Za cznik nr 5 do procedury 3.4.6 – Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji 

kwalifikowalno ci wydatków poniesionych w ramach osi priorytetowej VIII Pomoc Techniczna w ramach RPO WM 2007-

2013.  

49. Za cznik nr 6 do procedury 3.4.6 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, 

rachunkowej i merytorycznej Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  od IP II do IZ dla 

projektów realizowanych w osiach priorytetowych I-VII w ramach RPO WM 2007-2013.  

50. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.6.1 - Deklaracja wydatków do celów cz ciowego zamkni cia programu operacyjnego w 

podziale na osie priorytetowe od Instytucji Po rednicz cej II stopnia do Instytucji Zarz dzaj cej; Tabela Nr 1 Deklaracja 

czne po wiadczone wydatki na operacje poniesione pomi dzy …/…/…… a 31/12/(rok); Tabela  Nr  2 Lista projektów 

obj tych cz ciowym zamkni ciem, zako czonych pomi dzy …/…/ a 31/12/(rok) dla programu operacyjnego Regionalnego 

Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013. 

51. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.6.1 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, 

rachunkowej i merytorycznej Deklaracji wydatków do celów cz ciowego zamkni cia programu operacyjnego w podziale na 

osie priorytetowe od IP II do IZ 

52. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.7 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej i 

rachunkowo-merytorycznej Po wiadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o p atno  okresow  od IZ do IC dla projektów 

realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

53. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.7.1 - Lista sprawdzaj ca dla Instytucji Zarz dzaj cej przy dokonywaniu weryfikacji formalnej, 

rachunkowej i merytorycznej Deklaracji wydatków do celów cz ciowego zamkni cia programu operacyjnego w podziale na 

osie priorytetowe od IZ do IC 

54. Za cznik nr 1 do procedury 3.4.8.1 – Zaanga owanie alokacji. 

55. Za cznik nr 2 do procedury 3.4.8.1 – Kontraktacja  

56. Za cznik nr 3 do procedury 3.4.8.1 – Wnioski o p atno  
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57. Za cznik nr 4 do procedury 3.4.8.1. – Projekty Kluczowe 

58. Za cznik nr 5 do procedury 3.4.8.1 – Wydatkowanie rodków w ramach RPO WM w 2012 r. 

59. Za cznik nr 6 do procedury 3.4.8.1. – Wykorzystanie alokacji z uwzgl dnieniem projektów realizuj cych za enia Strategii 

Lizbo skiej. 

60. Za cznik nr 1 do procedury 3.5.1 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu ustalenia, czy dane rodki kwalifikuj  si  do 

wydania decyzji o ich zwrocie 

61. Za cznik nr 2 do procedury 3.5.1 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu ustalenia, czy dane rodki kwalifikuj  si  do 

kategorii kwot podlegaj cych procedurze odzyskiwania lub do kwot wycofanych 

62. Za cznik nr 1 do procedury 3.6.1 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Raportów dotycz cych 

nieprawid owo ci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spójno ci 

63. Za cznik nr 1 do procedury 3.6.2 - Kwartalne zestawienie nieprawid owo ci niepodlegaj cych raportowaniu do Komisji 

Europejskiej – stan na … 

64. Za cznik nr 2 do procedury 3.6.2 - Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Kwartalnego zestawienia 

nieprawid owo ci niepodlegaj cych raportowaniu do Komisji Europejskiej 

65. Za cznik nr 1 do procedury 3.6.3 -  Wzór Informacji o naruszeniu prawa 

66. Za cznik nr 2 do procedury 3.6.3 – Ustalenie dotycz ce „naruszenia prawa” stwierdzonego w ramach………… 

67. Za cznik nr 1 do procedury 3.7.1. – Tabela 10. Informacja nt. stanu wdra ania instrumentów in ynierii finansowej w ramach 

RPO WM 2007-2013; 

68. Za cznik nr 2 do procedury 3.7.1. - Lista sprawdzaj ca dla tabeli 10 dotycz cej instrumentów in ynierii finansowej z realizacji 

poszczególnych priorytetów w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013  

69. Za cznik nr 3 do procedury 3.7.1. - Lista sprawdzaj ca dla Informacji nt. stanu wdra ania instrumentów in ynierii finansowej 

w ramach RPO WM 2007-2013. 

