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WYKAZ SKROTOW

ABW Agencja Bezpieczenistwa Wewnetrznego - stuzba specjalna powotana do ochrony
porzadku konstytucyjnego Rzeczypospolitej Polskiej (bezpieczernstwa wewnetrznego
panstwa i obywateli).

AFCOS Krajowa jednostka koordynujaca zwalczanie naduzy¢ finansowych (Anti-Fraud
Coordination Service) - w Polsce funkcje AFCOS petni Departament Ochrony Intereséw
Finansowych Unii Europejskiej w Ministerstwie Finansdw, ktéry odpowiada za
koordynacje wymiany informacji z Urzedem w odniesieniu do dochodzen
prowadzonych przez OLAF

BA Biuro Audytu Wewnetrznego w Kancelarii Marszatka w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

BF Departament Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie - komoérka organizacyjna UMWM

BF IV Wydziat Certyfikacji w Departamencie Budzetu i Finanséw (BF) UMWM w Warszawie
wykonujacy zadania instytucji certyfikujgcej

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

CBA Centralne Biuro Antykorupcyjne — stuzba specjalna powotana do zwalczania korupcji w
zyciu publicznym i gospodarczym, w szczegdlnosci w instytucjach panstwowych i
samorzadowych, a takze do zwalczania dziatalnosci godzacej w interesy ekonomiczne
panstwa

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

FS Fundusz Spéjnosci

1A Instytucja Audytowa

IC/Instytucja Instytucja Certyfikujgca (Wydziat Certyfikacji w Departamencie Budzetu i Finanséw (BF)

Certyfikujaca UMWM w Warszawie wykonujgcy zadania instytucji certyfikujacej

IKPC Instytucja Koordynujaca Proces Certyfikacji, ktérej funkcje petni komdrka organizacyjna
w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju odpowiedzialna za koordynacje wdrazania
funduszy UE w Polsce

IKUP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

IMS (Irregularity Management System) — System uruchomiony przez Komisje Europejskg w
celu umozliwienia panstwom cztonkowskim wywigzywania sie z obowigzku
informowania o nieprawidtowosciach

IP Instytucja Posredniczagca w Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020, o ktérej mowa w art. 2 pkt 9 ustawy wdrozeniowe;j

IP (MJWPU) Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych petnigca role Instytucji
Posredniczacej w Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020

IP (WUP) Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie petnigcy role Instytucji Posredniczacej w
Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-
2020

IP (ZIT) Miasto stoteczne Warszawa, jako podmiot reprezentujgcy Porozumienie gmin
Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego, petnigcy role Instytucji Posredniczacej w
Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-
2020, odpowiedzialny za realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO WM 2014-2020

IWIC Instrukcja Wykonawcza — Dokument stanowigcy element systemu realizacji

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-
2020 zawierajgcy procedury dziatania Instytucji Certyfikujacej w zakresie realizacji
zadan o ktorych mowa w art. 126 rozporzadzenia ogdlnego

I1Z/Instytucja

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

Zarzadzajaca Mazowieckiego na lata 2014-2020, ktdrg, zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt 2 ustawy
wdrozeniowej jest Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego
1Z(KO) Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

Mazowieckiego na lata 2014-2020 — Departament Kontroli




1Z(RF)

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 — Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy
Europejskich

KE Komisja Europejska

KM Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego
na lata 2014-2020

LSI Lokalny System Teleinformatyczny umozliwiajagcy wymiane danych z SL2014 i
zapewniajacy obstuge proceséw zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020

MF Ministerstwo Finansow

MIR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

OFIP Opis Funkcji i Procedur Instytucji Zarzgdzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, o ktérym mowa w
art. 124 ust. 3 rozporzqdzenia ogdlnego

OLAF Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych

PT Pomoc Techniczna

rozporzadzenie | rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia

ogolne 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju

Parlamentu Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,

Europejskiego i
Rady (UE) nr
1303/2013

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczBice Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajace rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z
20.12.2013, str. 320, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie
wykonawcze
Komisji (UE) nr
1011/2014

rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzes$nia 2014 r.
ustanawiajace szczegdétowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzgdzajgcymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi (Dz. U. UE L 286 z 30.09.2014, str. 1)

rozporzadzenie
finansowe KE
966/2012

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogdlnego Unii oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz.
Urz. L2987 26.10.2012, s.1)

rozporzadzenie

rozporzgdzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014r.

delegowane uzupetniajgce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013

Komisji ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju

nr 480/2014 Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego

RPO WM 2014- | Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020

2020/

Program

SFC 2014 SFC2014 — elektroniczny system wymiany danych z KE (System for Fund Management
in the European Community 2014), o ktéorym mowa w art. 74 ust. 4 rozporzadzenia
ogdlnego

SL2014 Centralny system teleinformatyczny dla obstugi EFSI 2014-2020, o ktérym mowa w art.
69-72 ustawy wdrozeniowe;j

SZOOoP Szczegobtowy opis osi priorytetowych RPO WM 2014-2020

UE Unia Europejska

UKS Urzad Kontroli Skarbowe;j

UMWM Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie




up Umowa Partnerstwa, o ktérej mowa w art. 2 pkt 20 rozporzqdzenia ogdlnego,
dotyczaca programowania perspektywy finansowej 2014-2020, zatwierdzona przez
KE w dniu 23 maja 2014r.

Wytyczne Wytyczne horyzontalne, o ktérych mowa w art. 5 ustawy wdrozeniowej, dotyczace
szczegétowych obszaréw realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 (w
szczeg6lnosci Wytyczne MIR dotyczgce kontroli)

ZWM Zarzgd Wojewddztwa Mazowieckiego




1. Regulacje prawne zwigzane z systemem wdrazania RPO WM 2014-2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020 zostat uchwalony przez
Komisje Europejska w dniu 12 lutego 2015 r. Program ten jest podstawowym instrumentem
stuzacym realizacji Umowy Partnerstwa w zakresie polityki spdjnosci na lata 2014-2020. Program
odzwierciedla cele zawarte we Wspdlnych Ramach Strategicznych oraz cele takich dokumentéw o
charakterze strategicznym, jak m.in.: Strategia Europa 2020, Dtugookresowa Strategia Rozwoju
Kraju Polska 2020 wraz z 9 strategiami horyzontalnymi oraz Strategia Rozwoju Wojewddztwa
Mazowieckiego do 2030 r. Innowacyjne Mazowsze. Cele te majg by¢ osiggniete za pomocg dwdch
funduszy - Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego, ktére to bedac instrumentami finansujgcymi polityke spdjnosci Unii Europejskiej w
zidentyfikowanych sektorach i regionach wymagajacych interwencji, pozwalajg na osiggniecie
inteligentnego, zrownowazonego rozwoju zwiekszajgcego spojnos¢ spoteczng i terytorialng przy
wykorzystaniu potencjatu mazowieckiego rynku pracy.

Kwestie zwigzane z systemem wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego w okresie programowania 2014-2020 wynikajg z ponizej wymienionych aktow i
regulacji unijnych oraz krajowych, w szczegélnosci :

1) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdlnych
dotyczqcych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i rozwoju” oraz w sprawie uchylenia
rozporzqdzenia (WE) nr 1080/2006;

2) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego (WE) i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzqdzenie Rady (WE) nr
1083/2006, zwane dalej rozporzqdzeniem ogdélnym;

3) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzgdzenie Rady (WE) nr
1081/2006, zwane dalej rozporzgdzeniem w sprawie EFS;

4) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012
zdnia 25.10.2012 r w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego
Unii oraz uchylajgce rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002, zwane dalej
rozporzqdzeniem finansowym;

5) Rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgce szczegoéfowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych do przekazywania
Komisji okreslonych informacji oraz szczegdétowe przepisy dotyczgce wymiany informacji
miedzy beneficientami a instytucjami zarzqdzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i
posredniczqcymi;

6) Rozporzqdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 964/2014 z dnia 11 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajgce zasady stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w odniesieniu do standardowych warunkéow dotyczgcych instrumentéw
finansowych;



7) Rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajgce
zasady stosowania rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w
zakresie szczegotowych uregulowan dotyczqcych transferu wktadéw z programow i
zarzqdzania nimi, przekazywania sprawozdan z wdrazania instrumentdw finansowych,
charakterystyki technicznej dziatari informacyjnych i komunikacyjnych w odniesieniu do
operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych;

8) Rozporzqdzenia delegowanego Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r.
w sprawie europejskiego kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach
europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych, zwane dalej kodeksem partnerstwa.

9) Rozporzqdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgce niektore rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu;

10) Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r., poz. 1146)., zwana
dalej ustawq wdroZeniowg;

11) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst jednolity Dz.
U.z2014r., poz. 1649);

12) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2013 r., poz. 596 z pdzn.
zm.);

13) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pozn. zm.), zwana dalej ustawq o finansach publicznych;

14) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z
pozn. zm.).

Poza wymienionymi powyzej unormowaniami prawnymi dajgcymi podwaliny dziatan 1Z, IC i IP,
wdrazanie Programu realizowane jest réwniez w oparciu o stosowne wytyczne ministra wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego:

1) Wytyczne w zakresie szczegotowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych
programow operacyjnych na lata 2014-2020;

2) Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych
na lata 2014-2020;

3) Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020;

4) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020;

5) Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

6) Wytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata
2014-2020;

7) Wytyczne w zakresie komitetow monitorujgcych na lata 2014 — 2020;
8) Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektéow na lata 2014-2020;
9) Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020;

10)Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorstw | pracownikow do zmian na lata
2014-2020;



11)Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

12)Wytyczne w zakresie warunkdw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnosc
do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014-2020;

13)Wytyczne w zakresie wykorzystania sSrodkow pomocy technicznej na lata 2014-2020;
14) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020;

15)Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata
2014-2020;

16)Wytyczne w zakresie zagadnienn zwiqzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych,
w tym projektow generujgcych dochdd i projektow hybrydowych na lata 2014-2020;

17)Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020;

18)Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s0b z niepetnosprawnosciami i zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020;

19)Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020;

20)Wytyczne w zakresie korekt finansowych na lata 2014-2020;

21)Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wiqgczenia spotecznego i zwalczania
ubdstwa z wykorzystaniem srodkow Europejskiego Funduszu Spotfecznego i Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020.

2.Zakres odpowiedzialnosci, struktura organizacyjna, zasady udzielania
upowaznien oraz_zakres wspdtpracy Instytucji Certyfikujgcej z innymi
komérkami/jednostkami __ organizacyinymi _ UMWM i podmiotami
zewnetrznymi w ramach wdrazania RPO WM 2014-2020.

2.1.Powotanie Instytucji Certyfikujacej oraz zakres odpowiedzialnosci

Zgodnie z art. 9 ust 1 pkt 2) oraz art. 9 ust 2 pkt 6) ustawy wdrozeniowej IZ, ktérg w przypadku
regionalnego programu operacyjnego jest zarzagd wojewddztwa, wykonuje réowniez zadania IC, o
ktorej mowa w art. 123 ust. 2 rozporzqdzenia ogdlnego.

Uwzgledniajac koniecznos¢ zapewnienia odrebnosci funkcjonalnej IC od 1Z, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, w imieniu
ZWM, zadania IC RPO WM 2014-2020 realizuje Departament Budzetu i Finansow.

IC jest niezalezna od pozostatych komdérek UMWM realizujgcych zadania zwigzane z zarzgdzaniem
i wdrazaniem Programu (IZ(RF), 1Z(KO)). W strukturze organizacyjnej Departamentu Budzetu i
Finansow UMWM zostat wyodrebniony Wydziat Certyfikacji (BF IV) realizujacy zadania wtasciwe dla
Instytucji Certyfikujacej. Wydziat ten jest podlegty Zastepcy Dyrektora BF, ktéry nie odpowiada za
realizacje zadan zwigzanych z wyborem projektéw do dofinansowania, procesem zawierania i
rozwigzywania umow o dofinansowanie, weryfikacjg wydatkdw, prowadzeniem kontroli, o ktérych
mowa w art. 22 ustawy wdrozeniowej, wydawaniem decyzji o zwrocie Srodkéw, decyzji o umorzeniu
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w catosci lub w czesci lub o odroczeniu albo roztozeniu na raty sptaty naleznosci wynikajacych z
obowigzku zwrotu Srodkéw, a takze wydawaniem decyzji o zaptacie odsetek.

Zadania IC wynikajg z art. 126 rozporzqdzenia ogdlnego, tj.:

1) sporzadzanie i przedstawianie Komisji wnioskéw o ptatnos¢ i poswiadczenie, ze wynikajg one
z wiarygodnych systeméw ksiegowych, sg oparte na weryfikowalnych dokumentach
potwierdzajgcych i bylty przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez instytucje
zarzadzajacy;

2) sporzadzanie zestawienia wydatkéw, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) rozporzadzenia
finansowego;

a) poswiadczanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawienia wydatkéw oraz
poswiadczenie, ze wydatki ujete w tym zestawieniu sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie
z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

b) zapewnienie, by istniat system, w ktérym rejestruje sie i przechowuje, w formie
elektronicznej, dokumentacje ksiegowa w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obstugi
wszystkich danych wymaganych do sporzgdzenia wnioskédw o ptatnos¢ i zestawienia
wydatkéw, w tym rozliczen kwot podlegajgcych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji lub programu
operacyjnego;

3

~

zapewnienie, do celdw sporzadzania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢, aby otrzymata od
instytucji zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat procedur i weryfikacji
przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkow;

4

~

uwzglednienie, podczas sporzadzania i sktadania wnioskéw o ptatnosé, wynikdw wszystkich
audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢;

5

~

utrzymywanie w formie elektronicznej zapiséw ksiegowych dotyczacych wydatkéw
zadeklarowanych Komisji oraz odpowiadajgcego im wktadu publicznego wyptaconego na rzecz
beneficjentéw;

6

~

prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane sg zwracane do budzetu Unii
przed zamknieciem programu operacyjnego poprzez potracenie ich z nastepnego zestawienia
wydatkéw.

2.2.Umiejscowienie Instytucji Certyfikujacej w strukturze organizacyjnej Departamentu
Budzetu i Finansow UMWM w Warszawie

Strukture organizacyjng oraz zakres zadan IC okresla kazdorazowo Regulamin Organizacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie Regulamin wewnetrzny.
Umiejscowienie Wydziatu Certyfikacji w Departamencie Budzetu i Finanséow UMWM przedstawia
ponizszy schemat —rys. nr 1.
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Rys. nr 1.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
DEPARTAMENTU BUDZETU i FINANSOW

Skarbnik Wojewddztwa (BF)

I | 1
- ~ 7 ) ¢ h
Zastepca Dyrektora Zastepca Dyrektora | Wydziah Ksiggowosci Urzedu Zastepca Dyrektora
BF BF-I (BF-WK) BE.IV
., P . \ Y
PR - | | _ . [
el = || wyesisiKsegowossi Ogains Wyzis Cetyfkac
(BF-L-WP) (BF-I-WR) (BF-WKO) (BF-IV-IC)
S
™y
Wieloosobowe stanowisko
— ds. Obstugi Departamentu
(BF-SK)
s A

Strukture wewnetrzng Wydziatu Certyfikacji (BF-IV) — IC, uwzgledniajgcg szczegdtowy podziat zadan
okresla ponizszy schemat.

Rys. nr 2.

Zastepca Dyrektora

BF-IV Sekretariat

l 1 otat

Kierownik Wydziatu
Certyfikacji BF-IV-IC
1 etat

\4
Wydziat Certyfikacji — 9/10 etatow

. Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow — 5/6 etatéw

. Stanowisko ds. monitorowania
nieprawidtowosci i analiz - 2 etaty

. Stanowisko ds. analizy dokumentéow
i procedur - 1 etaty

. Stanowisko ds. sprawozdawczosci,
analiz i gromadzenia danych - 1 etat

Do obstugi zadan zwigzanych z realizacjg certyfikacji, w ramach Wydziatu Certyfikacji, docelowo
przewiduje sie zatrudnienie nie mniej niz 10 osdb. Liczba pracownikdw obstugujgcych proces
certyfikacji wydatkéw bedzie wzrastata w miare zwiekszania sie liczby Wnioskdw o ptatnos¢ do KE
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i kwoty wydatkéw certyfikowanych do KE i realizowana jest zgodnie z przewidzianymi w UWMW
kryteriami naboru pracownikéw w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk pracy.

Zatrudnianie w UMWM realizowane jest w oparciu o Polityke rdwnych szans w zatrudnieniu w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, obejmujaca zagadnienia
dotyczace rdwnosci, zapobiegania dyskryminacji i lobbingowi.

Zadania IC realizuje wysoko wykwalifikowany personel, ktéry zapewnia skuteczne, sprawne i
prawidtowe wdrazanie RPO WM 2014-2020. Zgodnie z planem szkoler, pracownicy IC
systematycznie uczestnicza w szkoleniach w zakresie swoich obowigzkdw.

Pracownikéw IC obowigzujg standardy etyki wynikajace z Kodeksu Etyki Pracy w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego (porzadkujgcego i sankcjonujgcego dziatania
urzedu w tej sferze) oraz Politykqg antykorupcyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego, ktérej celem jest poszukiwanie i analizowanie wszelkich mozliwych zagrozen
korupcyjnych, ktére mogg wystgpi¢ w realizowanych dziataniach oraz podejmowanie srodkow
zaradczych zmniejszajgcych prawdopodobieistwo wystgpienia dziatania korupcyjnego).
Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z ww. dokumentem z chwilg zatrudnienia w UMWM.

Wydziat wdraza swoje zadania w oparciu o procedury zawarte w niniejszej Instrukcji Wykonawczej
(IW IC). Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z procedurami opisanymi w IW IC oraz do ich
stosowania zgodnie z kompetencjami przypisanymi ich stanowiskom pracy.

2.3.Zasady udzielania upowaznien Instytucji Certyfikujacej/opisy stanowisk

Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, do zakresu zadan Wydziatu Certyfikacji nalezy w szczegélnosci:

1) weryfikacja i zatwierdzanie otrzymywanych od Instytucji Zarzadzajgcej RPO WM
2014-2020 Deklaracji wydatkow w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

2) sporzadzanie i przedktadanie Whnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w zakresie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
poswiadczanie, ze wynikajg one z wiarygodnych systemoéw ksiegowych, sg oparte na
weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych i byly przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez Instytucje Zarzgdzajagcg RPO WM 2014-2020;

3) sporzadzanie i przedktadanie Zestawieri wydatkéw w roku obrachunkowym do Komisji
Europejskiej w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
i Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz poswiadczanie, ze wydatki ujete w tym
zestawieniu sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku
z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi zastosowanie do RPO
WM 2014-2020 i zgodnymi z obowigzujgcymi przepisami prawa;

4) gromadzenie, analizowanie i uwzglednianie podczas sporzadzania  Whioskow
o ptatnosc¢ do KE i Zestawiern wydatkéw w roku obrachunkowym do Komisji Europejskiej
wynikéw wszystkich kontroli i audytow prowadzonych przez Instytucje Audytowa, Najwyzszg
Izbe Kontroli i inne uprawnione instytucje w ramach RPO WM 2014-2020, w tym zawierajace
ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci;

5) biezace analizowanie danych zawartych w centralnym systemie teleinformatycznym;

6) utrzymywanie w formie elektronicznej zapiséw ksiegowych dotyczacych wydatkéw
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajgcego im wkfadu publicznego
wyptaconego na rzecz beneficjentow;

7) prowadzenie rejestru kwot podlegajgcych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych
po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji;
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8) gromadzenie w centralnym systemie teleinformatycznym informacji o przedtozonych
Whnioskach o pfatnos¢ do Komisji Europejskiej i Zestawieniach wydatkéw w roku
obrachunkowym do Komisji Europejskiej;

9) weryfikacja i przekazywanie do Komisji Europejskiej Prognoz wnioskéw o ptatnosc za biezgcy
i kolejny rok budzetowy w ramach RPO WM 2014-2020, sporzadzonych przez Instytucje
Zarzadzajgcy i zatwierdzonych przez Instytucje Koordynujgcg Proces Certyfikacji w
Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju;

10) przekazywanie do Komisji Europejskiej Deklaracji Zarzqdczych otrzymywanych od Instytucii
Zarzadzajgcej RPO WM 2014-2020;

11) monitorowanie wydatkéw w ramach RPO WM 2014-2020 zgodnie z zasadg n+3;

12) uczestnictwo w posiedzeniach Komitetu Monitorujgcego RPO WM 2014-2020;

13) opracowanie i biezgca aktualizacja procedur dotyczacych certyfikacji wydatkéow do Komisji
Europejskiej w ramach RPO WM 2014 — 2020, w szczegdlnosci w Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Certyfikujgcej RPO WM 2014-2020;

14) monitorowanie dokonanych zmian w Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajgcej RPO WM
2014-2020 oraz Opisie Funkcji i Procedur RPO WM 2014-2020 w zakresie procedur
wptywajgcych na proces certyfikacji wydatkow do Komisji Europejskiej;

15) wspodtpraca z Komisjg Europejska i innymi podmiotami w zakresie certyfikacji wydatkow w
ramach RPO WM 2014-2020.

Realizacja powyzszych zadan wigze sie z uzyskaniem przez pracownikéw IC stosownych
upowaznien/petnomocnictw/opiséw stanowisk pracy oraz wyposazenia miejsca pracy. Dostepnosé
odpowiedniego sprzetu technicznego (niezbedny sprzet biurowy), pozwala na efektywng i
terminowa realizacje zadan IC.

Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego na podstawie upowaznienia/petnomocnictwa deleguje
zadania w zakresie certyfikacji Skarbnikowi Wojewddztwa Mazowieckiego oraz Zastepcy Dyrektora
Departamentu Budzetu i Finanséw nadzorujgcemu bezposrednio Wydziat Certyfikacji. Zakres
udzielonego upowaznienia/petnomocnictwa uzalezniony jest od charakteru sprawy.

Pracownicy Wydziatu Certyfikacji sktadajg oswiadczenie dotyczace braku przestanek do wykluczenia
od wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zobowigzujgcego do powiadamiania przetozonego
w przypadku ich wystgpienia, na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr ..... do IW IC. Powyisze
oswiadczenia przechowywane sg wraz z IW IC w dokumentacji Wydziatu Certyfikacji.

Kazdy pracownik Wydziatu Certyfikacji posiada opis stanowiska pracy przygotowany przez
Kierownika IC odpowiadajgcy wykonywanym obowigzkom. Opisy stanowisk pracy oraz zakresy
czynnosci sg na biezgco aktualizowane, w zaleznosci od potrzeb.

Kazdemu opisowi stanowiska pracy odpowiada indywidualny numer nadawany na potrzeby
kwalifikowalnos$ci wynagrodzenn w ramach RPO WM Priorytetu XI Pomoc Techniczna. Numer
nadawany jest przez osobe sporzgdzajgcy opis stanowiska pracy wedtug zasad obowigzujgcych w
UMWM w Warszawie.

Opisy stanowiska pracy i ich aktualizacje podlegajg kazdorazowemu zatwierdzeniu przez Zastepce
Dyrektora Departamentu Budzetu i Finansdw nadzorujgcego Wydziat Certyfikacji, a nastepnie przez
Skarbnika Wojewddztwa Mazowieckiego. Opisy stanowisk pracy w formie papierowej
przekazywane sg do Wydziatu Kadr i Szkolen UMWM.

W IC stosuje sie system zastepstw przewidziany w ww. dokumentach zawierajacych opisy zadan
adekwatnych do czynnosci przez nich realizowanych, zapewniajgcy adekwatny do umiejetnosci
podziat funkcji oraz umozliwiajgcy wypetnianie zadan przez IC w przypadku dtugotrwatych absencji
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pracownikéw (2 pracownikéw odpowiadajgcych za analogiczne zadania). Opisy poszczegdlnych
stanowisk w IC stanowig zataczniki nr ......... do IW IC.

Zasady sporzadzania upowaznien w zakresie zadan IC:
Projekt upowaznienia przygotowywany jest na polecenie Zastepcy Dyrektora Departamentu
Budzetu i Finanséw przez pracownika Wydziatu Certyfikacji.

Projekt upowaznienia parafowany jest przez pracownika, a nastepnie odpowiednio przez
Kierownika BF 1V, Zastepce Dyrektora BF IV oraz Skarbnika Wojewddztwa Mazowieckiego. Po
zatwierdzeniu, upowaznienie sporzgdzane jest w trzech egzemplarzach oraz przesytane do podpisu
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego, a nastepnie po podpisaniu rejestrowane w Rejestrze
upowaznieri/petnomocnictw. Jeden egzemplarz podpisanego upowaznienia przekazywany jest
pracownikowi Wydziatu Certyfikacji, zas pozostate przekazywane do Wydziatu Kadr i Szkolen.
Oryginaty upowaznien przechowywane sg w odrebnym segregatorze w miejscy wyznaczonym przez
Kierownika Wydziatu Kadr i Szkolen oraz Kierownika BF IV.

2.4.Zakres wspétpracy Instytucji Certyfikujacej z innymi komdrkami/jednostkami
organizacyjinymi UMWM i instytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacie RPO
WM 2014-2020

Wspodtpraca IC z innymi instytucjami zaangazowanymi w realizacie RPO WM 2014-2020 wynika
z aktow prawa krajowego i unijnego, stosownych wytycznych ministra wtasciwego ds. rozwoju oraz
szczegbtowego podziatu zadan wynikajacego z zapisdw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie.

IC, jako instytucja upowazniona do wnioskowania o refundacje srodkédw z Komisji Europejskiej, na
podstawie Deklaracji wydatkdw od IZ do IC, odpowiada przed KE za poswiadczanie prawidtowosci
poniesienia wydatkéw, tj. podejmuje dziatania majgce na celu potwierdzenie: spetnienia warunkéw
certyfikacji wydatkdw oraz systemowych warunkéw certyfikacji przez 1Zi IP.

Warunek certyfikacji wydatkéw do KE wynika z braku watpliwosci, co do ich zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ich poniesienia w zwigzku z operacjami wybranymi do
dofinansowania. IC przed ostatecznym przekazaniem do KE Whniosku o ptatnosé, w celu
potwierdzenia poprawnosci wydatkéw majgcych wejs¢ w sktad wnioskéw o ptatnos¢ do KE:
pozyskuje wyniki kontroli projektéow przeprowadzonych przez 1Z i IP z Centralnego Systemu
Teleinformatycznego, uzyskuje od IA wyniki audytow projektowych przeprowadzonych przez IA,
otrzymuje od IZ wyniki kontroli i audytow projektéw, przeprowadzonych przez instytucje
zewnetrzne (NIK/inne uprawnione organy - UKS, KE, OLAF), uzyskuje od IZ zestawienia dotyczace
nieprawidtowosci/potencjalnych nieprawidtowosci powstatych/mogacych powstaé podczas
realizacji programu operacyjnego, pozyskuje z systemu Irregularity Management System (IMS)
raporty o nieprawidtowosciach i uzyskuje od IZ informacje na temat skarg/donoséw dotyczgcych
realizacji projektow w ramach RPO WM 2014-2020.

IC w toku procesu certyfikacji wydatkdw do KE, przed ostatecznym przekazaniem do KE Whiosku o
ptatnos¢ dokonuje analizy, czy 1Z/IP ze przedktadajgce wydatki do certyfikacji spetniajg warunki
certyfikacji dotyczace funkcjonowania systemu zarzgdzania i kontroli, poprzez uwzglednienie:
wynikéw kontroli systemu zarzadzania i kontroli prowadzonych przez I|A/Biuro Audytu
Wewnetrznego, ktére majg na celu potwierdzenie, ze system dziata sprawnie i efektywnie, zas
procedury sg przestrzegane i uwzgledniaja wyniki kontroli $ciezki audytu realizowanych przez 1Z
(kontrole sciezki audytu majg na celu weryfikacje stosowania procedur, poprawnosci postepowania
1Z/IP na kazdym etapie zycia projektu oraz ocene skutecznosci systemu zarzadzania i kontroli na
podstawie powigzan miedzyprocesowych), wynikéw kontroli prawidtowosci zadeklarowanych
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wydatkéw przeprowadzanych przez I1Z, ktére prowadzone sg na probie wydatkéw (wnioskéw
beneficjenta o ptatno$é) zgtoszonych do certyfikacji (majg na celu potwierdzenie zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ich poniesienia w zwigzku z projektami wybranymi do
dofinansowania).

Ww. dziatania kontrolne stanowig podstawe do potwierdzenia spetnienia warunkdéw certyfikacji
dotyczacych systemu zarzadzania i kontroli przez IA/BA. W przypadku, gdy wyniki ww. kontroli
wskazujg na nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu, IC ma prawo wstrzymaé proces
certyfikacji wydatkdw do czasu wdrozenia stosownego programu naprawczego.

W celu uzyskania refundacji przez Komisje Europejskg wydatkéw poniesionych w ramach realizacji
RPO WM 2014-2020, IC co najmniej raz na kwartat sporzadza i przedktada do KE Wniosek o ptatnos¢
za pomocg SFC2014 zgodnie z zatgcznikiem VI do rozporzgdzenia wykonawczego nr 1011/2014. Przy
stwierdzeniu nieprawidtowosci realizacji RPO WM 2014-2020, KE ma prawo do wstrzymania biegu
terminu ptatnosci na podstawie art. 83 rozporzqdzenia ogdlnego lub zawieszeniu ptatnosci przez KE
(art. 142 rozporzqdzenia ogdlnego). W przypadku wstrzymania biegu terminu pfatnosci lub
zawieszeniu pfatnosci przez KE, IC przekazuje do IKPC i MF pisemng informacje w tym zakresie.
Poczawszy od 2016 r. do 2025 r. wiacznie do dnia 15 lutego kolejnego roku budzetowego IC
przedktada w SFC2014 do KE Roczne zestawienie wydatkow zgodnie z zatgcznikiem VII do
rozporzqdzenia wykonawczego nr 1011/2014 poniesionych w ramach RPO WM, ktdre obejmuje
dany rok obrachunkowy, sporzgdzone w oparciu o wnioski o ptatno$¢ przekazane do KE za okres za
jaki przygotowywane jest zestawienie. Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia wykonawczego nr
480/2014 projekt Rocznego zestawienia wydatkdw jest analizowany wczesniej przez IA w celu
wydania opinii audytowej. KE, zgodnie z art. 84 rozporzqdzenia ogdlnego nr 1303/2013, do dnia 31
maja roku nastepujgcego po zakonczeniu okresu sprawozdawczego, na mocy art. 59 ust. 6
rozporzqdzenia finansowego stosuje procedury dotyczace badania i zatwierdzania zestawienia
wydatkéw oraz informuje panstwa cztonkowskie o tym, czy zatwierdza zestawienia, jako
kompletne, rzetelne i prawdziwe zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych funduszy.
Ponizszy schemat przedstawia w sposéb ogdlny przeptyw dokumentdw i informacji w ramach
procesu certyfikacji wydatkow.

Rys. nr 3.

KOMISJA EUROPEJSKA

a

1

INSTYTUCJA CERTYFIKUJACA
(ZWM)
(Wniosek o ptatno$¢ do KE/Ostateczny wniosek o ptatno$é
do KE wraz z Po$wiadczeniem/Roczne zestawienie

wydatkéw do KE) INSTYTUCJA AUDYTOWA
(UKS)
{} (wyniki audytéw —art. 127
|| ust. 1i 5 rozporzgdzenia
INSTYTUCJA ZARZADZAJACA ogéinego; opinia audytowa i
ZWM) sprawozdanie z audytu)

(Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC zawierajaca Poswiadczenie
poniesionych wydatkéw/Deklaracja zarzgdcza i Roczne
podsumowanie koficowych sprawozdan z audytu o kontroli)

*
INSTYTUCJA PO§REDNICZACA

(MJWPU, WUP, ZIT)
(Deklaracja wydatkéw od IP do 1Z zawierajgca poswiadczenie
poniesionych wydatkéw)

BENEFICJENT
Whiosek o ptatnos¢ wraz z zatacznikami (dokumenty
potwierdzajace poniesione wydatki)
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Niezwtocznie po przestaniu do KE Whiosku o ptatnosé/Rocznego zestawienia wydatkéw, IC przesyta
do MF (instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE) drogg elektroniczng kopie
potwierdzenia przekazania dokumentéw do KE wygenerowang z SFC2014.

IC do dnia 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku przekazuje zatwierdzone Prognozy wnioskdw o
ptatnos¢ do KE dotyczace wktadu UE za posrednictwem SFC2014, zgodnie z zatgcznikiem Il do
rozporzqdzenia wykonawczego nr 1011/2014. Jednoczes$nie, IC dotagcza w SFC2014 do Prognoz
wnioskow o ptatnos¢ dane do celéw monitorowania wynikajgce z art. 112 rozporzqdzenia ogdlnego.

Wspotpraca IC z IKPC (komodrka organizacyjna MIR odpowiedzialna za koordynacje wdrazania
funduszy UE w Polsce), realizowana jest w szczegdlnosci przy zatwierdzaniu instrukcji/zmian w
instrukcji wykonawczej IC przez IKPC w zakresie procedur dotyczacych procesu certyfikacji,
wstrzymaniu certyfikacji/zawieszeniu ptatnosci przez KE, konsultacji/zatwierdzania projektu
Prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do KE za biezgcy i kolejny rok budzetowy. W przypadku
zidentyfikowania przez IKPC w wyniku monitoringu Prognoz wnioskéw o pfatnosc¢ ryzyka utraty
srodkéw zgodnie z zasadg n+3, IKPC zwraca sie do wtasciwej IC o przedstawienie szczegétowych
wyjasnien i podjecie dziatan naprawczych.

Zadaniem Komitetu Monitorujgcego RPO WM 2014-2020 (KM) jest dokonanie przegladu wdrazania
RPO WM oraz monitorowanie postepdw w osigganiu celéw Programu. Do gtéwnych zadan KM
nalezg w szczegdélnosci: przeglad wdrazania RPO WM oraz stopien realizacji osiggania celéw
programu, konsultowanie oraz w przypadku uznania za stosowne wydawanie opinii na temat zmian
RPO WM proponowanych przez IZ, monitorowanie realizacji postepéw w wykonaniu planu oceny
(ewaluacji) oraz dziatan nastepczych podjetych w zwigzku z rekomendacjami i zaleceniami
wynikajgcymi z ewaluacji, w tym wykorzystania wynikéw ewaluacji, rozpatrywanie i zatwierdzanie
m.in.: metodyki i kryteriow wyboru operacji/projektéw, rocznych i koncowych sprawozdan z
wdrazania RPO WM 2014-2020. Przedstawiciel/le IC bierze/3 udziat w posiedzeniach KM w roli
obserwatora, przy czym otrzymujac sprawozdania z realizacji RPO WM, ktére sg analizowane i
uwzglednianie przez IC w procesie certyfikacji wydatkéw upewniajg sie poprzez analize informacji
zawartych w sprawozdaniach i protokotach z posiedzenia KM o skutecznosci, jakosci oraz
rzetelnosci wdrazania RPO WM na podstawie wnioskdw podjetych podczas posiedzen KM.

Zasady wspotpracy IC z innymi komérkami organizacyjnymi IZ wynikajg z podziatu zadan zawartego
w tresci Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w
Warszawie Regulamin wewnetrzny opracowanego w oparciu o zapisy rozporzgdzenia ogdélnego nr
1303/2013 (w szczegdlnosci art. 125, 126, etc.), zapisy ustawy o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz stosowne
wytyczne. Wspétpraca IC z 1IZ RPO WM nastepuje w szczegdlnosci podczas realizacji przez IC
nastepujacych zadan: poswiadczanie Deklaracji wydatkéw przedktadanych przez 1Z do IC oraz
wktadu do Rocznego zestawienia wydatkéw do KE, opiniowanie/konsultowanie instrukcji
wykonawczych w zakresie dotyczacym procesu certyfikacji oraz dokumentéw o charakterze
systemowym wytworzonych w IC i 1Z, wspdtprac przy przygotowywaniu prognoz wnioskéw o
ptatnosé, monitorowanie poziomu certyfikacji wydatkéw w odniesieniu do prognoz wnioskéw o
ptatnosé¢, w szczegdlnosci w odniesieniu do informacji dot. art. 112, udziat IC w pracach Komitetu
Monitorujgcego, wspdtpraca w zakresie ewidencjonowania kwot podlegajacych procedurze
odzyskiwania, odzyskanych oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu
projektu; otrzymywanie przez IC rocznych planéw kontroli 1Z, analizowanie wynikéw z kontroli
przeprowadzonych przez 1Z, analizowanie raportéw o nieprawidtowosciach oraz kwartalnych
zestawien nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE, monitorowanie zasady n+3,
informowanie 1Z o nieprawidtowosciach stwierdzonych przez IC w trakcie procesu certyfikacji
wydatkow.

17



Zakres wspotpracy IC z innymi komérkami/jednostkami organizacyjnymi UMWM i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie zadan dotyczgcych procesu certyfikacji, pokazuje tabela 2.4.
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2.4. Zakres wspétpracy Instytucji Certyfikujgcej z innymi komérkami UMWM/podmiotami zaangazowanymi w realizacje RPO WM 2014-2020

Lp.

Zadania IC

KE

IKPC/MIR

Instytucja
otrzymujaca
ptatnosci z KE
(MF)

Inne zewnetrzne
podmioty/instytucje
kontrolne/audytowe
/organy scigania np.

NIK, KE, OLAF

KM

1Z(RF)

1Z(KO)

BA

ZIWM

P
(MIWPU,
WUP,ZIT)

Inne
podmioty/
instytucje
zewnetrzn
e

1a. Otrzymywanie od - - - Analiza Analiza przez ICw - Analiza przez ICw Analiza Analiza - Analiza przez -
1Z i analiza przez ICw procesie certyfikacji procesie przez ICw Przekazywan IC w procesie
Deklaracji procesie wynikow certyfikacji procesie iedoIC certyfikacji
wydatkéw od 1Z do certyfikacji kontroli/audytéw przestanych przez certyfikacji wynikéw przestanych
IC (SL2014), w tym wynikow projektéw/kontroli 1Z Deklaracji przestanych audytu przez I1Z
weryfikacja i audytow, o systemowych wydatkow od IZ do doIC wewnetrzne Deklaracji
uzgadnianie ktérych przekazanych Ido IC za IC (wSL2014) , w wynikéw gow wydatkéw od
danych z 1Z mowa w posrednictwem IZ(RF) tym i uzgadnianie kontroli zakresie 1Zdo IC (w
art. 127 danychz1Z projektow/k kontroli SL2014),
ust. 1 ontroli systemowej sporzadzonyc
rozporzqdz systemowyc 1Z hna
enia hIP/zalecer podstawie
ogdlnego pokontrolny Deklaracji od
przekazany ch/planéw IPdo I1Z
chprzez 1A kontroli (IP), przestanych
w tym SL2014
uzgadnianie
wynikéw
1b. Sporzadzanie i Przekazywani - Przekazywanie - - - Przekazywanie - - - - -
przesytanie e przez IC informacji przez IC informacji przez IC
Whioskow o do KE do MF o do 1Z o przestaniu
ptatnosc okresowq Whioskow o przestaniu whniosku o pfatnosé¢
do KE/Ostatecznych ptatnosc Whiosku o do KE w SFC2014
wnioskow o okresowq do ptatnosc
ptatnosc okresowq KE/Ostateczn okresowq/Ostatec
do KE SFC2014 ych znego wniosku o
wnioskéw o ptatnosc okresowq
ptatnos¢ do KE w SFC2014
okresowq do
KE w
SFC2014/wer
yfikacja
whnioskow
1c. Wstrzymanie/przy Anulowanie Przekazanie Przekazanie - - - Przekazywanie - - Podejmowanie - -
wrécenie przez KE informacji przez informacji przez informacji przez IC decyzji o
certyfikacji zobowigzan IC do IKPC o IC do MF o dolZo wstrzymaniu/przy
wydatkow i (np. w wstrzymaniu/pr wstrzymaniu/przy wstrzymaniu/przy wréceniu
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przekazywanie
informacji w tym
zakresie

zwigzku z
niedotrzyma
niem zasady

n+3)

zywréceniu wrdceniu
certyfikacji certyfikacji
wydatkow wydatkow

wrdceniu
certyfikacji
wydatkow

certyfikacji
wydatkow przez
IC

2a. Otrzymywanie od - - - Analiza Analiza przez IC - - - Analiza przez -
1Z i analiza danych przez ICw projektu IC danych w
w SL2014 (wktadu sporzadza Deklaracji SL2014
do zatqcznika Vil nia zarzqdczej (wktadu  do
rozporzqdzenia Rocznego Rocznego zatqcznika VIl
wykonawczego— zestawieni podsumowania rozporzqdzeni
dodatek 1-8), w a koricowych a
tym weryfikacja i wydatkow sprawozdar z wykonawczeg
uzgadnianie do KE z audytu i kontroli o —dodatek 1-
danych z 1Z wynikow idanych w 8)
audytow, SL2014 (wktadu przekazanych
o ktérych do zatqcznika Vil przez 1z
mowa w rozporzqdzenia opracowanyc
art. 127 wykonawczego— h na
ust. 5 dodatek 1-8) podstawie
rozporzqd przekazanych danych IP
zenia przez IZ
ogdlnego
otrzymany
chodIA
2b. Sporzadzenie i - - - Otrzymani - - - - - -
przekazanie przez e przez |IA
IC do IA projektu odIC
Rocznego projektu
zestawienia Rocznego
wydatkéw do KE zestawieni
wraz z projektem a
Deklaracji wydatkéw
zarzqdczej i do KE wraz
Rocznego z
podsumowania Deklaracjq
koricowych zarzqdczq
sprawozdan z i Rocznym
audytu i kontroli podsumo
odIZ waniem
koricowyc
h
sprawozda
i z audytu
i kontroli
2c. Otrzymanie przez IC - - - Przekazani Przekazanie przez Przekazanie Przekazani - - -
opinii audytowej i edolC IC do 1Z opinii przez ICdo IZ e przez IC
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sprawozdania z opinii audytoweyj i opinii do 1Z opinii
audytu od IA audytowej sprawozdania z audytowej i audytowej
i audytu od 1A sprawozdania i
sprawozda zaudytu od IA | sprawozda
nia z nia z
audytu do audytu od
IC 1A
2d. Przestanie do KE Otrzymanie - Otrzymanie przez - Otrzymanie od IC Otrzymanie Otrzymani
przez IC Rocznego przez IC od MF z IC kopii kopii od IC kopii e odIC
zestawienia KE potwierdzenia potwierdzenia potwierdzeni kopii
wydatkéw do KE akceptacji przestania do KE przestania do KE a przestania potwierdze
wraz z  opiniq Rocznego Rocznego Rocznego do KE nia
audytowg oraz zestawienia zestawienia zestawienia Rocznego przestania
sprawozdaniem z | wydatkéw do wydatkéw do KE wydatkéw do KE zestawienia do KE
audytu za KE wraz z wraz z opiniq wraz z opiniq wydatkéw do Rocznego
posrednictwem opiniq audytowq oraz audytowq oraz KE wraz z zestawieni
SFC2014 audytowqg sprawozdaniem z sprawozdaniem z opinig a
oraz audytu audytu audytowg wydatkow
sprawozdani oraz do KE wraz
em z audytu sprawozdanie z opiniq
za m z audytu audytowgq
posrednictw oraz
em SFC2014 sprawozda
niem z
audytu