70. Za cznik nr 1 do procedury 3.7.2. – Tabela 7. Realokacje; Tabela 8. Alokacja na kategorie interwencji (kwartalnie), Tabela 
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11.Informacja nt. stanu wdra ania projektów niweluj cych  skutki powodzi z 2010 r., realizowanych w ramach RPO WM 

2007-2013 

71. Za cznik nr 1 do procedury 3.7.3. – Wzór sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego 

72. Za cznik nr 1.1 do procedury 3.7.3 - Wzory tabel finansowych do sprawozdania okresowego 

73. Za cznik nr 1.2 do procedury 3.7.3 – Formularz sprawozdawczy dotycz cy promocji i informacji  

74. Za cznik nr 2 do procedury 3.7.3. - Sprawozdanie roczne/ko cowe z realizacji programu operacyjnego 

75. Za cznik nr 3 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzaj ca dla sprawozdania okresowego z realizacji poszczególnych priorytetów 

– karta A - ocena formalna 

76. Za cznik nr 4 do procedury 3.7.3.- Lista sprawdzaj ca dla sprawozdania rocznego/ko cowego z realizacji poszczególnych 

priorytetów  – karta A - ocena formalna 

77. Za cznik nr 5 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzaj ca dla sprawozdania okresowego z realizacji poszczególnych priorytetów 

RPO WM - karta B – ocena merytoryczno – finansowa 

78. Za cznik nr 6 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzaj ca dla sprawozdania rocznego/ko cowego z realizacji poszczególnych 

priorytetów RPO WM - karta B - ocena merytoryczno – finansowa 

79. Za cznik nr 7 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzaj ca dla sprawozdania okresowego z realizacji poszczególnych priorytetów 

-karta C - ocena merytoryczno-rzeczowa 

80. Za cznik nr 8 do procedury 3.7.3. - Lista sprawdzaj ca dla sprawozdania rocznego/ko cowego z realizacji poszczególnych 

priorytetów – karta C – ocena merytoryczno-rzeczowa 

81. Za cznik nr 1 do procedury 3.7.6 – Tabela A. Wzór raportu IZ RPO z monitorowania stanu przygotowania projektów 

indywidualnych do realizacji; Tabela B. Informacje na temat poszczególnych projektów indywidualnych; Tabela C. Zmiany na 

listach projektów indywidualnych. 

82. Za cznik nr 2 do procedury 3.7.6 – Lista sprawdzaj ca do weryfikacji raportu miesi cznego z realizacji projektów kluczowych 

w ramach RPO WM przygotowanego przez IP II. 
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83. Za cznik nr 1 do procedury 3.7.7. – Za cznik III - Wzór informacji kwartalnej z realizacji programu operacyjnego; Tabela 1. 

Porozumienia i umowy; Tabela 2. Instrukcje wewn trzne (oraz ostatnie ich aktualizacje); Tabela 3. Nabory projektów; Tabela 

4. Kontraktacja projektów indywidualnych; Tabela 5. Opis istotnych problemów we wdra aniu oraz podj tych lub 

planowanych do podj cia rodków zaradczych; Tabela 6. Informacje nt. stanu wdra ania instrumentów in ynierii finansowej w 

ramach programu operacyjnego; Tabela 7. 

84. Za cznik nr 2 do procedury 3.7.7. – Lista sprawdzaj ca dla informacji kwartalnej za (I ,II, III, IV) kwarta  …………… r. z 

realizacji poszczególnych priorytetów w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego. 

85. Za cznik nr 3 do procedury 3.7.7. – Lista sprawdzaj ca do weryfikacji Informacji nt. stanu wdra ania Instrumentów In ynierii 

Finansowej w ramach programu operacyjnego (kwartalna) od IP II. 