3a. Weryfikacja - Otrzymanie - - Otrzymanie przez - -
otrzymanego od I1Z przez IKPC od IC projektu
projektu Prognozy IC projektu Prognozy
wnioskow o Prognozy wnioskéw o
ptatnosc do KE wnioskéw o ptatnosc do KE
ptatnosc do KE sporzadzonego
przez I1Z
3b. Otrzymanie przez IC - Przestanie Otrzymanie przez - Przekazanie przez - -
z IKPC informacji o przez IKPC do IC MF za IZdoIC
zatwierdzeniu informacji o posrednictwem informacji, o
projektu Prognozy zatwierdzeniu IKPC informacji o ktérych mowa w
wnioskéw ptatnosé projektu zatwierdzonej art. 112
do KE Prognozy kwocie Prognoz rozporzqdzenia
wnioskéw o wnioskow o ogdlnego
ptatnos¢ ptatnos¢ do KE
3c. Przestanie do KE w Otrzymanie - - - Otrzymanie przez - -
SFC2014 Prognozy przez KE od 1ZodIC
wnioskow o IC Prognozy potwierdzenia
ptatnosc do KE wnioskéw o przekazania do KE
ptatnosc do Prognoz
whnioskéw o
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KE w
SFC2014

ptatnosc wraz z

informacjami, o

ktérych mowa w
art. 112

rozporzqdzenia
ogdlnego

4. Analiza przez IC Otrzymywani Przekazywanie do Zrédto pochodzenia Przekazywanie Zrédto Zrédto
Rejestru obcigzen e informacji ICza informacji o przezIZ do IC pochodzenia pochodzenia
na projekcie (kwot odICna posrednictwem I1Z naruszeniu/nieprawidt danych o kwotach informacji o informacji o
odzyskanych, temat kwot informacji owosci/rodzaju odzyskanych i naruszeniu/ni naruszeniu/ni
podlegajacych podlegajacyc miesiecznych naruszenia bedace wycofanych eprawidtowo eprawidtowo$
odzyskaniu i h procedurze dotyczacych podstawg odzyskiwania poprzez $ci/rodzaju ci/rodzaju
wycofanych) w odzyskiwania operacji na $rodkdéw (do Deklaracje naruszenia naruszenia
oparciu o dane i kwot rachunkach RPO weryfikacji danych w wnioskow o bedace bedace
SL2014 w procesie wycofanych WM SL2014) ptatnosc od I1Z do podstawa podstawg
certyfikacji przekazanych ICw SL2014 odzyskiwania odzyskiwania
wydatkow do KE na jej srodkéw (do srodkow —
z3danie w Zrédto weryfikacji dane
SFC2014 pochodzenia danych w wprowadzone
informacji o SL2014) do SL2014
naruszeniu/niepra
widtowosci/nalicz
enia
korekty/rodzaju
naruszenia
bedace podstawa
odzyskiwania
Srodkow —
znajdujace
odzwierciedlenie
w SL2014
5. Weryfikacja przez IC Otrzymywanie - Otrzymyw Otrzymywanie przez IC Otrzymywanie Otrzymywani Otrzymywani Otrzymywani Zrédio
informacji na temat przez KE anie przez | za posrednictwem przez IC zestawien eprzezICz eprzez IC za eprzez IC od pochodzenia
naruszen/nieprawid informacji od IC z IA | 1Z(RF) wynikéw kontroli kwartalnych o 1Z(KO)roczne posrednictwe IP za informacji o
towosci/deficytu IC poprzez 1Z iké . dvtéw  oroiektow nieprawidtowoscia go planu m IZ(RF) posrednictwe naruszeniu/
systemu (IMS) o wyn! ?w ! audy proj ch kontroli, wynikéw m iz nieprawidto
zarzadzania i podejrzeniu audytéw przeprowadzonych niepodlegajgcych ostatecznej audytu/zalec wynikow wosci/rodzaj
kontroli poprzez wystapienia przeprowa | przez NIK, jak rowniez raportowaniu do wersji en kontroli u naruszenia
dostep do IMS i naduzycia dzonych inne uprawnione do KE), w tym informacji poaudytowyc projektow bedace
SL2014 oraz w finansowego/ni przez IA, o | tego stuzby lub podglad przez IC pokontrolnej hw przeprowadz podstawg
formie papierowej eprawidtowosc ktérych podmioty kontrolne i raportéw w IMS oraz zalecen odniesieniu onych przez odzyskiwani
- i (weryfikacja w pokontrolnyc do deficytow P a srodkéw
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zamieszczonych/prz
ekazanych przez
uprawnione
komorki
UMWM/podmioty/i
nstytucje lub
uzyskane w toku
wiasnej weryfikacji
dokumentacji i
danych SL2014/IMS
(weryfikacja w
procesie certyfikacji
wydatkow)

Otrzymywanie
przez IC z IZ(RF)
sprawozdarn z
realizacji RPO WM
weryfikowanych w
procesie certyfikacji
(IC jako
obserwatorzy KM)

procesie
zatwierdzania
wydatkéw)

mowa w
art. 127
ust. 1
rozporzadz
enia
ogdlnego
oraz opinii
audytowej
i
sprawozda
nia z
kontroli, o
ktérych
mowa w
art. 127
ust.

5 rozporza
dzenia
ogdlnego
(weryfikacj
a w
procesie
certyfikacji
wydatkéw)

audytéow (z wyjatkiem
audytéw IA), raporty i
zestawienia o
nieprawidtowosciach

(weryfikacja w procesie
certyfikacji wydatkow)

Przek
azywa
nie
przez
1Zdo
KM
spraw
ozdan

realiz
acji
RPO
WM
do
wiado
mosci
IC(IC
jako
obser

sporzadzonych
przez I1Z

Przekazywanie
przez1Z do IC
sprawozdan z
realizacji RPO WM
do wiadomosci IC
(uwzglednianych
W procesie
certyfikacji)

h po
zakorczeniu
przez I1Z
kontroli
systemowej
P,
wyprzedzajgc
3 informacje
o ustaleniach
kontroli
(warunkowo)
—weryfikacja
danych w
procesie
certyfikacji
wydatkow

systemu
zarzadzania i
kontroli dla
1Z
(weryfikacja
W procesie
certyfikacji
wydatkow)

(weryfikacja
W procesie
certyfikacji
wydatkdow)

(weryfikacja
W procesie
certyfikacji
wydatkéw)
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Otrzymanie przez IC

od 1Z pisemnej
informacji z MF o
przekazaniu w
ramach refundacji
Srodkow z
KE/odsetkach

narostych na
rachunkach

bankowych EFRR i
EFS

Wprowadzanie
przez IC zmian w IW
IC (np. w przypadku

wystapienia
uzasadnionego
odstepstwa od
procedur (IW IC)
(przy kolejnej
aktualizacji) po
uprzedniej
konsultacji tresci
dokumentu z IKPC
oraz IZ/lub w trybie
pilnym w przypadku
bezposredniego
wptywu na
realizacje zadan, o
ktérych mowa w
art. 126
rozporzqdzenia
ogdlnego

Zgtaszanie przez
IC do IKPC oraz
uzgadnianie z IC
uwag do IW IC

Przekazywanie
przez MF do 1Z
pisemnej

informacji z MF o

przekazaniu w
ramach refundacji
srodkéw z
KE/odsetkach
narostych na
rachunkach

bankowych EFRR i
EFS

Zgtaszanie
przezIAi
uzgadnianie
z IC uwag do
IW IC (jako
wynik
audytu)

Zgtaszanie i
uzgadnianie przez
zewnetrzne podmioty
kontrolne/autytowe z
IC uwag do IW IC (jako
wynik
audytu/kontroli)

wator

KM)

Przekazywanie do
IC przez 1Z
pisemnej

informacji z MF o

przekazaniu w
ramach refundacji
srodkéw z
KE/odsetkach
narostych na
rachunkach

bankowych EFRR i
EFS

Zgtaszanie przez
|1Z(RF) oraz
uzgadnianie z IC
uwag do IW IC

Zgtaszanie
przez 1Z(KO)
oraz
uzgadnianie
zI1C uwag do
IWIC

Uzgadnianie
przezBAzIC
uwag do IW
IC (jako
wynik audytu
wewnetrzneg
o)

Zatwierdzanie
zmian do IW IC
przez ZWM




Opiniowanie przez
IC dokumentéw
programowych RPO
WM (m.in. OFIP,
SZOP)/aktéw prawa
UEi
krajowego/wytyczn
ych w zakresie
wptywajacym na
proces certyfikacji
wydatkow

Cykliczna
identyfikacja i
analiza ryzyk przez
IC w procesie
certyfikacji
wydatkéw do KE -
Zespotu ds. analizy
ryzyka...

Zgtaszanie do
MIR przez IC
uwag do
projektow
dokumentéw/z
mian w
dokumentach

Zgtasz
anie

MIR
przez
IC
uwag

proje
ktow
doku
ment
ow/z
mian

doku
ment
ach
(w
roli
obser
wator
a KM)

Zgtaszanie przez IC
do uwag do
dokumentéw oraz
analiza uwag

Cykliczna
identyfikacja i
analiza ryzyk przez
1Z we wspotpracy
z IC procesie
wdrazania RPO
WM (w tym
wspotpraca zIC
przy
opracowywaniu
kary oceny ryzyka
dla RPO WM) -
Zespotu ds. analizy
ryzyka...

Zgtaszanie
przez IC
uwag do

projektow

dokumentéw

/zmian w

dokumentac
h

Cykliczna
identyfikacja
i analiza
ryzyk przez 1Z
we
wspdtpracy z
IC procesie
wdrazania
RPO WM (w
tym
wspotpraca z
IC przy
opracowywa
niu kary
oceny ryzyka
dla RPO
WM)- w
ramach prac
Zespotu ds.
analizy
ryzyka...

Zatwierdzanie
zmian do IW IC
przez ZWM

Nadzér nad
procesem
identyfikacji i
analizy ryzyk

Zgtaszanie
przez IC
uwag do

projektow

dokumentéw

/zmian w

dokumentac
h (tabela
uwag)

Koordynacja
zadan
zwigzanych z
identyfikacja
i analiza
ryzyk -
wspofpraca
ICilZw
ramach prac
Zespotu ds.
analizy
ryzyka zadarn
powierzonyc
h do
realizacji
Samorzgdowi
Wojewddztw
a
Mazowieckie
go

Cykliczna
identyfikacj
aianaliza
ryzyk -
wspdtpraca
ICilZw
ramach prac
Zespotu ds.
analizy
ryzyka
zadarn
powierzonyc
hdo
realizacji
Samorzqdo
wi
Wojewddzt
wa
Mazowiecki
ego
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Informowan

12. Informowanie przez Informowani Informowanie Informowanie Informowanie
1C o mozliwosci e KE przez IC MIR przezICo 1Z(RF) - ZWM przez ICo ie IP poprzez
wystapienia/wystap o wystgpieniu Administratora mozliwosci 1Z(RF) o
ieniu sytuacji wystgpieniu sytuacji merytorycznego wystapienia/wy mozliwosci
awaryjnej sytuacji awaryjnej SL2014 IZRPO stgpieniu wystgpienia
SL2014/SFC2014 awaryjnej SL2014 WM przez ICo sytuacji /wystapieni
(np. dtugotrwata SFC2014 bezposrednio mozliwosci awaryjnej u sytuacji
awaria systemu lub poprzez wystgpienia/wyst SL2014 —w awaryjnej
SL2014, SFC2014, 1Z(RF) gpieniu sytuacji razie SL2014
dtugotrwata awaryjnej SL2014 koniecznosci
absencja osobowa w
IC)
13. Otrzymanie przez IC Wspétpraca IC - - - - Przekazanie przez - - - - -
informacji w formie zMIRw 1Z(RF) do IC
elektronicznej od zakresie informacji w
1Z(RF)- informacji o formie
Administrator korekcie elektronicznej od
Merytoryczny wykrytych 1Z(RF)-
SL2014 w 1Z btedow w Administrator
RPOWM o korekcie zakresie ROP Merytoryczny
wykrytych btedow (SL2014) za SL2014 w 1Z
(w zakresie ROP) posrednictwem RPOWM o
oraz zwrot przez IC Administratora korekcie
do IZ(RF) tabeli Merytoryczneg wykrytych btedéw
spraw z audytu 0SL2014 w I1Z (w zakresie ROP)
jakosci danych RPO WM oraz otrzymanie
od IC tabeli spraw
z audytu jakosci
danych
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3.Przeptywy finansowe w RPO WM 2014-2020

Przeptywy finansowe zostaty opisane szczegétowo w: Opisie Funkcji i Procedur Instytucji
Zarzgdzajgcej i Instytucji Certyfikujgcej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 oraz w Szczegdétowym Opisie Osi Priorytetowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020 (SZOOP).
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4. Wprowadzanie zmian w Instrukcji Wykonawczej Instytuciji Certyfikujacej

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Rozporzgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

IZ zobowigzana jest do opracowania systemu zarzadzania i kontroli spetniajgcego jedno z podstawowych kryteridow polegajace na funkcjonowaniu w jednostce
instrukcji wykonawczych, zawierajgcych opis czynnosci zwigzanych z wykonywaniem wszystkich zadan w programie, okreslajagcych niezbedne czynnosci,
komorki i stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie, wskazujgcy terminy realizacji poszczegélnych zadan, dokumentacje, w tym m.in. instrukcje obiegu
dokumentdw programowych i finansowych, instrukcje korzystania z SL2014, SFC2014 i sporzadzania sprawozdan oraz listy sprawdzajace i tryby stuzgce
weryfikacji stanu faktycznego ze stanem pozgdanym.

Niniejsza Instrukcja wykonawcza (IW IC) jest podstawowym narzedziem kontroli proceséw przebiegajgcych w IC. IW IC jest dokumentem wewnetrznym, ktory
zawiera szczegétowy opis procedur funkcjonujgcych w IC, stanowigcych rozwiniecie zapiséw obowigzujgcych przepiséw obowigzujgcych w UE w okresie
programowania 2014-2020.

IW IC instrukcja okre$la m.in.:

-odniesienie do podstaw prawnych funkcjonowania IC;

-struktura organizacyjna IC oraz usytuowanie IC w strukturze organizacyjnej IZ wraz z powigzaniem zadan;

-wyszczegolnienie podziatu funkcji i zadan na poszczegdlnych stanowiskach w IC wraz z zakresami upowaznien;

-opis procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan przez IC wraz ze wskazaniem niezbednych czynnosci, termindw, stanowisk, z uwzglednieniem obstugi
procesow w systemach informatycznych SL2014 i SFC2014;

-wymaganych wzoréw dokumentéw stosowanych w toku procedur w IC, w tym: pism i list sprawdzajgcych, celem ujednolicenia trybow i weryfikacji zadan.

Instrukcja Wykonawcza opiera sie na realizacji poszczegdlnych procesow, tzn. opisane sg kluczowe zadania o charakterze powtarzalnym i statym.
IC pisemnie przygotowuje Instrukcje wykonawczg w oparciu o obowigzujgce akty prawne UE i krajowe oraz stosowne wytyczne. Pracownicy IC, po konsultacji

z komérkami organizacyjnymi IZ zaangazowanymi w proces wdrazania RPO WM 2014-2020, przygotowujg propozycje zapiséw IW IC. Instrukcja po
zatwierdzeniu przez Kierownika BF IV, Zastepce Dyrektora BF IV nadzorujgcego IC oraz Skarbnika Wojewddztwa Mazowieckiego skierowana jest na posiedzenie
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Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego. Po akceptacji Zarzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego dokument przesytany w wers;ji elektronicznej do IKPC i 1Z. W
efekcie, przygotowywana jest wersja uwzgledniajgca uwagi IKPC i IZ i przedktadana do zatwierdzenia ZWM.

Uwagi do dokumentu po zatwierdzeniu przez ZWM, uwzgledniane sg w ramach kolejnej aktualizacji instrukcji wykonawczej, za wyjgtkiem uwag wskazujacych
na potencjalng nieprawidtowg realizacje funkgcji, o ktdrych mowa w art. 126 rozporzgdzenia ogdinego. Wdwczas, uwagi te uwzgledniane sg niezwtocznie.

Zmiany i uzupetnienia IW IC mogg by¢ wprowadzone do dokumentu z inicjatywy IC, lub tez na wniosek 1Z, lub w innych uzasadnionych przypadkach.
Zmiany w Instrukcji mogg byé dokonywane np. w przypadku zmian wprowadzonych w innych dokumentach Zrédtowych lub w przypadku wielokrotnego,
uzasadnionego odstepstwa od przyjetych procedur. Na podstawie przeprowadzonej analizy podejmowana jest decyzja odnos$nie zmiany trybow i terminéw
procedur. W IC prowadzony jest Rejestr odstepstw od procedur, stuzagcy monitorowaniu zmian wprowadzanych do Instrukcji. Analiza zmian prowadzona jest
na biezaco (Rozdziat 15 niniejszej Instrukcji).

W przypadku dokonywania zmian w IW IC, IC przekazuje do IKPC zmieniong instrukcje wykonawczg, w formie elektronicznej, w trybie Rejestruj zmiany, z
aktualnie wprowadzonymi zmianami, wraz z uzasadnieniem zmian o charakterze merytorycznym w terminie 5 dni roboczych od jej zatwierdzenia. Zmiany IW
IC odnotowywane sg w Zatgczniku nr 15.... do niniejszej Instrukcji (Errata Instrukcji wykonawczej IC).

4.1.Procedura wprowadzania zmian w Instrukcji wykonawczej IC z inicjatywy IC lub na wniosek 1Z/innej instytucji zaangazowanej w proces
wdrazania RPO WM 2014-2020

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej

Maksymalnie do 20 dni
roboczych od dnia
zaistnienia koniecznosci

1. Przygotowanie propozycji zmian
Instrukcji wykonawczej IC w trybie
sledZ zmiany w wyniku uzyskania

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentdw i procedur

Instrukcja wykonawcza IC

Zmienione dokumenty

informacji o odstepstwach

Zmiany do dokumentu sg
wprowadzane i uzgadniane z
innymi pracownikami
merytorycznymi BF IV (e-mail) w
zakresie dotyczacym ich
kompetencji, po otrzymaniu (e-
mail) stosownej dyspozycji od
Kierownika BF IV.

Wersja elektroniczna projektu
dokumentu i erraty, przesytana jest

programowe/akty prawne KE i
krajowe/wytyczne/Instrukcja
wykonawcza IZ/Rejestr odstepstw/
usprawnienie procedur, jako wynik
analizy ryzyka/ wyniki kontroli i
audytéw/zmiany systemowe i
organizacyjne.

Errata Instrukcji Wykonawczej IC
wraz z uzasadnieniem sporzadzona
przez pracownika merytorycznego

wprowadzenia zmian w
Instrukcji w zaleznosci od
zakresu zmian
dokumentu/niezwtocznie
w przypadku zaistnienia
mozliwosci nieprawidtowej
realizacji funkgji IC
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réwnolegle wszystkim
pracownikom BF IV do zapoznania
sie.

Analiza i wstepne zatwierdzenie
propozycji zmian Instrukcji
wykonawczej IC oraz projektu
Erraty Instrukcji wykonawczej IC

W przypadku uwag do projektu
zmian, zwrot do pracownika
merytorycznego BF IV w celu ich
uwzglednienia. W przypadku
zaistnienia koniecznosci,
przekazanie projektu dokumentu
do ponownej analizy innym
pracownikom merytorycznym BF
\'A

Kierownik BF IV

jw.
Projekt Instrukcji wykonawczej IC w

wersji elektronicznej

Errata Instrukcji Wykonawczej IC wraz z
uzasadnieniem sporzadzona przez
pracownika merytorycznego

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej
zweryfikowany przez Kierownika BF
\%

Do 5 dni roboczych

Zasada dwie pary oczu

Parafowana Errata
Instrukcji
Wykonawczej IC

Analiza i wstepne zatwierdzenie
propozycji zmian Instrukcji
wykonawczej IC oraz projektu
Erraty Instrukcji wykonawczej IC

W przypadku uwag do projektu
zmian, zwrot do pracownika
merytorycznego BF IV w celu ich
uwzglednienia. W przypadku
zaistnienia koniecznosci,
przekazanie projektu dokumentu
do ponownej analizy innym
pracownikom merytorycznym BF
V.

Zastepca Dyrektora BF IV

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej zweryfikowany
przez Kierownika BF IV

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Do 3 dni roboczych

Parafowana Errata
Instrukcji
Wykonawczej IC

Zatwierdzenie propozycji zmian
Instrukcji wykonawczej IC oraz
projektu Erraty Instrukcji
wykonawczej IC

Skarbnik

jw.

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej zweryfikowany
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej zatwierdzony
przez Skarbnika

Do 2 dni roboczych

Parafowana Errata
Instrukcji
Wykonawczej IC

Sporzadzenie projektu pisma do 1Z
informujgcego o wprowadzeniu
propozycji zmian w Instrukcji
wykonawczej IC z prosbg o analize
dokumentu pod katem zapisow
Instrukcji wykonawczej IZ wraz ze

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

jw.

Projekt Instrukcji wykonawczej IC w
wersji elektronicznej zatwierdzony
przez Skarbnika

Projekt pisma do I1Z

Do 1 dnia roboczego
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wskazaniem terminu na udzielenie
odpowiedzi.

6. Weryfikacja projektu pisma do 1Z Kierownik BF IV jw. Projekt pisma do 1Z zweryfikowany Niezwtocznie
przez Kierownika BF IV
Projekt pisma do IZ
7. Weryfikacja projektu pisma do 1Z Zastepca Dyrektora BF IV | jw. Projekt pisma do 1Z zweryfikowany Niezwtocznie
przez Zastepce Dyrektora BF IV
Projekt pisma do I1Z zweryfikowany
przez Kierownika BF IV
8. Zatwierdzenie pisma do 1Z Skarbnik jw. Pismo do I1Z zatwierdzone przez Niezwtocznie
Skarbnika
Projekt pisma do I1Z zweryfikowany
przez Zastepce Dyrektora BF IV
9. Przestanie pisma do 1Z wraz z Pracownik merytoryczny | jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania pisma
elektroniczng wersjg projektu — Stanowisko ds. analizy
Instrukcji wykonawczej IC, Erratg dokumentéw i procedur Pismo do IZ zatwierdzone przez
Instrukcji wykonawczej IC i Skarbnika
uzasadnieniem
10. Otrzymanie pisma od IZ (droga Pracownik merytoryczny | jw. Pismo od 1Z Zgodnie z datg wptywu Data wptywu pisma
elektroniczng) bez uwag do — Stanowisko ds. analizy
projektu Instrukcji wykonawczej dokumentéw i procedur Potwierdzenie przestania
IC/z uwagami w trybie sledZ zmiany
11. Analiza tresci uwag do projektu Pracownik merytoryczny | jw. W przypadku uwag z I1Z: Do 3 dni roboczych W przypadku uwag:
dokumentu. w przypadku ich — Stanowisko ds. analizy
otrzymania z IZ dokumentdw i procedur Pismo od 1Z Projekt Instrukcji wykonawczej IC Data wprowadzenia
zmian do projektu
W przypadku zaistnienia Errata Instrukcji wykonawczej IC Instrukcji
koniecznosci i w zwigzku z decyzja uzupetniona przez pracownika wykonawczej IC
Kierownika BF IV, dalsze merytorycznego
konsultowanie tresci dokumentu z Parafowana Errata
1Z w trybie roboczym do skutku (e- Instrukcji
mail, telefonicznie) oraz innymi wykonawczej IC
pracownikami merytorycznymi BF
IV w zakresie ich wtasciwosci.
12. Sporzadzenie jednolitego tekstu Pracownik merytoryczny | jw. Jednolity tekst projektu Instrukcji Do 3 dni roboczych

projektu Instrukcji wykonawczej IC
w trybie SledZ zmiany

— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

W przypadku uwag z 1Z:
Projekt Instrukcji wykonawczej IC
Errata Instrukcji wykonawczej IC

uzupetniona przez pracownika
merytorycznego

wykonawczej IC w trybie Sledz
zmiany
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13.

Przygotowanie projektu uchwaty
ZWM zatwierdzajacej aktualizacje
Instrukcji wykonawczej IC

Procedowanie w sprawie
zatwierdzenia uchwaty przez ZWM,
prowadzone jest w trybie
obowigzujgcym w UMWM.

W zaleznosci od rangi zmian w
dokumencie, zastosowanie bedzie
miat tygodniowy lub obiegowy tryb
posiedzenia ZWM w zwigzku z
koniecznoscig przyjecia uchwaty.

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

jw.

Jednolity tekst projektu Instrukcji
wykonawczej IC w trybie sledZ zmiany

Projekt uchwaty ZWM sporzadzony
przez pracownika merytorycznego

Do 2 dni roboczych

14.

Weryfikacja projektu uchwaty ZWM
zatwierdzajacej aktualizacje
Instrukcji wykonawczej IC oraz
tekstu jednolitego

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 15

W przypadku uwag — powrdt do pkt
13

Kierownik BF IV

jw.

Projekt uchwaty ZWM sporzadzony
przez pracownika merytorycznego

Projekt uchwaty ZWM
zweryfikowany przez Kierownika BF
\%

Niezwtocznie

15.

Weryfikacja projektu uchwaty ZWM
zatwierdzajacej aktualizacje
Instrukcji wykonawczej IC oraz
tekstu jednolitego

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 16

W przypadku uwag — powrdt do pkt
13

Zastepca Dyrektora BF
vV

jw.

Projekt uchwaty ZWM zweryfikowany
przez Kierownika BF IV

Projekt uchwaty ZWM
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

16.

Zatwierdzenie projektu uchwaty
ZWM zatwierdzajacej aktualizacje
Instrukcji wykonawczej IC oraz
tekstu jednolitego

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 17

W przypadku uwag — powrdt do pkt
13

Skarbnik

jw.

Projekt uchwaty ZWM zweryfikowany
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Projekt uchwaty ZWM
zatwierdzony przez Skarbnika

Niezwtocznie
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17. Przyjecie uchwaty przez ZWM ZWM jw. Przyjeta uchwata ZWM Zgodnie z trybem
zatwierdzajacej aktualizacje posiedzenia ZWM
Instrukcji wykonawczej IC oraz Projekt uchwaty ZWM zatwierdzony
tekstu jednolitego przez Skarbnika

18. W przypadku zmian w zakresie Pracownik merytoryczny | jw. Zatwierdzony projekt uchwaty W terminie do 5 dni Data przestania
procedur dotyczacych procesu — Stanowisko ds. analizy ZWM roboczych od aktualizacji Instrukcji
certyfikacji, przekazanie z dokumentdw i procedur | Zatwierdzony projekt uchwaty ZWM zatwierdzenia dokumentu wykonawczej IC
upowaznienia Zastepcy Dyrektora
BF IV, w wersji elektronicznej w
trybie Sledz zmiany do IKPCii 1Z
aktualizacji Instrukcji wykonawczej
IC wraz z Erratq Instrukcji
wykonawczej IC, uzasadnieniem
zmian

19. Nadanie kolejnego numeru Pracownik merytoryczny | jw. Rejestr aktualizacji Instrukcji Niezwtocznie Data archiwizacji
aktualizacji Instrukcji wykonawczej — Stanowisko ds. analizy wykonawczej IC aktualizacji Instrukcji
IC oraz jej archiwizacja w IC dokumentdw i procedur | Zatwierdzony projekt uchwaty ZWM wykonawczej IC

20. Przestanie aktualizacji Instrukcji Pracownik merytoryczny | jw. Rejestr aktualizacji Instrukcji Niezwtocznie Data przestania
wykonawczej IC do wszystkich — Stanowisko ds. analizy wykonawczej IC aktualizacji Instrukcji
pracownikéw BF IV celem dokumentéw i procedur wykonawczej IC
zapoznania sie

21. Potwierdzenie zapoznania sie z Pracownicy BF IV jw. Podpisane Oswiadczenia o Niezwtocznie Data i podpis na

trescig aktualizacji Instrukcji
wykonawczej IC

zapoznaniu sie z Instrukcjq
wykonawczq IC w wersji.....

Oswiadczeniu o
zapoznaniu sie z
Instrukcjq
wykonawczq IC w
wersiji.....

5.Whnioski o ptatnos¢ do KE

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programow

operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020;
-Rozporzqgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;
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-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych;

Zgodnie z art. 131 i art. 135 ust. 2 rozporzgdzenia ogdlnego podstawa refundacji przez KE wydatkédw poniesionych w ramach RPO WM 2014-2020 jest
sporzadzenie i przedtozenie KE Whiosku o pfatnosé. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr VI do Rozporzgdzenia Wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014.
Whioski o ptatnos¢ okresowg przygotowywane sg przez IC w oparciu o Deklaracje wydatkéw otrzymywane od 1Z do IC za pomocg SL2014, w ktérym
gromadzone sg m.in. dane finansowe dotyczgce programu, informacje o kwotach odzyskanych oraz wycofanych, a takze o natozonych korektach systemowych
w danym okresie. IZ przesytajac Deklaracje wydatkéw w SL2014, zgtasza pisemnie do IC gotowos¢ do poswiadczenia wydatkdow zawartych w Deklaracjach
wydatkow od I1Z do IC.

Deklaracja wydatkdw sporzgdzana jest odrebnie dla kazdego funduszu — EFRR i EFS, na podstawie zatwierdzonej Deklaracji wydatkow od IP do IZ i Zestawien
wnioskow od RF (RF-1I-PT-w zakresie pomocy technicznej i RF-1I-EFRR - zestawienia wnioskow w zakresie instrumentow inzynierii finansowej), wraz z pisemng
informacjg o gotowos$ci do poswiadczenia wydatkdéw i wyjasnieniem przyczyn nieujecia w Deklaracji wydatkéw kwot odzyskanych/wycofanych
zarejestrowanych w okresie za jaki sktadana jest Deklaracja wydatkow (jezeli kwoty odzyskane/wycofane zostaty zarejestrowane ale nie zostaty ujete w
Deklaracji wydatkéw), wydrukowanej Deklaracji wydatkow o statusie Przekazana, wydruku z raportu ORACLE Bl dotyczacego kwot odzyskanych/wycofanych
ujetych w Deklaracji wydatkow, listy wnioskdw beneficjentédw o pfatnosé.

W przypadku otrzymania przez 1Z informacji od Departamentu Kontroli o oszacowaniu wartosci nieprawidtowosci systemowej, zgodnie z art. 144 i 145
rozporzgdzenia ogdlnego, Deklaracja wydatkdéw od IZ do IC pomniejszana jest o te kwote, a informacja o powyzszym ujmowana jest w ww. pismie przewodnim
do IC.

Deklaracje wydatkow otrzymywane sg okresowo w ramach roku obrachunkowego od 1 lipca do 30 czerwca, z wyjatkiem pierwszego roku obrachunkowego,
w odniesieniu do ktérego oznacza on okres od rozpoczecia kwalifikowalnosci wydatkéw (1 stycznia 2014 r.) do 30 czerwca 2015 r.

Przekazywanie Deklaracji wydatkow od IZ do IC odbywa sie to co do zasady w trybie miesiecznym. Wersja robocza Deklaracji wydatkdw od 1Z do IC w formie

Zestawienia wnioskow przekazywana jest w terminie od 10 do 15 dni po zakoriczeniu okresu, ktdrego dotyczy Deklaracja. Uzgodnienia dokumentu z IZ w ww.
okresie przeprowadzane sg w trybie roboczym za pomoca Tabeli uwag (zatgcznik nr 5.1. do niniejszej instrukcji).
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Wersja Deklaracji wydatkow od IZ do IC po uzgodnieniach z IZ przekazywana jest do 30 dnia, po okresie ktérego dotyczy Deklaracja wydatkdw. Po uzgodnieniu
zIC, 1Z moze zgtaszac gotowos¢ do poswiadczenia z inng czestotliwoscig, ale nie rzadziej niz raz na kwartat. W przypadku wptywu kolejnej deklaracji wydatkéw
od 1Z do IC w danym miesigcu, termin liczony jest od wptywu do IC ostatniego wniosku.

W przypadku, gdy IZ w danym okresie nie poswiadczyta zadnych wydatkow, przekazuje do IC stosowne Oswiadczenie (zatgcznik nr 5.2. do niniejszej instrukcji).

IC po otrzymaniu od 1Z Deklaracji wydatkéw dokonuje weryfikacji formalnej i rachunkowo-merytorycznej wydatkéw wchodzacych w sktad wnioskow
beneficjentéw o ptatnosc¢ (w szczegdlnosci dokonujgc weryfikacji danych finansowych zawartych w ww. deklaracjach w poréwnaniu z danymi zawartymi w
SL2014) oraz potwierdza spetnienie systemowych warunkdéw certyfikacji. Weryfikacja obejmuje: wnioski o ptatnos$¢ beneficjentéow, dane w module SL2014
Kontrole i Rejestr obcigzeri na Projekcie (kwoty odzyskane, wycofane po anulowaniu catosci lub czesci wktadu), zaliczki beneficjentow pomocy publicznej,
korekty systemowe, wyniki audytow i kontroli (w tym kontroli krzyzowych), raport dotyczacy nieprawidtowosci (systemowe i finansowe); kwoty w ramach
instrumentéw finansowych. Analiza prowadzona jest za pomocg stosownych czesci Listy sprawdzajgcej (zatgczniki nr 5.3 i 5.4. do niniejszej instrukcji, ktora
jest wewnetrznym dokumentem IC, pozostajgcym w dokumentacji IC), odrebnie dla EFRR i EFS na poziomie wdrazanych Osi priorytetowych. W przypadku
zaistnienia koniecznosci uzyskania dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia weryfikacji Deklaracji wydatkow, IC wystepuje w trybie
roboczym, badz pisemnie do IZ o przekazanie stosownych danych. Materiaty Zrédtowe mogg rowniez stanowi¢ wnioski i umowy o dofinansowanie projektéw.
Koniecznosc¢ analizy dodatkowych materiatéw zrédtowych wstrzymuj bieg terminu realizacji weryfikacji.

W przypadku, gdy IC stwierdzi watpliwe wydatki w ramach wnioskéw o ptatnosé oraz kwoty odzyskane/wycofane ujete w przekazanej Deklaracji wydatkow
od IZ do IC, moze podje¢ decyzje o ich wytgczeniu, uzasadniajgc przyczyne wycofania wniosku lub kwoty odzyskanej/wycofanej. Musi jednak uzasadnic
przyczyny wycofania tego wniosku lub kwoty odzyskanej/wycofanej. Moze réwniez ujgé¢ w swojej Deklaracji wydatkéw inne wydatki, nie ujete w Deklaracji
wydatkow otrzymanej od IZ. W takim przypadku nie ma koniecznosci wycofywania Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC w SL2014. W SL2014 zostajg zachowane
wszystkie wersje Deklaracji wydatkdw (przestane i korygowane) wraz z uzasadnieniem korekty.

Dopuszcza sie mozliwos¢ poprawiania lub uzupetniania Deklaracji wydatkdéw przez IC w trybie roboczym. Zarzad Wojewddztwa, w drodze uchwaty, upowaznia
osoby do dokonywania oczywistych sprostowan, poprawiania omytek i bteddéw pisarskich w dokumencie.

Kiedy z powoddw technicznych nie jest mozliwe otrzymanie od IZ Deklaracji wydatkéw za posrednictwem SL2014, stosuje sie procedure postepowania w
przypadku zgtoszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikdéw |, okreslong w Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej. W przypadku braku mozliwosci realizacji procesu certyfikacji wydatkéw w wyniku braku dostepu do Internetu, pracownik merytoryczny IC
powiadamia o tym fakcie Kierownika BF IV, ktéry nastepnie informuje Zastepce Dyrektora BF IV, ktory zwraca sie w tej sprawie do Wydziatu Informatyki
UMWM oraz Administratora Merytorycznego (1Z), celem eliminacji przyczyn awarii.
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W przypadku potwierdzenia awarii, zgodnie z ww. procedurg, IZ zobowigzana jest do poinformowania IC, jezeli stwierdzone problemy mogg mie¢ potencjalny
wptyw na proces certyfikacji. W takim przypadku IC zmienia termin przekazania Deklaracji wydatkdw, jednakze w terminie nie dtuzszym niz w ciggu 3 dni
roboczych.

IC moze tez dopusci¢ sktadanie Deklaracji wydatkéw w inny, okreslony przez siebie sposéb. Zakres danych ujetych w Deklaracji wydatkéw niesktadanych za
posrednictwem SL2014 powinien by¢ tozsamy z zakresem danych zawartych w modutach obstugujgcych proces certyfikacji w ramach SL2014. Deklaracje

wydatkow sporzgdzone w ten sposdb powinny zostaty wprowadzone do SL2014 niezwtocznie po ustaniu awarii.

Przewiduje sie mozliwosc sktadania przez 1IZ RPO WM Deklaracji wydatkow od 1Z do IC w innym trybie, wéwczas kazdorazowo termin zostaje uzgodniony
pisemnie przez IZ z IC oraz ujety w Instrukcjach Wykonawczych ICi IZ.

Deklaracje wydatkéw od 1Z do IC, Wnioski o ptatnos¢ okresowq do KE/Ostateczne wnioski o ptatnos¢ okresowq do KE wraz z oryginatami List
sprawdzajqgcych/Tabel/Notatek stuzbowych sg przechowywane i archiwizowane w IC.

IC prowadzi w formie elektronicznej Rejestr Deklaracji wydatkéw od IZ do IC/Whioskéw o ptatnos¢ okresowq do KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnosé
okresowq do KE.

5.1. Procedura weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ okresowa do KE/ostatecznych wnioskéw o ptatnos¢ okresowg do KE

5.1.1. Procedura weryfikacji roboczej wersji Deklaracji wydatkow od IZ do IC

1. Otrzymanie  roboczej  wersji | Skarbnik Robocza wersja Deklaracji wydatkéw | Raz na miesigc - w | Data wptywu roboczej wersji
Deklaracji wydatkow od IZ do IC w od IZ do IC wraz z informacjg o | terminie od 10 do | Deklaracji wydatkéw od IZ do IC
formie Zestawienia wnioskéw zakresie danych przestanych do | 15 dni po
(dane zawarte w SL2014 oraz weryfikacji zakorniczeniu
informacja o zakresie danych do okresu, ktérego
weryfikacji przestana e-mail’owo) dotyczy Deklaracja
oraz zarejestrowanie wptywu wydatkow (w
dokumentu w Dzienniku przypadku wniosku
korespondencyjnym o ptatnos¢
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okresowg)/Do 10
lipca danego roku
(w przypadku
ostatecznego
wniosku o ptatnos¢
okresowq)

Dekretacja sprawy na Kierownika
BF IV

Zastepca Dyrektora BF IV

Robocza wersja Deklaracji
wydatkéw od IZ do IC wraz z
informacja o zakresie danych
przestanych do weryfikacji

Zadekretowana przez  Zastepce
Dyrektora BF IV robocza wersja
Deklaracji wydatkdw od I1Z do IC wraz
z informacja o zakresie danych
przestanych do weryfikacji

Niezwtocznie

Dekretacja sprawy na 3
pracownikow BF IV (2
pracownikéw merytorycznych -
stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkdw oraz 2
pracownikéw merytorycznych —
stanowisko ds. analiz i
monitorowania
nieprawidtowosci), zgodnie z
zasadg dwie pary oczu. Kierownik
BF IV wyznacza pracownika
wiodacego dla sprawy na
stanowisku ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow.

W przypadku nie otrzymania
dokumentéw ~ w  zatozonym

terminie — monitowanie e-
mail'owe i telefoniczne do IZ o ich
uzyskanie.

Kierownik BF IV

Zadekretowana przez Zastepce
Dyrektora BF IV robocza wersja
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
wraz z informacjg o zakresie danych
przestanych do weryfikacji

Zadekretowana przez Kierownika BF
IV robocza wersja  Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC wraz z
informacja o zakresie danych
przestanych do weryfikacji

Niezwtocznie

Rejestracja roboczej wersji
Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC w
Rejestrze Deklaracji wydatkéw od
1Z do IC/Wnioskdow o ptatnosé
okresowg do KE/Ostatecznych
whnioskow o ptatnosé okresowa do
KE. Logowanie do SL2014/IMS
przez pracownikéw
merytorycznych pracujgcych na
stanowiskach odpowiednio | /Il
oraz weryfikacja roboczej wersji
Deklaracji wydatkéw od IZ do IC

1.2 Pracownikéw
merytorycznych - Stanowisko
ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkow

1.2 Pracownikéw
merytorycznych - Stanowisko
ds. analiz i monitorowania
nieprawidtowosci

Zadekretowana przez Kierownika BF
IV robocza wersja Deklaracji
wydatkéw od IZ do IC wraz z
informacjag o zakresie danych
przestanych do weryfikacji

Dane w SL2014, w tym w module
Kontrole i Rejestr obcigzern na
projekcie

Raporty w IMS

Rejestr Deklaracji wydatkow od 1Z do
IC/Wnioskdéw o ptatno$¢ okresowg do
KE/Ostatecznych whnioskéw o)
ptatnosc¢ okresowg do KE

Wypetniona i podpisana przez
pracownikéw Tabela uwag

Do 2 dni roboczych

Zasada dwie pary oczu
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Prowadzenie z (VA
uzgodnieri/zwrécenie  sie o
przekazanie dodatkowych
informacji/udzielenie wyjasnien w
trybie roboczym (e-
mail/telefonicznie). Uzgodnienia
poprawnosci dokumentu
prowadzone s do skutku.