86. Za cznik nr 1 do procedury 3.8.1 – Karta Oceny Procesu i Wyników Badania Ewaluacyjnego 

87. Za cznik nr 2 do procedury 3.8.1. – Tabela wdra ania rekomendacji 

88. Za cznik nr 1 do procedury 3.10.1 - Lista sprawdzaj ca prawid owo ci Wzoru Rocznego Planu Kontroli IPII 

89. Za cznik nr 1 do procedury 3.10.4 - Projekt Rocznego Planu Kontroli IZ 

90. Za cznik nr 1 do procedury 3.10.6 - Upowa nienie do przeprowadzenia kontroli 

91. Za cznik 2 do procedury nr 3.10.6 – Informacja pokontrolna 

92. Za cznik 1 do procedury nr 3.10.7 – Lista sprawdzaj ca do kontroli projektu systemowego RPD/PT WPD/PT IPII jako 

beneficjenta pomocy technicznej RPO WM 

93. Za cznik nr 1 do procedury 3.10.10 - Wzór listy sprawdzaj cej wyników audytów/kontroli zewn trznych przeprowadzonych 

w IP II 

94. Za cznik nr 1 do procedury 3.11.4 - Zg oszenie do Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektów Kluczowych dla RPO 

WM 2007-2013 wspó finansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 

95. Za cznik nr 2 do procedury 3.11.4 - Karta wst pnej weryfikacji propozycji projektów do umieszczenia w IWIPK dla RPO 

WM 2007-2013. 
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96. Za cznik nr 3 do procedury 3.11.4 – Formularz zg aszania uwag do Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektów 

Kluczowych dla RPO WM 

97. Za cznik nr 1 do procedury 3.11.5 a - Rejestr odwo  

98. Za cznik nr 1 do procedury 3.11.5 b – Rejestr rodków odwo awczych 

99.  Za cznik nr 1 do procedury 3.12.1 - Wniosek o nadanie/zmian  uprawnie  u ytkownika w KSI (SIMIK 07-13) Instytucji 

Zarz dzaj cej Regionalnym Programem Operacyjnym Województwa Mazowieckiego 2007-2013 

100. Za cznik nr 2 do procedury 3.12.1 - Wniosek o nadanie/zmian  uprawnie  do Krajowego Systemu Informatycznego  

(SIMIK 07-13) 

101.  Za cznik nr 1 do procedury 3.12.2 - Wniosek o wycofanie uprawnie  u ytkownikowi w Krajowym Systemie 

informatycznym (SIMIK 07-13) 

102. Za cznik nr 2 do procedury 3.12.2 - Wniosek o czasowe wycofanie uprawnie  u ytkownikowi w Krajowym Systemie 

informatycznym (SIMIK 07-13) 

103. Za cznik nr 1 do procedury 3.12.8 – Instrukcja post powania U ytkownika w sytuacji naruszenia bezpiecze stwa informacji 

Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-13 oraz procedura powiadamiania Administratora Merytorycznego przez 

ytkownika w sytuacji naruszenia bezpiecze stwa informacji  

104. Za cznik nr 2 do procedury 3.12.8 – Instrukcja post powania Administratora Merytorycznego w sytuacji naruszenia 

bezpiecze stwa informacji Krajowego Systemu Informatycznego SIMIK 07-13. 

105. Za cznik nr 1 do procedury 3.14.6 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Rocznego/Pó rocznego Raportu z 

Post pu realizacji inicjatywy JESSICA. 

106. Za cznik nr 1 do procedury 3.15.4 – Lista sprawdzaj ca przy dokonywaniu weryfikacji Rocznego/Kwartalnego Raportu z 

Post pu realizacji Inicjatywy JEREMIE. 
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5. Lista za czników ogólnych do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM 
 

1. Regulamin organizacyjny Urz du Marsza kowskiego Województwa Mazowieckiego w Warszawie. 

2. Zasady wyboru ekspertów oceniaj cych projekty z one w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 

Mazowieckiego 2007-2013. 

3. Porozumienie w sprawie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013 nr SR-

RPO-IV/ 1/12 z dnia 18 wrze nia 2012 r. 

4. Regulamin Komitetu Monitoruj cego RPO WM 2007-2013. 

5. Opisy stanowisk pracy Instytucji Zarz dzaj cej. 

6. wiadczenie o zapoznaniu si  z tre ci  Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarz dzaj cej Regionalnym Programem 

Operacyjnym Województwa Mazowieckiego 2007 – 2013. 