5. Akceptacja weryfikacji roboczej | Kierownik BF IV jw. Zatwierdzona przez Kierownika BF IV | Do 1 dnia | Podpis Kierownika BF IV w
wersji Deklaracji wydatkow od 1Z Tabela uwag roboczego Tabeli uwag
dolC Rejestr Deklaracji wydatkow od IZ do

IC/Wnioskéw o ptatnosé okresowg
do KE/Ostatecznych wnioskéw o
ptatnos¢ okresowg do KE
Wypetniona i podpisana przez
pracownikéw merytorycznych
Tabela uwag

6. Akceptacja weryfikacji roboczej | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zatwierdzona przez Zastepce | Do 1 dnia | Podpis Zastepcy Dyrektora BF IV
wersji Deklaracji wydatkow od 1Z Dyrektora BF IV Tabela uwag roboczego w Tabeli uwag
do IC Zatwierdzona przez Kierownika BF IV

Tabela uwag

7. Przekazanie e-mail’'owo | Pracownik merytoryczny | jw. Informacja do 1Z o zatwierdzeniu | Niezwtocznie
informacji do 1Z o zatwierdzeniu | (wiodgcy) - Stanowisko ds. przez IC roboczej wersji Deklaracji
przez IC roboczej wersji Deklaracji | poswiadczania i certyfikacji Zatwierdzona przez  Zastepce wydatkow od I1Z do IC
wydatkow od IZ do IC wydatkéw Dyrektora BF IV Tabela uwag

5.1.2.Procedura weryfikacji formalnej i rachunkowo-merytorycznej Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC (wariant - brak btedéw formalnych i/lub
rachunkowych/nieprawidfowosci)

1. Otrzymanie Deklaracji wydatkéw | Sekretariat BF Pismo przewodnie informujgce o | Raz na miesigc - w | Data  wptywu Deklaracji
od IZ do IC - pismo przewodnie gotowosci do poswiadczenia | terminie od 30 dni | wydatkéw od IZ do IC wraz z
wraz z  zaflacznikami  oraz wydatkdw, wydrukowana Deklaracja | po zakoniczeniu | zatacznikami

wydatkéw od IZ do IC o statusie | okresu, ktérego
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rejestracja
przychodzacej

korespondenciji

Przekazana, wydruk z raportu
ORACLE Bl dotyczacego  kwot
odzyskanych/wycofanych ujetych w
Deklaracji wydatkdw, listy wnioskéw
beneficjentéw o ptatnosé.

dotyczy Deklaracja
wydatkéw (w
przypadku wniosku
o ptatnosc
okresowg)/Do 20
lipca danego roku
(w przypadku
ostatecznego
wniosku o pfatnos¢
okresowq)

Dekretacja sprawy na Zastepce
Dyrektora BF IV

Skarbnik

Pismo przewodnie informujace o
gotowosci do  poswiadczenia
wydatkdw, wydrukowana
Deklaracja wydatkéw od I1Z do IC o
statusie Przekazana, wydruk z
raportu ORACLE Bl dotyczacego
kwot  odzyskanych/wycofanych
ujetych w Deklaracji wydatkdw,
listy wnioskéw beneficjentéw o
ptatnosé.

Zadekretowana przez  Skarbnika
Deklaracja wydatkow od IZ do IC wraz
z zatgcznikami

Niezwtocznie

Otrzymanie Deklaracji wydatkéw
od IZ do IC - pismo przewodnie

wraz z  zalacznikami  oraz
rejestracja korespondenciji
przychodzacej

Sekretariat BF IV

jw.

Zadekretowana przez Skarbnika
Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC
wraz z zatacznikami

Niezwtocznie

Dekretacja sprawy na Kierownika
BF IV

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Pismo przewodnie informujace o
gotowosci do  poswiadczenia
wydatkdw, wydrukowana
Deklaracja wydatkéw od IZ do IC o
statusie Przekazana, wydruk z
raportu ORACLE BI dotyczacego
kwot  odzyskanych/wycofanych
ujetych w Deklaracji wydatkow,
listy wnioskéw beneficjentéw o
ptatnosé.

Zadekretowana przez Zastepce
Dyrektora BF IV Deklaracja wydatkéw
od IZ do IC wraz z zatgcznikami

Niezwtocznie
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Dekretacja sprawy na 4
pracownikow BF IV (2
pracownikéw merytorycznych -
stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw oraz 2
pracownikéw merytorycznych —

stanowisko ds. analiz i
monitorowania
nieprawidtowosci), zgodnie z

zasadq dwie pary oczu. Kierownik
BF IV wyznacza pracownika
wiodgcego dla sprawy na
stanowisku ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow.

Kierownik BF IV

Zadekretowana przez Zastepce
Dyrektora BF IV  Deklaracja
wydatkéw od 1Z do IC wraz z
zatacznikami

Zadekretowana przez Kierownika BF
IV Deklaracja wydatkéw od IZ do IC
wraz z zatacznikami

Niezwtocznie

Rejestracja Deklaracji wydatkéw
od IZ do IC w Rejestrze Deklaracji
wydatkoéw od 1Z do IC/Wnioskéw
o ptatnos¢  okresowg do
KE/Ostatecznych  wnioskéw o
ptatnosé okresowa do KE poprzez
nadanie  numeru  Deklaracji
zgodnie z numerem SL2014.

Logowanie do SL2014/IMS przez
pracownikéw merytorycznych
pracujacych na stanowiskach
odpowiednio | /Il oraz weryfikacja
formalna  oraz  rachunkowo
merytoryczna Deklaracji
wydatkow od I1Z do IC
(wygenerowanie raportu
gtéwnego z SL2014 za pomoca
Oracle BI, raportéw
pomocniczych  oraz  danych
zawartych w IMS -podglad).

w razie koniecznosci -
prowadzenie z 1Z
uzgodnieri/zwrdcenie sie o
przekazanie dodatkowych
informacji/udzielenie wyjasnieri w
trybie roboczym (e-

mail/telefonicznie). W przypadku
braku dalszych uwag realizacja
pkt 7.

1.2 Pracownikéw
merytorycznych - Stanowisko ds.

poswiadczania i  certyfikacji
wydatkdéw
1.2 Pracownikéw

merytorycznych - Stanowisko ds.
analiz i monitorowania
nieprawidtowosci

Zatwierdzone wyniki roboczej
Deklaracji wydatkow od 1Z do IC

(Tabela uwag, uzgodniona
robocza wersja Deklaracji
wydatkéw od I1Z do IC)

Zadekretowana przez Kierownika
BF IV robocza wersja Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC wraz z
informacja o zakresie danych
przestanych do weryfikacji

Dane w SL2014, w tym w module
Kontrole i Rejestr obcigzeri na
projekcie

Raporty w IMS

Rejestr Deklaracji wydatkow od 1Z do
IC/Wnioskdéw o ptatno$¢ okresowg do
KE/Ostatecznych whnioskow o
ptatnos¢ okresowg do KE

Wypetniona i podpisana przez
pracownikéw Lista sprawdzajgca

Wypetniona i podpisana przez
pracownikéw merytorycznych Tabela
sprawdzajgca poprawnos¢
rachunkowq

Wydruk Deklaracji wydatkow

Do 3 dni roboczych

Zasada dwie pary oczu
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w przypadku stwierdzenia
btedédw — procedowanie zgodnie z
tabela 5.1.3.

Akceptacja weryfikacji Deklaracji | Kierownik BF IV jw. Zatwierdzona przez Kierownika BF IV | Do 1 dnia | Podpis Kierownika BF IV na
wydatkow od IZ do IC Lista sprawdzajgca roboczego Liscie sprawdzajgcej i Tabeli
Rejestr Deklaracji wydatkdéw od 1Z sprawdzajqcej poprawnos¢
W  przypadku braku uwag - do IC/Wnioskdw o ptatnos$¢ | Zatwierdzona przez Kierownika BF IV rachunkowq
przejscie do pkt 8. okresowg do KE/Ostatecznych | Tabela sprawdzajgca poprawnosc
whnioskéw o pfatnos¢ okresowa do | rachunkowq
W przypadku uwag — powrét do KE
pkt 6 oraz w razie koniecznosci
podjecie decyzji o dalszych Wypetniona i podpisana przez
konsultacjach z 1Z. pracownikéw merytorycznych
Tabela uwag
Wypetniona i podpisana przez
pracownikéw merytorycznych
Tabela sprawdzajqca poprawnos¢
rachunkowq
Wydruk Deklaracji wydatkéw
Akceptacja weryfikacji Deklaracji | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zatwierdzona przez Zastepce | Do 1 dnia | Podpis Zastepcy Dyrektora BF IV
wydatkow od 1Z do IC Dyrektora BF IV Lista sprawdzajgca roboczego na Liscie sprawdzajqcej i Tabeli
Wypetniona i podpisana przez sprawdzajqcej poprawnosc
W przypadku braku uwag - Kierownika BF I\ Lista | Zatwierdzona przez Zastepce rachunkowgq
przejscie do pkt 9 oraz sprawdzajgca Dyrektora BF IV Tabela sprawdzajgca
procedowanie zgodnie z tabelg poprawnos¢ rachunkowq
5.16. Wypetniona i podpisana przez
Kierownika ~ BF IV Tabela
W przypadku uwag — powrét do sprawdzajgca poprawnos¢
pkt 6 oraz w razie koniecznosci rachunkowq
podjecie decyzji o dalszych
konsultacjach z 1Z.
Adnotacja w Rejestrze Deklaracji jw. Uzupetniony  Rejestr  Deklaracji | Niezwtocznie Podpis pracownika
wydatkow od IZ do IC w Rejestrze wydatkéw od IZ do IC w Rejestrze merytorycznego
Deklargcji lwydatkéw od 1Z do Zatwierdzona przez  Zastepce Dek/argcji ] wydatkéwu od 1Z do
IC/Wnioskéw o ptatnosc Dyrektora BE v Lista IC/Wnioskdéw o ptatno$¢ okresowg do Zmiana statusu  Deklaracji

okresowg do KE/Ostatecznych
whnioskow o ptatnos¢ okresowa do
KE o poprawnosci Deklaracji
wydatkow oraz zmiana statusu

sprawdzajgca

KE/Ostatecznych whioskéw o
ptatnos¢ okresowg do KE o
poprawnosci Deklaracji wydatkéw

wydatkéw od 1Z do IC na
Zatwierdzona Zmiana statusu
Deklaracji wydatkéw od IZ do IC
na Zatwierdzona
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Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC Zatwierdzona przez Zastepce

na Zatwierdzona Dyrektora BF 1\ Tabela
sprawdzajqca poprawnos¢
rachunkowq

ikacji formalnej i rachunkowo-merytorycznej Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC (wariant - stwierdzenie btedéw formalnych i/lub

5.1.3.Procedura wer

rachunkowych/nieprawidtowosci)

1. Sporzadzenie projektu pisma do | Pracownik merytoryczny - | Zatwierdzone wyniki weryfikacji | Projekt pisma do 1Z Do 1 dnia | W  razie koniecznosci -

IZ z prosbg o udzielenie
wyjasniefi/dokonanie
uzupetnienia
danych/zatacznikdw/korekty/wy
taczenia watpliwych wydatkéw z
kwalifikowalnosci/przekazania
dodatkowych dokumentéw.

Decyzjg Zastepcy Dyrektora BF IV
mozliwe jest wytgczenie
watpliwych  wydatkéw/btedéw
formalnych/omytek  pisarskich
przez IC poprzez korekte
Deklaracji wydatkow w SL2014,
dokonanie odpowiedniej
adnotacji w SL2014 -
uzasadnienia o koniecznosci
wytgczenia okreslonych
wydatkéw. Korekta obejmowata
bedzie np. dodawanie lub
usuwanie wnioskéw o ptatnos¢,
wyptaconych  zaliczek, kwot
odzyskanych/wycofanych. V4
informowane jest o ww. w
formie e-mail.

Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

Deklaracji wydatkéw od IZ do IC

(Lista
sprawdzajqgca
rachunkowq)

sprawdzajqgca,

Tabela
poprawnosc

roboczego

widoczna w SL2014 korekta
bteddéw.

W przypadku pisemnej prosby
IZ -zmiana statusu Deklaracji
wydatkéw w SL2014 z
Przekazana na Wycofana.

Weryfikacja  projektu
monitujacego do 1Z

pisma

Kierownik BF IV

Zweryfikowany projekt pisma do 1Z

Niezwtocznie
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Weryfikacja  projektu
monitujgcego do I1Z

pisma

Zastepca Dyrektora BF IV

Projekt pisma do I1Z
jw.

Zweryfikowany projekt pisma do 1Z

Niezwtocznie

Zatwierdzenie projektu pisma | Skarbnik Zweryfikowany projekt pisma do | Zatwierdzone pismo do 1Z Niezwtocznie
monitujgcego do I1Z 1Z
Przestanie pisma monitujgcego | Pracownik merytoryczny - jw. Potwierdzenia przestania pisma do 1Z Niezwtocznie Data przestania pisma

do 1z

Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow

Zatwierdzone pismo do 1Z

Otrzymanie odpowiedzi z 1Z

W przypadku nie otrzymania
dokumentéw w  zatozonym
terminie — monitowanie do 1Z o
ich uzyskanie.

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow

jw.

Potwierdzenia przestania pisma
do1Z

Odpowiedz z 1Z

Niezwtocznie

Data otrzymania odpowiedzi z
1Z

Ponowna weryfikacja
wyjasnien/ uzupetnien
danych/zatgcznikéw/korekt/wyt
aczenia watpliwych wydatkow z
kwalifikowalnosci/dodatkowych
dokumentow.

W  razie  koniecznosci -
prowadzenie z 1z
uzgodnieri/zwrécenie  sie o
przekazanie dodatkowych
informacji/udzielenie wyjasnien
w  trybie  roboczym (e-

mail/telefonicznie).

1.2 Pracownikéw merytorycznych
- Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow

jw.

Uzupetniona i podpisana
pracownikéw Lista sprawdzajqgca

przez

Uzupetniona i podpisana przez
pracownikéw merytorycznych Tabela
sprawdzajqgca poprawnos¢
rachunkowq

Wydruk Deklaracji wydatkow

Do 3 dni roboczych

Zasada dwie pary oczu
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W przypadku braku dalszych
uwag realizacja pkt 8.

W  przypadku  stwierdzenia
uzasadnionego podejrzenia
wystgpienia  nieprawidtowosci
(np. razace
naruszenie/zaniedbanie  zasad
systemu zarzadzania i
kontroli/naruszenia warunkow
certyfikacji/razace

niewypetnienie przez instytucje
wdrazajgce RPO WM natozonych

11.2 Pracownikéw merytorycznych
- Stanowisko ds. analiz i
monitorowania nieprawidtowosci

obowigzkéw — procedowanie
zgodnie z tabelg 5.1.4.
8. Weryfikacja Deklaracji | Kierownik BF IV jw. Zatwierdzona przez Kierownika BF IV | Niezwtocznie Podpis Kierownika BF IV na
wydatkow od IZ do IC Lista sprawdzajgca Liscie sprawdzajgcej i Tabeli
Uzupetniona i podpisana przez sprawdzajqcej poprawnosc
W przypadku braku uwag - pracownikdéw Lista sprawdzajgca | Zatwierdzona przez Kierownika BF IV rachunkowgq
przejscie do pkt 8. Tabela sprawdzajgca  poprawnosc
) Uzupetniona i podpisana przez rachunkowq
W przypadku uwag — powrét do pracownikéw merytorycznych
pkt 7 Tabela sprawdzajgca poprawnosé
rachunkowgq
Wydruk Deklaracji wydatkow
9. Weryfikacja Deklaracji | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zatwierdzona przez Zastepce | Niezwtocznie Podpis Zastepcy Dyrektora BF IV
wydatkow od IZ do IC Dyrektora BF IV Lista sprawdzajgca na Liscie sprawdzajqgcej i Tabeli
Woypetniona i podpisana przez sprawdzajqcej poprawnos¢
W przypadku braku uwag - Kierownika BF 1\ Lista | Zatwierdzona przez Zastepce rachunkowq
przejscie do pkt 8 oraz sprawdzajgca Dyrektora BF IV Tabela sprawdzajgca
procedowanie zgodnie z tabelg poprawnos¢ rachunkowq
5.16. Wypetniona i podpisana przez
W przypadku uwag — powrdt do Kierownika ~ BF IV Tabela
pkt 6 oraz w razie koniecznosci sprawdzajgca pOprawnosé
podjecie decyzji o dalszych rachunkowg
konsultacjach z 1Z.
10. | Adnotacja w Rejestrze Deklaracji | Pracownik merytoryczny - jw. Uzupetniony Rejestr Deklaracji | Niezwtocznie Podpis pracownika
wydatkow od IZ do IC w Rejestrze | Stanowisko ds. poswiadczania i wydatkéw od IZ do IC w Rejestrze merytorycznego

Deklaracji wydatkéw od 1Z do
IC/Wnioskow o ptatnosé

certyfikacji wydatkow

Deklaracji wydatkéw od 1Z do
IC/Wnioskdw o ptatnos$é okresowg do
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okresowg do KE/Ostatecznych Zatwierdzona przez Zastepce | KE/Ostatecznych wnioskdw o ptatnosé Zmiana  statusu  Deklaracji
wnioskéw o ptatnos¢ okresowq Dyrektora BF I\ Lista | okresowg do KE o poprawnosci wydatkéw od 1Z do IC na
do KE o uzgodnionej Deklaracji sprawdzajqca Deklaracji wydatkow Zatwierdzona w SL2014

wydatkow oraz zmiana statusu
Deklaracji wydatkéw od IZ do IC

- Zatwierdzona przez Zastepce
na Zatwierdzona

Dyrektora BF v Tabela

sprawdzajqca poprawnos¢
rachunkowq
11. | Adnotacja w Rejestrze Deklaracji | Pracownik merytoryczny - jw. Uzupetniony Rejestr Deklaracji | Niezwtocznie Podpis pracownika
wydatkow od IZ do IC w Rejestrze | Stanowisko ds. poswiadczania i wydatkéw od IZ do IC w Rejestrze merytorycznego

Deklaracji wydatkéw od 1Z do | certyfikacji wydatkéw
IC/Wnioskéw o ptatnosé
okresowa do KE/Ostatecznych

Deklaracji  wydatkéw od 1Z do
IC/Wnioskéw o ptatno$¢ okresowa do
KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatno$é

Zatwierdzona przez Zastepce
Dyrektora BF I\ Lista
sprawdzajgca

Zmiana  statusu  Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC na

wnioskéw o ptatnos¢ okresowg okresowa do KE o poprawnosci Zatwierdzona w SL2014
do KE o uzgodnionej Deklaracji ) Deklaracji wydatkow
wydatkéw oraz zmiana statusu Zatwierdzona  przez  Zastepcg
Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC Dyrektora‘ BF IV Tabellc!
ha Zatwierdzona sprawdzajgca poprawnos¢
rachunkowgq
12. | Parafowanie wydruku Deklaracji | Pracownik merytoryczny - jw. Parafowany Wydruk Deklaracji | Niezwtocznie Data parafowania wydruku
wydatkow od IZ do IC z SL2014 o | Stanowisko ds. poswiadczania i wydatkéw od 1Z do IC z SL2014 o Deklaracji wydatkow

statusie Zatwierdzona statusie Zatwierdzona

certyfikacji wydatkéw/Kierownik Podpisany  Wydruk  Deklaracji
BF 1V, Zastepca Dyrektora BF IV wydatkéw od IZ do IC z SL2014 o
statusie Zatwierdzona

5.1.4.Procedura wstrzymania certyfikacji wydatkow do KE (stwierdzenie wystepowania nieprawidtowosci w zakresie funkcjonowania systemu zarzgdzania i

kontroli, razgcego naruszenia warunkow certyfikacji, zmowy cenowej, etc.)

Wstrzymanie procesu certyfikacji wydatkow moze nastgpi¢ w m.in. w nastepujgcych przypadkach:

-razgcego niewypetniania przez instytucje zaangazowane we wdrazanie RPO WM (IZ i IP) natozonych na te instytucje obowigzkow;

-wystgpienia powaznych nieprawidtowosci w realizacji RPO WM (w szczegdlnosci w przypadku razgcego zaniedbania zasad systemu zarzgdzania
i kontroli albo razgcego naruszenia warunkow certyfikacji);

-zawieszenia/wycofania desygnacji dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WM,;
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-zawieszenia ptatnosci przez KE na podstawie art. 142 rozporzgdzenia ogdlnego.
Zrédtem informacji o niespetnieniu warunkéw certyfikacji s3 dokumenty powstate w wyniku weryfikacji Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC, dokumenty
potwierdzajgce zawieszenie/wycofanie desygnacji dla instytucji zaangazowanej we wdrazanie RPO WM oraz zawieszenie ptatnosci przez KE.

Zawieszenie lub wycofanie desygnacji powoduje wstrzymanie certyfikacji wydatkéw do KE w ramach RPO WM w zakresie odpowiadajgcym zawieszeniu lub
wycofaniu desygnacji.

W czasie, gdy certyfikacja wydatkdéw jest wstrzymana, w odniesieniu do osi priorytetowej, dziatania, poddziatania, grupy projektéw, projektu, wydatki objete
zakresem wstrzymania nie sg wigczane do wnioskdw o ptatnosé¢ wysytanych przez IC do KE. W przypadku zawieszenia ptatnosci przez KE, IC przekazuje w

terminie 5 dni roboczych pisemng informacje w tym zakresie do IKPC oraz do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie pfatnosci z KE.

Uzyskane przez IC wyniki analizy dokumentacji 1Z, IP i instytucji kontrolnych/audytowych oraz danych systeméw informatycznych (SL2014, IMS), stanowigce
podstawe do wstrzymania certyfikacji, odnotowywane sg w Rejestrze wstrzymania/wznowienia certyfikacji.

W przypadku wznowienia certyfikacji, IC niezwtocznie przekazuje stosowng informacje do IKPC.
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Powziecie informacji o
niespetnieniu warunkdéw
certyfikacji przez instytucje
uczestniczaca we wdrazaniu
RPO WM (np. w toku analizy
dokumentéw przez BFIV lub
w wyniku uzyskania
informacji od 1Z o wystgpieniu
nieprawidtowosci/podejrzeni
u wystapienia
nieprawidtowosci)

Kierownik wskazuje
pracownika merytorycznego
wiodacego w sprawie -
pracujacego na na
Stanowisku ds. analiz i
monitorowania
nieprawidtowosci

2 Pracownikéw

merytorycznych
Stanowisko ds.
monitorowania

nieprawidtowosci

Wyniki weryfikacji Deklaracji
wydatkéw od I1Z do IC

Wyniki audytu przeprowadzonego
przez IA lub na jej odpowiedzialnosé

wyniki audytu przeprowadzonego
przez audyt wewnetrzny

Wyniki  kontroli  przeprowadzonej
przezIZi IP

Wyniki kontroli KE

Wyniki  kontroli  przeprowadzonej
przez NIK, CBA lub inne uprawnione do
tego stuzby lub podmioty kontrolne i
audytowe

Zawieszenie/wycofanie desygnacji dla
1Z RPO WD lub innej instytucji
zaangazowanej we wdrazanie RPO WD

Informacja o zawieszeniu ptatnosci
przez KE

Wypetniony  przez  pracownika
merytorycznego Rejestr
wstrzymania/wznowienia
certyfikacji

Rejestr wstrzymania/wznowienia
certyfikacji

Zasada dwie pary oczu

Sporzadzenie projektu pisma
o udzielenie wyjasnien w
sprawie do instytucji
zaangazowanej we wdrazanie
RPO WM (1Z/IP)

Pracownik merytoryczny -

Stanowisko ds.
monitorowania

nieprawidtowosci

jw.

Wypetniony przez pracownika
merytorycznego Rejestr
wstrzymania/wznowienia certyfikacji

Projekt pisma do instytucji
zaangazowanej we wdrazanie RPO
WM

Weryfikacja projektu pisma o
udzielenie  wyjasnien w
sprawie do instytucji
zaangazowanej we wdrazanie
RPO WM (1Z/IP)

Kierownik BF IV

jw.
Projekt pisma do instytucji
zaangazowanej we wdrazanie RPO
WM

Zweryfikowany przez Kierownika BF
IV projekt pisma do instytucji
zaangazowanej we wdrazanie RPO
WM
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Weryfikacja projektu pisma o | Zastepca Dyrektora BF IV Zweryfikowany przez Kierownika BF IV | Zweryfikowany przez  Zastepce | Do 1 dnia
udzielenie  wyjasnien w projekt  pisma do instytucji | Dyrektora BF IV projekt pisma do | roboczego
sprawie do instytucji zaangazowanej we wdrazanie RPO | instytucji zaangazowanej we

zaangazowanej we wdrazanie WM wdrazanie RPO WM

RPO WM (1Z/1P)

Akceptacja pisma o udzielenie | Skarbnik jw. Zaakceptowane przez Skarbnika | Do 1 dnia
wyjasnien w sprawie do pismo do instytucji zaangazowanej | roboczego

instytucji zaangazowanej we
wdrazanie RPO WM (IZ/IP)

Zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV projekt pisma do
instytucji zaangazowanej we
wdrazanie RPO WM

we wdrazanie RPO WM

Przekazanie pisma o
udzielenie  wyjasnien  w
sprawie do instytucji

zaangazowanej we wdrazanie
RPO WM (1Z/IP)

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds. analiz i
monitorowania
nieprawidtowosci

jw.

Zaakceptowane przez Skarbnika pismo
do instytucji zaangazowanej we
wdrazanie RPO WM

Potwierdzenie przekazania

Niezwtocznie

Data potwierdzenia przekazania
pisma

Otrzymanie pisma | Pracownik merytoryczny - | jw. Pismo zawierajgce wyjasnienia w | Zgodnie z datg | Data otrzymania pisma
zawierajgcego wyjasnienia w | Stanowisko ds. analiz i sprawie od instytucji | wptywu
sprawie  od instytucji | monitorowania zaangazowanej we wdrazanie RPO
zaangazowanej we wdrazanie | nieprawidtowosci WM (1Z/1P)
RPO WM (1Z/IP)
Analiza tresci pisma | 2 pracownikéw | jw. Sporzadzona przez pracownika | Do 2 dni | Zasada dwie pary oczu
zawierajacego wyjasnienia w | merytorycznych - Notatka stuzbowa roboczych
sprawie  od instytucji | Stanowisko ds. analiz i Pismo zawierajace wyjadnienia w
zaangazowanej we wdrazanie | monitorowania sprawie od instytucji zaangazowanej
RPO WM (I1Z/IP) oraz | nieprawidtowosci we wdrazanie RPO WM (1Z/IP)
sporzadzenie Notatki
stuzbowej w sprawie
koniecznosci wstrzymania
certyfikacji wydatkéw dla osi
priorytetowej/dziatania/podd
ziatania/grupy
projektéw/projektu lub tez
braku takiej koniecznosci
wraz z uzasadnieniem.
Weryfikacja dokumentéw Kierownik BF IV jw. Zweryfikowana przez Kierownika BF | Do 1 dnia | Parafowana Notatka stuzbowa
IV Notatka stuzbowa roboczego
Sporzadzona przez pracownika
Notatka stuzbowa
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10. Weryfikacja dokumentéw Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zweryfikowana przez Zastepce | Do 1  dnia | Parafowana Notatka stuzbowa
Dyrektora BF IV Notatka stuzbowa roboczego
Zweryfikowana przez Kierownika BF IV
Notatka stuzbowa

11. Weryfikacja i podjecie decyzji | Skarbnik jw. Adnotacja  Skarbnika na Notatce | Do 1  dnia | Parafowana Notatka stuzbowa

o dalszym procedowaniu stuzbowej roboczego
Zweryfikowana przez Zastepce

W przypadku decyzji o braku Dyrektora BF IV Notatka stuzbowa

koniecznosci wstrzymania

certyfikacji — procedowanie

zgodnie a z tabelg 5.1.3.

W  przypadku decyzji o

koniecznosci wstrzymania

certyfikacji — przejscie do pkt

12.

12. Sporzadzenie projektu | Pracownik merytoryczny - | jw. Projekt uchwaty ZWM o | Do 1 dnia
uchwaty ZWM o wstrzymaniu | Stanowisko ds. analiz i wstrzymaniu certyfikacji roboczego
certyfikacji wraz z projektem | monitorowania Adnotacja Skarbnika na Notatce
dziatar naprawczych nieprawidtowosci stuzbowej

13. Weryfikacja projektu uchwaty | Kierownik BF IV jw. Zweryfikowany przez Kierownika BF | Niezwtocznie
ZWM o wstrzymaniu IV Projekt uchwaty ZWM o
certyfikacji Projekt uchwaty ZWM o wstrzymaniu wstrzymaniu certyfikacji

certyfikacji
W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 14
W przypadku uwag — powrdt
do pkt 12
14, Weryfikacja projektu uchwaty | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zweryfikowany przez  Zastepce | Niezwtocznie

ZWM o
certyfikacji

wstrzymaniu
W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 15

W przypadku uwag — powrdt
do pkt 12

Zweryfikowany przez Kierownika BF IV
Projekt uchwaty ZWM o wstrzymaniu
certyfikacji

Dyrektora Projekt uchwaty ZWM o
wstrzymaniu certyfikacji
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15.

Akceptacja projektu uchwaty
ZWM o wstrzymaniu
certyfikacji

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 16

W przypadku uwag — powrdt
do pkt 12

Skarbnik

jw.

Zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora Projekt uchwaty ZWM o
wstrzymaniu certyfikacji

Akceptacja przez Skarbnika Projektu
uchwaty ZWM o wstrzymaniu
certyfikacji

Niezwtocznie

16.

Decyzja ZWM o przyjeciu
uchwaty

w przypadku przyjecia
uchwaty przez ZWM o
wstrzymaniu certyfikacji -
przejscie do pkt 17.

W przypadku nie przyjecia
uchwaty przez ZWM -
procedowanie  zgodnie z
decyzja ZWM, np.
kontynuacja procesu
certyfikacji (Tabela 5.1.6).
ZWM moze tez podjac
decyzje o przeprowadzeniu
dodatkowych dziatan
wyjasniajgcych w sprawie, np.
otrzymanie dodatkowych
wyjasnien/przedtozenie
dodatkowych dokumentéw —
wowczas powrot do pkt 2.

WM

jw.

Zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora Projekt uchwaty ZWM o
wstrzymaniu certyfikacji

Przyjeta uchwata ZWM

Zgodnie
przyjetym
trybem
posiedzen

z

ZWM/niezwtocz

nie

17.

Otrzymanie informacji o
decyzji ZWM w sprawie

Pracownik merytoryczny -

Stanowisko ds.
monitorowania
nieprawidtowosci

analiz

jw.

Przyjeta uchwata ZWM

Niezwtocznie

Potwierdzenie odbioru

18.

Sporzadzenie stosownych
projektéw pism do IZ,IP i IKPC
oraz instytucji
odpowiedzialnej za
otrzymywanie ptatnosci z KE
(MF) zawierajgcych
informacje o wstrzymaniu
certyfikacji (w ramach osi

Pracownik merytoryczny -

Stanowisko ds.
monitorowania
nieprawidtowosci

analiz

Projekty pism sporzadzone przez
pracownika merytorycznego

Do 2
roboczych

dni

50




priorytetowej, dziatania,
poddziatania lub  grupy
projektdw) wraz z projektem
dziatan naprawczych

Na wniosek ZWM, mozliwe
jest wystgpienie z prosbg o

opinie do instytucji
zewnetrznej nt. podjecia
koniecznych dziatan

naprawczych lub  wizycie
sprawdzajacej niezaleznego
organu.
19. Weryfikacja projektéw pism Kierownik BF IV jw. Projekty pism zweryfikowane przez | Do 1 dnia
Kierownika BF IV roboczego
Projekty pism sporzadzone przez
pracownika merytorycznego
20. Weryfikacja projektéw pism Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekty pism zweryfikowane przez | Do 1 dnia
Zastepce Dyrektora BF IV roboczego
Projekty pism zweryfikowane przez
Kierownika BF IV
21. Akceptacja pism Skarbnik jw. Pisma zaakceptowane przez | Do 1 dnia
Skarbnika roboczego
Projekty pism zweryfikowane przez
Zastepce Dyrektora BF IV
22. Przestanie pisma do 1Z, IP oraz | Pracownik merytoryczny - | jw. Niezwtocznie Potwierdzenie przekazania
do IKPC i instytucji | Stanowisko ds. analiz i
odeW|ed2|a.IneJ . za m.onltorgwanla’ . Pisma zaakceptowane przez Skarbnika
otrzymywanie ptatnosci z KE | nieprawidtowosci
(MF)
23. Rejestracja wstrzymania | Pracownik merytoryczny - | jw. Uzupetniony Rejestr | Niezwtocznie

certyfikacji ~w  Rejestrze
wstrzymania/wznowienia
certyfikacji

Stanowisko ds. analiz i
monitorowania

nieprawidtowosci

wstrzymania/wznowienia
certyfikacji

S5L2014
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5.1.5.Procedura przywrdcenia certyfikacji wydatkéw do KE

1. Otrzymanie pisma od 1Z, IP o | Pracownik merytoryczny - | Dokumentacja w sprawie oraz pisma | Pismo od IZ, IP Zgodnie z datg | Data wptywu pisma
podjetych dziataniach | Stanowisko ds. analiz i | do 1Z, IP oraz do IKPC i instytucji wptywu
naprawczych  zgodnie  z | monitorowania odpowiedzialnej za otrzymywanie
wyznaczonymi  przez  IC | nieprawidtowosci ptatnosci z KE (MF)
terminami
2. Analiza tresci pisma od 1Z, IP | 2 Pracownikéw | jw. Notatka stuzbowa sporzadzona | Do 2 dni | Zasada dwie pary oczu
oraz sporzadzenie notatki | merytorycznych - przez  wiodacego w  sprawie | roboczych
stuzbowej wraz z opinig na | Stanowisko ds. analiz i pracownika merytorycznego
temat wznowienia certyfikacji | monitorowania
lub dalszego wstrzymywania | nieprawidtowosci
certyfikacji
3. Weryfikacja tresci notatki Kierownik BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana | Do 1  dnia | Parafowana Notatka stuzbowa
przez Kierownika BF IV roboczego
Notatka stuzbowa sporzadzona przez
wiodgcego w sprawie pracownika
merytorycznego
4, Akceptacja tresci notatki Zastepca Dyrektora BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana | Do 1  dnia | Parafowana Notatka stuzbowa
przez Dyrektora BF IV roboczego
Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Kierownika BF IV
5. Weryfikacja i podjecie decyzji | Skarbnik jw. Adnotacja Skarbnika na Notatce | Do 1  dnia | Parafowana Notatka stuzbowa
o dalszym procedowaniu stuzbowej roboczego
Notatka stuzbowa zweryfikowana

W przypadku decyzji o
koniecznosci wstrzymywania
certyfikacji realizacja
dziatan  naprawczych do
skutku (procedowanie
zgodnie z tabelg 5.1.4.)

W  przypadku decyzji o
koniecznosci  przywrdcenia
certyfikacji — przejscie do pkt
6.

przez Dyrektora BF IV
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6. Sporzadzenie projektu | Pracownik merytoryczny - | jw. Projekt uchwaty ZWM o | Do 1 dnia
uchwaty ZWM o przywrdcenie | Stanowisko ds. analiz i przywrdcenie certyfikacji roboczego
certyfikacji wraz z informacja | monitorowania Adnotacja Skarbnika na Notatce
o podjetych dziataniach | nieprawidtowosci stuzbowej
naprawczych

7. Weryfikacja projektu uchwaty | Kierownik BF IV jw. Zweryfikowany przez Kierownika BF | Niezwtocznie
ZWM o przywrdcenie IV Projekt uchwaty ZWM o
certyfikacji Projekt uchwaty ZWM o przywrécenie przywrdcenie certyfikacji

certyfikacji
W przypadku uwag — powrdt
do pkt 6
W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 8

8. Weryfikacja projektu uchwaty | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zweryfikowany przez  Zastepce | Niezwtocznie
ZWM o przywrdcenie Dyrektora Projekt uchwaty ZWM o
certyfikacji Zweryfikowany przez Kierownika BF IV przywrdcenie certyfikacji

Projekt uchwaty ZWM o przywrdcenie
W przypadku uwag — powrdt certyfikacji
do pkt 6
W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 9

9. Akceptacja projektu uchwaty | Skarbnik jw. Akceptacja przez Skarbnika Projektu | Niezwtocznie
ZWM o przywrdcenie uchwaty ZWM o przywrécenie
certyfikacji Zweryfikowany przez Zastepce certyfikacji

Dyrektora Projekt uchwaty ZWM o
W przypadku uwag — powrdt przywrdcenie certyfikacji
do pkt 6
W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 10

10. Decyzja ZWM o przyjeciu | ZWM jw. Przyjeta uchwata ZWM Zgodnie z
uchwaty przyjetym

trybem

W przypadku uwag — powrdt
do pkt 6

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 11

Zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora Projekt uchwaty ZWM o
przywrdcenie certyfikacji

posiedzen ZWM

53




11. Otrzymanie informacji o | Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie odbioru Niezwtocznie
decyzji ZWM w sprawie Stanowisko ds. analiz i
monitorowania Przyjeta uchwatfa ZWM
nieprawidtowosci
12. Sporzadzenie stosownych | Pracownik merytoryczny - | jw. Projekty pism sporzadzone przez | Do 2 dni
projektéw pism do IZ,IP i IKPC | Stanowisko ds. analiz i pracownika merytorycznego roboczych
oraz instytucji | monitorowania
odpowiedzialnej za | nieprawidtowosci
otrzymywanie ptatnosci z KE
(MF) zawierajacych
informacje o przywrdceniu
certyfikacji (w ramach osi
priorytetowej, dziatania,
poddziatania lub  grupy
projektow)
13. Weryfikacja projektéw pism Kierownik BF IV jw. Projekty pism zweryfikowane przez | Do 1 dnia
Kierownika BF IV roboczego
Projekty pism sporzadzone przez
pracownika merytorycznego
14. Weryfikacja projektéw pism Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekty pism zweryfikowane przez | Do 1 dnia
Zastepce Dyrektora BF IV roboczego
Projekty pism zweryfikowane przez
Kierownika BF IV
15. Akceptacja pism Skarbnik jw. Pisma zaakceptowane przez | Do 1 dnia
Skarbnika roboczego
Projekty pism zweryfikowane przez
Zastepce Dyrektora BF IV
16. Przestanie pisma do 1Z, IP oraz | Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przekazania Niezwtocznie Data przekazania
do IKPC i instytucji | Stanowisko ds. analiz i
odpowiedzialnej Za | monitorowania Pisma zaakceptowane przez Skarbnika
otrzymywanie ptatnosci z KE | nieprawidtowosci
(MF)
17. Rejestracja wznowienia | Pracownik merytoryczny - | jw. Uzupetniony Rejestr | Niezwtocznie
certyfikacji w Rejestrze | Stanowisko ds. analiz i wstrzymania/wznowienia

wstrzymania/wznowienia
certyfikacji

monitorowania
nieprawidtowosci

certyfikacji
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5.1.6.Procedura przygotowania i przesytania przez IC Whiosku o ptatnos¢ okresowg do KE/Ostateczneqo wniosku o ptatnosé¢ okresowg
do KE

W przypadku braku watpliwosci odnosnie poprawnosci wydatkéw zawartych we wnioskach o ptatnos¢ wchodzacych w sktad Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
oraz spetnienia systemowych warunkéw certyfikacji, IC dokonuje przeliczenia wydatkéw z PLN na EUR, wg miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany
waluty, o ktérym mowa w art. 133 ust. 1 rozporzqdzenia ogdlnego i sporzadza za dany okres zbiorczy Wniosek o ptatnos¢ okresowq do KE/Ostateczny wniosek
o ptatnosc¢ okresowq do KE (odrebnie dla kazdego funduszu, w walucie EUR), pierwotnie w SL2014, a nastepnie odpowiednik Whiosku o ptatnos¢ do KE
utworzony zostaje w SFC2014. Whioski o ptatnosc¢ okresowq do KE przekazywane sg nie rzadziej niz raz na kwartat. Ostateczny Whniosek o ptatnos¢ okresowg
do KE za dany rok obrachunkowy sktadany jest przez IC do KE do 31 lipca po uptywie roku obrachunkowego oraz, w kazdym przypadku przed pierwszym
whioskiem o ptatnosé okresowgq dla nastepnego roku obrachunkowego.

Whniosek o ptatnos¢ okresowqg do KE zostaje przedtozony do KE za posrednictwem systemu SFC2014 zgodnie z art.10 Rozporzqdzenia Wykonawczego nr
1011/2014. Kopia dokumentu wystanego do Komisji Europejskiej, wygenerowana z systemu SFC2014 przekazywana jest niezwtocznie drogg elektroniczng do
Instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE (MF) oraz IZ. Po zatwierdzeniu kazdego Whiosku o ptatnos¢ okresowq do KE/Ostatecznego wniosku
o ptatnosc¢ okresowq do KE, IC przygotowuje Informacje na ZWM dotyczgcq wydatkow certyfikowanych do KE (zawierajgca m.in.: informacje nt. wysokosci
kwot wydatkow kwalifikowalnych poniesionych przez beneficjentéw i optaconych w ramach realizowanych operacji, zaksiegowanych przez IC, opis istotnych

problemdw zwigzanych z certyfikacjg wydatkdow i podjetych srodkach zaradczych. Informacja przekazywana jest do wiadomosci cztonkéw ZWM oraz do I1Z.

Ewidencja Whioskéw o ptatnos¢ okresowq do KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnosé okresowgq do KE IC prowadzona jest przez IC w formie elektronicznej -
Rejestru Deklaracji wydatkdw od IZ do IC/Whnioskdw o ptatnosc¢ okresowq do KE/Ostatecznych wnioskdw o ptatnosé okresowgq do KE.

1. Po zalogowaniu do SFC2014 | Pracownik merytoryczny wiodacy w | Dokumentacja w sprawie (Deklaracja | Wydruk (karta) Wniosku o ptatnos¢ | Do 2 dni | Status Whniosku o ptatnos¢
sporzadzenie projektu | sprawie - Stanowisko ds. | wydatkéw od 1Z do IC o statusie | okresowg do KE/Ostatecznego | roboczych okresowq do
Whiosku o ptatnosc¢ okresowq | poswiadczania i certyfikacji | Zatwierdzona w SL2014 (wraz z | wniosku o ptatnosc¢ okresowq do KE KE/Ostatecznego wniosku o
do KE/Ostatecznego wniosku | wydatkéw kompletem dokumentacji zawierajacej | z SFC2014 wraz z Poswiadczeniem ptatnos¢ okresowqg do KE w
o ptatnos¢ okresowq do KE w wyniki  weryfikacji  formalnej i | sporzadzony przez pracownika SFC2014 - W  trakcie
SFC2014 wraz z rachunkowo-merytorycznej) merytorycznego przygotowania/Tymczasowy
Poswiadczeniem o statusie W
trakcie Dodatkowe uzupetnienie SFC2014
przygotowania/Tymczasowy ( om.in.:

w tym przeliczenie -informacje dotyczace
automatyczne kwot z PLN na instrumentdw finansowych;
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EUR w module Whiosek o
ptatnos¢  oraz  dokonanie
analizy stanu poziomu
dofinansowania dla EFRR i EFS
w ramach RPO WM) na
podstawie Whniosku o ptatnos¢
do KE/Ostatecznego wniosku
o ptatnos¢ do KE
wygenerowanego z SL2014

-informacje dotyczace zaliczek
wyptaconych w ramach pomocy
publicznej;

-rozbicie pozycji wydatkowych na
kategorie regionéw

Weryfikacja projektu Wniosku | Kierownik BF IV jw. Wydruk (karta) Wniosku o ptatnos¢ | Do 1 dnia
o ptatnos¢ okresowqg do okresowg do KE/Ostatecznego | roboczego
KE/Ostatecznego wniosku o Dodatkowe uzupetnienie SFC2014 o | wniosku o ptatnosc okresowq do KE
ptatnos¢ okresowq do KE w m.in.: z SL2014 wraz z Poswiadczeniem
SL2014 wraz z -informacje dotyczgce instrumentéw | zweryfikowany przez Kierownika
Poswiadczeniem finansowych; BF IV
-informacje dotyczace zaliczek
W przypadku braku akceptacji wyptaconych w ramach pomocy
— powrdt do pkt 1 publicznej;
-rozbicie pozycji wydatkowych na
kategorie regionow
Wydruk (karta) Wniosku o ptatnos¢
okresowq do KE/Ostatecznego
wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE z
SL2014 wraz z Poswiadczeniem
sporzadzony przez pracownika
merytorycznego
Akceptacja projektu Whiosku | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Wydruk (karta) Wniosku o ptatnos¢ | Do 1 dnia
o ptatnos¢ okresowq do KE/ okresowqg do KE/Ostatecznego | roboczego
Ostatecznego  wniosku o Wydruk (karta) Wniosku o ptatnos¢ | wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE
ptatnos¢ okresowqg do KE w okresowq do KE/Ostatecznego | z SL2014 wraz z Poswiadczeniem
SL2014 wraz z wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE z | zweryfikowany przez Zastepce
Poswiadczeniem SL2014 wraz z Poswiadczeniem | Dyrektora BF IV
zweryfikowany przez Kierownika BF IV
W przypadku braku akceptacji
— powrdt do pkt 1
Akceptacja projektu Whiosku | Skarbnik jw. Wydruk (karta) Wniosku o ptatnos¢ | Do 1 dnia
o ptatnos¢ okresowq do KE/ okresowg do KE/Ostatecznego | roboczego

Ostatecznego  wniosku o
ptatnos¢ okresowqg do KE w
SL2014 wraz z

Poswiadczeniem

Wydruk (karta) Whniosku o ptatnos¢
okresowq do KE/Ostatecznego
wniosku o ptatnos¢ okresowq do KE z
SL2014 wraz z Poswiadczeniem
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV

whniosku o ptatnos¢ okresowq do KE
z SL2014 wraz z Poswiadczeniem
zaakceptowany przez Skarbnika
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W przypadku braku akceptacji
— powrdt do pkt 1

Nadanie statusu na
Zatwierdzony Whnioskowi o
ptatnos¢ okresowq do KE/

Ostatecznego  wniosku o
ptatnos¢ okresowqg do KE w
SL2014 wraz z

Poswiadczeniem

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow

jw.

Wydruk (karta) Whniosku o ptatnos¢
okresowq do KE/Ostatecznego
whniosku o ptatnos¢ okresowq do KE z
SL2014 wraz z Poswiadczeniem
zaakceptowany przez Skarbnika

Whiosek o pfatnos¢ okresowqg do
KE/ Ostateczny wniosek o ptatnos¢
okresowq do KE w SL2014 wraz z
Poswiadczeniem o statusie
Zatwierdzony

Niezwtocznie

Widoczny w SFC2014 status
Zatwierdzony ~ Whniosku o
ptatnos¢ okresowg do KE/
Ostateczny wniosek o
ptatnos¢ okresowq do KE

Przestanie do KE w SFC2014
Whiosku o ptatnosc¢ okresowq
do KE/Ostatecznego wniosku

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow

jw.

Whiosek o ptatnos¢ okresowq do KE/

Whiosek o pfatnos¢ okresowqg do
KE/ Ostateczny wniosek o ptatnos¢
okresowq do KE w SL2014 wraz z

Niezwtocznie

Potwierdzenie przestania

Zmiana statusu Whniosku o

o pfatnosc okresowq do KE Ostateczny ~wniosek o  ptatnosc Poswiadczeniem o statusie platnosé okresowgq do
okresowq do KE w SL2014 wraz z Przekazany KE/Ostatecznego wniosku o
Poswiadczeniem o statusie ptatnos¢ okresowq do KE na
Zatwierdzony Przestany ~ Whioskowi o
ptatnos¢ do KE
Wydrukowanie ~ Whiosku o | Pracownik merytoryczny - jwe Wydruk  Whniosku o ptfatnos¢ | Niezwtocznie
ptatnosc okresowq do | Stanowisko ds. poswiadczania i okresowq do KE/Ostatecznego

KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnos¢ okresowq do KE z
SFC2014 o statusie
Przekazany oraz
zarejestrowanie w Rejestrze
Deklaracji wydatkéw od I1Z do
IC/Whnioskéw o  ptatnos¢
okresowq do KE/Ostatecznych

certyfikacji wydatkow

Whiosek o ptatnos¢ okresowq do KE/
Ostateczny ~ wniosek o  ptatnos¢
okresowq do KE w SL2014 wraz z
Poswiadczeniem o statusie Przekazany

whniosku o ptatnos¢ okresowq do KE
z SFC2014 o statusie Przekazany

Uzupetniony Rejestr  Deklaracji
wydatkow od IZ do IC/Wnioskéw o
ptatnos¢ okresowq do
KE/Ostatecznych ~ wnioskow o
ptatnos¢ okresowq do KE.

whnioskow o ptatnos¢

okresowq do KE.

Parafowanie wydruku | Odpowiednio: Pracownik | jw. Wydruk  Whiosku o ptatnos¢ | Niezwtocznie
Whiosku o pfatnos¢ do KE z | merytoryczny - Stanowisko ds. okresowqg do KE/Ostatecznego
SF§2014/Ostatecznego poswiadczania . i . certyfikacji Wydruk Whiosku o pfatnosé okresowg wnioskuopfatnosiéokresowq do KE

wniosku o ptatnosc¢ okresowq | wydatkéw, Kierownik BF 1V, z SFC2014 o statusie Przekazany

do KE z SFC2014 o statusie
Przekazany

Zastepca Dyrektora BF IV/Skarbnik

do KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnos¢ okresowq do KE z SFC2014 o
statusie Przekazany

Uzupetniony Rejestr Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC/Whnioskéw o
ptatnosé okresowq do
KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnos¢
okresowq do KE.

parafowany przez Kierownika BF
IV, Zastepce Dyrektora BF
IV/Skarbnika
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9. Przekazanie elektronicznej | Pracownik merytoryczny - jw. Skan potwierdzenia przestania | Niezwtocznie Potwierdzenie przestania
wersji Whniosku o pfatnosc¢ do | Stanowisko ds. poswiadczania i Whniosku o ptatnos¢ do KE/
KE z SFC2014/Ostatecznego | certyfikacji wydatkow Wydruk Whiosku o pfatnos¢ okresowg Ostatecznego wniosku o ptatnos¢
wniosku o ptatnosc¢ okresowq do KE/Ostatecznego  wniosku o okresowg do KE z SFC2014 o
do .KE . d(.J instytucji ptatnosc okresowq do KE z SFC2014 o statusie Przekazany w SFC2014
OdeW'EdZ'a.IneJ oz statusie Przekazany parafowany przez
otrzymywanie pfatnosci z KE Kierownika BF IV, Zastepce Dyrektora
(MF) BF IV/Skarbnika
10. Otrzymanie informacji z KE o | Pracownik merytoryczny - jw. Informacja o zatwierdzeniu | Zgodnie z | Potwierdzenie odbioru
akceptacji Wniosku o ptatnos¢ | Stanowisko ds. poswiadczania i Whiosku o pfatnos¢ do KE z | terminami
do KE z | certyfikacji wydatkéw Skan potwierdzenia przestania SFC2014/Ostateczny wniosek o | zawartymi w
SFC2014/Ostatecznego Wniosku o platnos¢ do  KE/ ptatnosé okresowq do KE rozporzqdzeniu
wniosku o ptatnosc¢ okresowq Ostatecznego wniosku o ptatnosc wykonawczym
do KE oraz ponowne okresowq do KE z SFC2014 o statusie Uzupetniony Rejestr Deklaracji
uzupetnienie Rejestru Przekazany w SFC2014 wydatkow od I1Z do IC/Whnioskéw o
Deklaracji wydatkow od IZ do ptatnos¢ okresowq do
IC/Whnioskéw o  ptatnos¢ KE/Ostatecznych ~ wnioskow o
okresowq do KE/Ostatecznych ptatnos¢ okresowq do KE
whioskow o ptatnos¢
okresowq do KE
W przypadku braku uwag z KE
— przejscie do pkt 11
W przypadku uwag KE -
procedowanie  zgodnie z
tabelg 5.1.7.
11. Sporzadzenie projektu | Pracownik merytoryczny - jw. Projekt  Informacji na ZWM | Do 5 dni

Informacji na ZWM dotyczqcej
wydatkow certyfikowanych do
KE

Stanowisko ds. poswiadczania
certyfikacji wydatkow

Informacja o zatwierdzeniu Wniosku o
ptatnos¢ do KE z SFC2014/Ostateczny
wniosek o ptatnosc okresowq do KE

Uzupetniony Rejestr Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC/Wnioskéw o
ptatnosé okresowq do
KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnos¢
okresowq do KE

Wydruk ze skrzynki e-mail

dotyczgcej wydatkow
certyfikowanych do KE,
sporzgdzony przez pracownika
merytorycznego

roboczych  od
otrzymania
akceptacji z KE
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12. Weryfikacja projektu | Kierownik BF IV jw. Projekt  Informacji na ZWM | Do 2 dni
Informacji na ZWM dotyczqcej dotyczgcej wydatkéw | roboczych
wydatkow certyfikowanych do Projekt Informacji na ZWM dotyczqcej | certyfikowanych do KE,

KE wydatkéw certyfikowanych do KE, | zweryfikowany przez Kierownika
sporzadzony przez pracownika | BF IV

W przypadku braku uwag - merytorycznego

przejscie do pkt 13.

W przypadku uwag — powrot

do pkt 11.

13. Weryfikacja projektu | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt  Informacji na ZWM | Do 2 dni
Informacji na ZWM dotyczqcej dotyczgcej wydatkéw | roboczych
wydatkdw certyfikowanych do Projekt Informacji na ZWM dotyczqcej certyfikowanych do KE,

KE wydatkéw certyfikowanych do K, zweryfikowany przez Zastepce
zweryfikowany przez Kierownika BF IV Dyrektora BF IV

W przypadku braku uwag -

przejscie do pkt 14.

W przypadku uwag — powroét

do pkt 11.

14. Akceptacja projektu | Skarbnik jw. Projekt  Informacji na ZWM | Do 2 dni
Informacji na ZWM dotyczqcej dotyczgcej wydatkéw | roboczych
wydatkdw certyfikowanych do Projekt Informacji na ZWM dotyczqcej certyfikowanych do KE
KE wydatkéw  certyfikowanych do KE zaakceptowany przez Skarbnika

zweryfikowan rzez Zastepc
W przypadku braku uwag - Dyre\k/tora BFK/ P apee
przejscie do pkt 15.
W przypadku uwag — powrot
do pkt 11.

15. Akceptacja przez ZWM | ZWM jw. Informacja na ZWM dotyczqgcej | Zgodnie z
Informacji na ZWM dotyczqcej wydatkow certyfikowanych do KE, | trybem
wydatkéw certyfikowanych do Projekt Informacji na ZWM dotyczqcej zaakceptowany przez ZWM posiedzen ZWM
ke wydatkéw certyfikowanych do KE,

zaakceptowany przez Skarbnika

16. Otrzymanie potwierdzenia | Pracownik merytoryczny - jw. Potwierdzenie akceptacji | Niezwtocznie
akceptacji Informacji na ZWM | Stanowisko ds. poswiadczania i Informacji na ZWM dotyczqcej
dotyczgcej wydatkow | certyfikacji wydatkow Informacja na ZWM  dotyczqcej wydatkow certyfikowanych do KE
certyfikowanych do KE wydatkéw certyfikowanych do KE,

zaakceptowany przez ZWM
17. Przestanie do wiadomosci 1Z | Pracownik merytoryczny - jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie po | Data przestania

Informacji na ZWM dotyczqcej

Stanowisko ds.

poswiadczania

certyfikacji wydatkow

otrzymaniu
akceptacji ZWM
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wydatkéw certyfikowanych do
KE

Potwierdzenie akceptacji Informacji na
ZWM dotyczgcej wydatkéw
certyfikowanych do KE

5.1.7.Procedura stosowana w przypadku uwag KE do Whiosku o ptatnosé okresowg do KE/Ostateczneqo wniosku o ptatnosé¢ okresowag

do KE

Analiza uwag otrzymanych z
KE (np. o koniecznosci
przeprowadzenia
dodatkowych wyjasniert do
Whiosku o ptatnos¢ do KE
lub  korekte Whniosku o
ptatnosc) wraz z
rozwazeniem koniecznosci
wystgpienia do 1Z o
udzielenie stosownych
wyjasnien w sprawie

2 Pracownikdéw merytorycznych -

Stanowisko ds. poswiadczania
certyfikacji wydatkéw

Woczesniejsza dokumentacja w sprawie

Uwagi KE do Whniosku o pfatnosc¢
okresowq do KE/Ostatecznego wniosku
o ptatnosc okresowq do KE

Notatka stuzbowa sporzadzona
przez pracownika merytorycznego
wiodgcego w sprawie

Niezwtocznie

Zgodnie z Zasadq dwie pary
oczu

Weryfikacja wynikéw
analizy uwag otrzymanych z
KE

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 3

W przypadku uwag — powrét
do pkt 1

Kierownik BF IV

jw.

Notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika merytorycznego wiodacego
W sprawie

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Kierownika BF IV

Niezwtocznie

Parafowana Notatka

stuzbowa

Weryfikacja wynikéw
analizy uwag otrzymanych z
KE

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4

W przypadku uwag — powrdt
do pkt 1

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Notatka stuzbowa zweryfikowana przez
Kierownika BF IV

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Parafowana Notatka

stuzbowa
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Weryfikacja i
wynikéw analizy

akceptacja

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W przypadku uwag — powrdét
do pkt 1

w przypadku braku
koniecznos$ci zwrdcenia sie
do 1Z - przejscie do pkt 11

W przypadku koniecznosci
zwrécenia sie do 1Z -
przejscie do pkt 5

Skarbnik

jw.

Notatka stuzbowa zweryfikowana przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Notatka stuzbowa zaakceptowana
przez Skarbnika

Niezwtocznie

Parafowana
stuzbowa

Notatka

Sporzadzenie projektu
pisma do IZ zawierajacego
prosbe o udzielenie
wyjasnien w sprawie

Pracownik merytoryczny wiodacy w

sprawie - Stanowisko ds.
poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

Jjw.

Notatka stuzbowa zaakceptowana przez

Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia
sporzadzony przez pracownika
merytorycznego

Do 1 dnia
roboczego

Weryfikacja projektu pisma
do 1Z zawierajgcego prosbe
o udzielenie wyjasnien w

Kierownik BF IV

Skarbnika
Jjw.

Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia

Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

Niezwtocznie

sprawie sporzadzony przez pracownika
merytorycznego
W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 7.
W przypadku uwag — powrét
do pkt 5
Weryfikacja projektu pisma | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia | Niezwtocznie

do 1Z zawierajgcego prosbe
o udzielenie wyjasnien w
sprawie

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 8.

W przypadku uwag — powrét
do pkt 5

Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia
zweryfikowany przez Kierownika BF IV

zweryfikowany przez
Dyrektora BF IV

Zastepce

Zatwierdzenie pisma do 1Z
zawierajgcego prosbe o
udzielenie  wyjasnien w
sprawie

Skarbnik

Jjw.

Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia
zatwierdzony przez Skarbnika

Niezwtocznie
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W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 9.

W przypadku uwag — powrét
do pkt 5

Projekt pisma do
zweryfikowany
Dyrektora BF IV

IZ o wyjasnienia
przez Zastepce

Przekazanie pisma do 1Z
zawierajgcego prosbe o
udzielenie  wyjasnien w
sprawie

Pracownik merytoryczny wiodacy w
sprawie - Stanowisko ds.
poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

jw.

Projekt pisma do 1Z o wyjasnienia
zatwierdzony przez Skarbnika

Potwierdzenie przekazania

Niezwtocznie

10.

Otrzymanie
odpowiedzi/wyjasnien  w
sprawie od 1Z

Pracownik merytoryczny wiodacy w
sprawie - Stanowisko ds.
poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

Jw.

Potwierdzenie przekazania

Potwierdzenie odbioru pisma od
1Z

Zgodnie z datg
otrzymania — do
3 dni roboczych
od dnia wystania
prosby do 1Z

Data otrzymania pisma od 1Z

11.

Sporzadzenie projektu
wyjasniert dla KE i w razie
koniecznosci korekta
Whiosku o ptatnos¢
okresowq do
KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnos¢ okresowqg do KE
(Zastosowanie  procedury
korekty Whiosku o ptatnosc¢
w  SL2014  zgodnie z
Instrukcjq uzytkownika
5L2014)

W przypadku koniecznosci
korekty Whiosku o ptatnosc¢
okresowq do
KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnos¢ okresowq do KE
wystgpienie do
Administratora
Merytorycznego o
umozliwienie dokonania
korekty w  SL2014 z
Zatwierdzony na Wycofany
wraz z uzasadnieniem.

2 Pracownikdw merytorycznych -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow

Jjw.

Potwierdzenie odbioru pisma od 1Z

Projekt wyjasnien dla KE

W  przypadku koniecznosci -
Korekta Whiosku o ptatnosc¢
okresowq do KE/Ostatecznego
wniosku o ptatnos¢ okresowq do
KE

Do 2 dni
roboczych

Zgodnie z zasadg dwie pary
oczu

12.

Weryfikacja projektu
wyjasnien dla KE i w
przypadku koniecznosci -

Kierownik BF IV

Jjw.

Zweryfikowany przez Kierownika
BF IV projekt wyjasnien dla KE

Do 1
roboczego

dnia

62




korekty Whniosku o ptatnos¢
okresowq do
KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnosc okresowq do KE

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 13

W przypadku uwag — powrét
do pkt 11

W przypadku koniecznosci - Korekta
Whiosku o ptfatnos¢ okresowg do
KE/Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢
okresowq do KE

W  przypadku koniecznosci -
Korekta Whniosku o ptatnosc¢
okresowq do KE/Ostatecznego
wniosku o ptatnos¢ okresowq do
KE zweryfikowana przez
Kierownika BF IV

13. Weryfikacja projektu | Zastepca Dyrektora BF IV Jjw. Zweryfikowany przez Zastepce | Do 1 dnia
wyjasnien dla KE i w Dyrektora BF IV projekt wyjasnierr | roboczego
przypadku koniecznosci - Zweryfikowany przez Kierownika BF IV | dla KE
korekty Whiosku o ptatnosc¢ projekt wyjasnien dla KE
okresowq do W  przypadku koniecznosci -

KE/Ostatecznego wniosku o W przypadku koniecznosci - Korekta | Korekta Whniosku o pfatnosc

ptatnosc okresowq do KE Whiosku o ptatnos¢ okresowq do | okresowq do KE/Ostatecznego
KE/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ | wniosku o ptatnos¢ okresowq do

W przypadku braku uwag - okresowq do KE zweryfikowana przez | KE zweryfikowana przez Zastepce

przejscie do pkt 14 Kierownika BF IV Dyrektora BF IV

W przypadku uwag — powrét

do pkt 11

14. Weryfikacja projektu | Skarbnik Jjw. Zweryfikowany przez Skarbnika | Do 1 dnia
wyjasnien dla KE i w projekt wyjasnien dla KE roboczego
przypadku koniecznosci - Zweryfikowany przez Zastepce
korekty Whniosku o ptatnos¢ Dyrektora BF IV projekt wyjasnien dlaKE | W przypadku koniecznosci -
okresowq do Korekta Whniosku o ptatnosc¢
KE/Ostatecznego wniosku o W przypadku koniecznosci - Korekta | okresowg do KE/Ostatecznego
ptatnosc okresowq do KE Whiosku o ptatnos¢ okresowq do | wniosku o ptatnos¢ okresowq do

KE/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ | KE zweryfikowana przez Skarbnika
W przypadku braku uwag - okresowq do KE zweryfikowana przez | BF IV
przejscie do pkt 15 Zastepce Dyrektora BF IV
W przypadku uwag — powrét
do pkt 11

15. Zatwierdzenie wyjasnien dla | Marszatek Jjw. Zatwierdzony przez Marszatka | Do 1 dnia
KE i w przypadku projekt wyjasnien dla KE roboczego
koniecznosci - korekty Zweryfikowany przez Skarbnika projekt
Whiosku o ptatnos¢ wyjasnien dla KE W  przypadku koniecznosci -
okresowq do Korekta Whiosku o ptatnos¢

KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnosc okresowq do KE

W przypadku koniecznosci - Korekta
Whiosku o ptatnos¢ okresowq do
KE/Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢

okresowq do KE/Ostatecznego
wniosku o ptatnos¢ okresowq do
KE zatwierdzona przez Marszatka
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W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 16

W przypadku uwag — powrdét
do pkt 11

okresowqg do KE zweryfikowana przez
Skarbnika BF IV

16. Przekazanie wyjasnier do KE | Pracownik merytoryczny wiodgcy w | jw. Potwierdzenie przekazania | Niezwtocznie
i w przypadku koniecznosci - | sprawie - Stanowisko ds. wyjasnien do KE i w razie
korekty Whniosku o ptatnos¢ | poswiadczania i certyfikacji | Zatwierdzony przez Marszatka projekt | koniecznosci korekty Whiosku o
okresowq do | wydatkéw wyjasnien dla KE ptatnosé okresowq do
KE/Ostatecznego wniosku o KE/Ostatecznego whiosku o
ptatnos¢ okresowq do KE w W przypadku koniecznosci - Korekta | pfatnos¢ okresowqg do KE w
SFC2014 Whiosku o ptatnos¢ okresowg do | SFC2014
KE/Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢
okresowq do KE zatwierdzona przez
Marszatka
17. Przekazanie kopii | Pracownik merytoryczny wiodacy w | jw. Potwierdzenie przekazania kopii | Niezwtocznie
potwierdzenia przekazania | sprawie - Stanowisko ds. wyjasnien do KE i w razie
wyjasnien do KE i w | poswiadczania i certyfikacji | Potwierdzenie przekazania wyjasnien | koniecznosci korekty Whniosku o
przypadku koniecznosci - | wydatkéw do KE i w razie koniecznosci korekty | pfatnos¢ okresowq do
korekty Whniosku o ptatnos¢ Whiosku o ptatnos¢ okresowq do | KE/Ostatecznego  wniosku o
okresowq do KE/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ | ptatnos¢ okresowq do KE
KE/Ostatecznego wniosku o okresowq do KE w SFC2014
ptatnos¢ okresowq do KE w
SFC2014 do instytucji
odpowiedzialnej za
otrzymywanie ptatnosci z KE
(MF)
18. W przypadku koniecznosci | Pracownik merytoryczny wiodgcy w | jw. Uzupetniony Rejestr Deklaracji | Niezwtocznie

korekty Whniosku o ptatnos¢
okresowq do
KE/Ostatecznego wniosku o
ptatnos¢ okresowq do KE w
SFC2014 - rejestracja
korekty w Rejestrze
Deklaracji wydatkow od 1Z
do IC/Wnioskéw o ptatnos¢
okresowq do
KE/Ostatecznych wnioskow
o ptatnosc okresowq do KE

sprawie - Stanowisko ds.
poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

Potwierdzenie przekazania wyjasnien
do KE i w razie koniecznosci korekty
Whiosku o ptatnos¢ okresowg do
KE/Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢
okresowq do KE w SFC2014

wydatkéw od IZ do IC/Whnioskéw o
ptatnosc okresowq do
KE/Ostatecznych ~ wnioskéw o
ptatnos¢ okresowq do KE
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6. Roczne zestawienia wydatkow do KE

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do KE w ramach programdw operacyjnych 2014-2020;

-Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

-Rozporzgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem ogdlnym IC odpowiada w szczegdlnosci za sporzadzanie zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a)
rozporzqdzenia finansowego. Za kazdy rok od 2016 r. do 2025 r. wigcznie do dnia 15 lutego kolejnego roku budzetowego IC przedktada Komisji Roczne
zestawienie wydatkdéw poniesionych w ramach RPO WM 2014-2020, ktére obejmuje dany rok obrachunkowy (okres od 1 lipca 20.... do 30 czerwca 20..... (+1)),
zawierajgce na poziomie kazdej osi priorytetowej (w stosownych przypadkach, wedtug funduszy i kategorii regionow):

a) catkowitg kwote kwalifikowalnych wydatkéw zaksiegowanych przez IC, ktére zostaty ujete we wnioskach o ptatnosé przedtozonych Komisji zgodnie z art.
131 i art. 135 ust. 2 rozporzqdzenia ogdlnego do dnia 31 lipca nastepujacego po zakorczeniu roku obrachunkowego, catkowitg kwote odpowiadajgcych
wydatkéw publicznych poniesionych w trakcie wdrazania operacji, oraz catkowitg kwote odpowiednich ptatnosci na rzecz beneficjentéw dokonanych na mocy
art. 132 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego;

b) kwoty wycofane i odzyskane w roku obrachunkowym, kwoty, ktére majg by¢ odzyskane na koniec roku obrachunkowego, kwoty odzyskane na podstawie
art. 71 rozporzadzenia ogdlnego oraz niesciggalne naleznosci;

c) kwoty wktaddéw programu wyptaconych instrumentom finansowym na mocy art. 41 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego oraz zaliczek w ramach pomocy panstwa
wyptaconych na mocy art. 131 ust. 4 rozporzadzenia ogdlnego;

d) dla kazdej osi priorytetowej —wyszczegdlnienie rdznic pomiedzy wydatkami zadeklarowanymi zgodnie z lit. a), a wydatkami zadeklarowanymi w odniesieniu
do tego samego roku obrachunkowego we wnioskach o ptatnos¢, wraz z wyjasnieniem wszelkich réznic.

Roczne zestawienia wydatkow sporzgdzane sg zgodnie ze wzorem okresSlonym w zatgczniku VIl do Rozporzqdzenia Wykonawczego w oparciu o Whnioski o

ptatnosc przekazane do KE za okres za jaki zestawienie jest przygotowywane (tzw. Ostateczny wniosek o ptatnos¢ do KE — realizacja procesu zgodnie z procedurg
zawartg w Rozdziale 5). IC podczas przygotowywania Rocznego zestawienia wydatkow, ponownie weryfikuje/uwzglednia zestawienia wydatkow, ktére sg
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aktualizowane w oparciu o dane wprowadzone do SL2014, wyniki wszystkich audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢ oraz innych
wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje. Analiza prowadzona jest w oparciu o stosowne czesci Listy sprawdzajgcej (zatgcznik nr 4.2.
do niniejszej instrukcji). Lista sprawdzajgca uzupetniana jest w obszarze nieprawidtowosci z adnotacjg, czy w wyniku kontroli i audytéow stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie wydatkéw certyfikowanych do KE w danym roku obrachunkowym oraz czy podjeto dziatania naprawcze w zwigzku z ich
wystgpieniem. Dane niezbedne do sporzadzenia Rocznego zestawienia wydatkéw sg wprowadzane do SL2014 niezwtocznie, nie dtuzej niz w ciggu pieciu dni
roboczych, po wystgpieniu zdarzenia powodujgcego konieczno$¢ wprowadzenia danych/zmiany danych w SL2014 zgodnie z aktualng Instrukcjq uzytkownika
SL 2014. Po uwzglednieniu wynikdw wszystkich audytéw i kontroli, IC aktualizuje dane w module dotyczacym Zestawiert wydatkow w SL2014, w tym poprzez
uaktualnienie danych w module SL2014 Kontrole i Rejestrze obcigzen na projekcie.

Kiedy z powoddw technicznych nie jest mozliwe wprowadzenie/uzupetnienie/zweryfikowanie danych w SL2014, stosuje sie procedure postepowania w
przypadku zgtoszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikdw |, okreslong w Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej. W przypadku braku mozliwosci realizacji procesu w wyniku braku dostepu do Internetu, pracownik merytoryczny IC powiadamia o tym fakcie
Kierownika BF 1V, ktéry nastepnie informuje Zastepce Dyrektora BF IV, ktory zwraca sie w tej sprawie do Wydziatu Informatyki UMWM oraz Administratora
Merytorycznego (1Z), celem eliminacji przyczyn awarii.

W przypadku potwierdzenia awarii, zgodnie z ww. procedurg, IZ zobowigzana jest do poinformowania IC, jezeli stwierdzone problemy mogg mie¢ potencjalny
wplyw na proces sporzgdzania Rocznych zestawier wydatkow do KE. W takim przypadku IC zmienia termin realizacji zadania, jednakze w terminie nie dtuzszym
niz w ciggu 3 dni roboczych. Wymagane dane do SL2014 powinny zostaty uzupetnione/wprowadzone do SL2014 niezwtocznie po ustaniu awarii.

IC otrzymuje od IZ projekt Deklaracji zarzqdczej i Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli do dnia 30 wrzesnia
po zakoriczeniu danego roku obrachunkowego wraz z danymi wymaganymi zatqcznikiem VIl do rozporzgdzenia wykonawczego (Dodatek: od 1 do 8).
Dokumenty te ostajg przestane do IA do dnia 31 pazdziernika roku, w ktorym zakoriczyt sie okres obrachunkowy, celem uzyskania opinii Audytowe;j (art. 29
rozporzqdzenia delegowanego Komisji nr 480/2014), Roczne zestawienie wydatkow jest analizowane przez IA, pod katem poprawnego ujecia w zestawieniu
wszystkich elementéw wymaganych zgodnie z art. 137 rozporzgdzenia ogdlnego oraz czy odpowiadajg one zapisom ksiegowym przechowywanym przez
wszystkie wtasciwe instytucje lub podmioty i beneficjentow.

Ostateczna wersja Rocznego zestawienia wydatkow oraz przekazanych przez 1Z Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC, Deklaracji zarzgdczej i Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli zostajg przestane do IA do dnia 31 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym
zakonczyt sie okres obrachunkowy, tj. od 2016 roku, w terminie do 15 stycznia kazdego roku IZ RPO WM sktada do IC Deklaracje zarzgdczg, zgodnie ze wzorem
okre$lonym w rozporzqdzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajgcym szczegotowe zasady wykonania rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdéw, formatu dokumentu stuzgcego przekazywaniu
informacji na temat duzych projektéow, wzoréw wspélnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i
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zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu, opinii audytowe] i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzania analizy kosztéw i
korzysci, a takze zgodnie z rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan z wdrazania w ramach
celu ,Europejska wspétpraca terytorialna”. W dokumencie znajduje sie potwierdzenie, ze:

- informacje zawarte w ramach okresowych Deklaracji wydatkdw sg prawidtowo przedstawione, kompletne i doktadne,

- wydatki zostaty wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w przepisach sektorowych,

- wprowadzone systemy kontroli dajg niezbedne gwarancje legalnosci i prawidtowosci operacji podstawowych.

Roczne zestawienie wydatkow wraz z Deklaracjq zarzqdczg i Rocznym podsumowaniem koricowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
otrzymanych od 1Z, wysytane jest przez IC do KE na zasadach okreslonych w Wytycznych horyzontalnych oraz IW 1Z oraz IW IC do dnia 15 lutego nastepujacego
po roku, ktérego dotyczy ten dokument (w uzasadnionych przypadkach KE moze na wniosek panstwa cztonkowskiego wyrazi¢ zgode na przedtozenie
dokumentéw do dnia 1 marca), celem uzyskania zwrotu kosztow. Zestawienie to obejmuje ptatnosci zaliczkowe oraz sumy, w odniesieniu do ktérych
prowadzone sg lub zakoriczone zostaty procedury odzyskania. IC dokonuje przeliczenia poniesionych i poswiadczonych wydatkéw z PLN na EUR zgodnie z
miesiecznym obrachunkowym kursem wymiany stosowanym przez KE w miesigcu, w ktérym wydatki zostaty zaksiegowane przez IZ RPO WD.

Roczne zestawienie wydatkow zostaje przedtozone do KE za posrednictwem systemu SFC2014 zgodnie z art. 10 rozporzqdzenia wykonawczego nr 1011/2014.
Kopia dokumentu wystanego do Komisji Europejskiej, wygenerowana z systemu SFC2014 przekazywana jest niezwtocznie drogg elektroniczng do Instytucji
odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE (MF).

Ponadto, zgodnie z  Wytycznymi w  zakresie = warunkéw  certyfikacji oraz  przygotowania  prognoz  wnioskéow o  ptatnosé
do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014-2020 IC, w terminie 3 dni roboczych, informuje IKPC o kwotach wydatkéw
zadeklarowanych do KE oraz odpowiadajgcego im wktadu publicznego, kwotach wnioskowanych do KE w walucie PLN i EUR oraz zastosowanym kursie
wymiany, w podziale na osie priorytetowe. Zgodnie z art. 80 rozporzqdzenia ogdlnego nr 1303/2013 Roczne zestawienia wydatkdéw sg denominowane w Euro.
Kwoty z PLN na EUR przeliczane sq w oparciu o Tabele rachunkowe (zatgcznik nr ...... do niniejszej Instrukcji).

Zgodnie z art. 84 rozporzqdzenia ogdinego, KE do dnia 31 maja roku nastepujacego po zakorczeniu okresu sprawozdawczego oraz zgodnie z art. 59 ust. 6

rozporzqgdzenia finansowego, stosuje procedury dotyczace badania i zatwierdzania zestawienia wydatkéw oraz informuje panistwa cztonkowskie o tym, czy
zatwierdza zestawienie, jako kompletne, rzetelne i prawdziwe zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych funduszy.
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6.1.Procedura sporzadzania Rocznych zestawien wydatkow do KE

Sporzadzenie projektu Rocznego

zestawienia  wydatkéw wraz z
Poswiadczeniem wraz z pismem
przewodnim po otrzymaniu od 1Z
projektéw Deklaracji zarzqdczej i
Rocznego podsumowania
koricowych sprawozdan z audytu i
kontroli

Réwnolegle pracownik
merytoryczny - Stanowisko ds.
analiz i monitorowania

nieprawidtowosci dokonuje analizy
Deklaracji zarzqdczej i Rocznego
podsumowania koricowych

Pracownik merytoryczny
Stanowisko ds. poswiadczania
certyfikacji wydatkéw

Wyniki  weryfikacji  formalnej i
rachunkowo-merytorycznej dla
Ostatecznego wniosku o optatnosé
koricowq do KE (przeprowadzonej
zgodnie z procedurami zawartymi w
Rozdziale 5 1W IC)

Otrzymane od |Z projekty Deklaracji
zarzqgdczej i Rocznego podsumowania
koricowych sprawozdan

z audytu i kontroli, tj. :

-wyniki wszystkich audytow
przeprowadzonych przez IA lub na jej
odpowiedzialnos¢

Projekt  Rocznego  zestawienia
wydatkow do KE wraz z pismem
przewodnim  sporzadzone przez
pracownika merytorycznego

Do 3 dni roboczych

sprawozdan z audytu i kontroli -wyniki wszystkich kontroli
przeprowadzonych przez wtasciwe

Brak otrzymania od IZ projektéw instytucje/komérki

Deklaracji zarzqdczej i Rocznego

podsumowania koricowych

sprawozdan z audytu i kontroli do

dnia 30 wrzesnia danego roku

obrachunkowego, skutkuje

wystosowaniem pisma

monitujacego do IZ przygotowanego

na podpis Skarbnika.

Weryfikacja projektu  Rocznego | Kierownik BF IV jw. Projekt  Rocznego  zestawienia | Do 1 dnia

zestawienia wydatkéw do KE wydatkow do KE zweryfikowany | roboczego
Projekt Rocznego zestawienia | PT%€? Kierownika BF IV

W przypadku braku uwag — przejscie wydatkow do KE wraz z pismem

do pkt 3 przewodnim  sporzadzone  przez

pracownika merytorycznego
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W przypadku uwag — powrét do pkt
1

Weryfikacja projektu  Rocznego

Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt  Rocznego  zestawienia | Do 1 dnia
zestawienia wydatkéw do KE wydatkéw do KE zweryfikowany | roboczego
Projekt Rocznego zestawienia | PT%€? Zastepee Dyrektora BF IV
W przypadku braku uwag — przejscie wydatkéw do KE sporzadzony przez
do pkt 4. Kierownika BF IV
W przypadku uwag — powrét do pkt
1.
Weryfikacja projektu  Rocznego | Skarbnik jw. Projekt  Rocznego  zestawienia | Do 1 dnia
zestawienia wydatkéw do KE wydatkéw do KE zweryfikowany | roboczego
Projekt Rocznego zestawienia | PT%€? Skarbnika
W przypadku braku uwag — przejscie wydatkéw do KE zweryfikowany przez
do pkt 5. Zastepce Dyrektora BF IV
W przypadku uwag — powrdt do pkt
1.
Akceptacja  projektu  Rocznego | Marszatek jw. Projekt  Rocznego  zestawienia | Do 1 dnia
zestawienia wydatkéw do KE wydatkéw do KE zaakceptowany | roboczego
Projekt Rocznego zestawienia | PT%€? Marszatka
W przypadku braku uwag — przejscie wydatkéw do KE zweryfikowany przez
do pkt 6. Skarbnika
W przypadku uwag — powrdét do pkt
1.
Akceptacja  projektu  Rocznego | Marszatek jw. Projekt  Rocznego  zestawienia | Do 1 dnia
zestawienia wydatkéw do KE wydatkéw do KE zaakceptowany | roboczego
Projekt Rocznego zestawienia | PT%€? Marszatka
W przypadku braku uwag — przejscie wydatkéw do KE zweryfikowany przez
do pkt 6. Skarbnika
W przypadku uwag — powrdét do pkt
1.
Przekazanie do IA zaakceptowanego | Pracownik merytoryczny -] jw. Potwierdzenie przekazania | Do 31 pazdziernika | Data przekazania
projektu  Rocznego zestawienia | Stanowisko ds. poswiadczania i projektéw dokumentéw do IA po  zakoriczeniu | dokumentéw
wydatkéw do KE wraz z Deklaracjq | certyfikacji wydatkéw Projekt Rocznego sestawienia danego roku
zarzqdczq . ! Rtoczny m wydatkéw do KE zaakceptowany przez obrachunkowego)
podsumowaniem koricowych

sprawozdan z audytu i kontroli

Marszatka
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8. Przekazanie do 1z kopii | Pracownik merytoryczny -] jwe Niezwtocznie po | Data przekazania kopii
potwierdzenia przestania do IA | Stanowisko ds. poswiadczania i przekazaniu potwierdzenia
projektéw dokumentéw certyfikacji wydatkow Potwierdzenie przekazania projektéw Zrokjektéw ) .

dokumentéw do IA IA? umentow  do

9. Otrzymanie odpowiedzi od 1A Pracownik merytoryczny E A Odpowiedz 1A dotyczaca | Zgodnie z datg | Data wptywu odpowiedzi

Stanowisko ds. poswiadczania i przestanych projektéw | wptywu od IA
W przypadku braku uwag od IA — certyfikacji wydatkow dokumentéw
przejscie do pkt 16
W przypadku uwag IA — powrét do
pkt 10
Zaréwno w przypadku uwag, jakiich
braku, niezwtoczne przekazanie do
1Z odpowiedzi z I1A (e-mail)

10. | Sporzadzenie Rocznego zestawienia | Pracownik merytoryczny - | jw. Roczne zestawienie wydatkéw do KE | Do 2 dniroboczych
wydatkéw do KE w oparciu o uwagi | Stanowisko ds. poswiadczania i sporzadzone przez pracownika
1A certyfikacji wydatkow Odpowied? IA dotyczaca przestanych merytorycznego

projektéw dokumentéw

11. | Weryfikacja Rocznego zestawienia | Kierownik BF IV jw. Roczne zestawienie wydatkéw do KE | Do 1 dnia

wydatkéw do KE zweryfikowane przez Kierownika BF | roboczego
Roczne zestawienie wydatkéw do KE v

W przypadku braku uwag — przejscie sporzadzone przez pracownika

do pkt 12. merytorycznego

W przypadku uwag — powrdét do pkt

10.

12. | Weryfikacja Rocznego zestawienia | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Roczne zestawienie wydatkéw do KE | Do 1 dnia

wydatkow do KE zweryfikowane przez Zastepce | roboczego
Roczne zestawienie wydatkéw do KE Dyrektora BF IV

W przypadku braku uwag — przejscie zweryfikowane przez Kierownika BF IV

do pkt 13.

W przypadku uwag — powrdt do pkt

10.

13. | Weryfikacja Rocznego zestawienia | Skarbnik jw. Roczne zestawienie wydatkéw do KE | Do 1 dnia
wydatkow do KE zweryfikowane przez Skarbnika roboczego

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 14.

Roczne zestawienie wydatkéw do KE
zweryfikowane przez Zastepce
Dyrektora BF IV
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W przypadku uwag — powrét do pkt
10.

14. | Zatwierdzenie Rocznego | Marszatek jw. Roczne zestawienie wydatkéw do KE | Do 1 dnia

zestawienia wydatkéw do KE zatwierdzone przez Marszatka roboczego
Roczne zestawienie wydatkéw do KE

W przypadku braku uwag — przejscie zweryfikowane przez Zastepce

do pkt 15. Dyrektora BF IV

W przypadku uwag — powrdt do pkt

10.

15. | Nadanie Rocznemu  zestawieniu | Pracownik merytoryczny -] jwe Wydruk  Rocznego  zestawienia | Do 31 stycznia po | Zmiana statusu Rocznego
wydatkéw statusu Zatwierdzone w | Stanowisko ds. poswiadczania i wydatkéw z SL2014 o statusie | zakoriczeniu zestawienia wydatkéw w
SL2014, wydruk projektu Rocznego | certyfikacji wydatkow Roczne zestawienie wydatkéw do KE Zatwierdzony danego roku | SL2014 z w
zestawienia wydatkow oraz zatwierdzone przez Marszatka kalendarzowego przygotowaniu/Tymczas
Przekaz.an{e do ,IA Rocznego Potwierdzenie przekazania owy na Zatwierdzony
zestaw:er.na wydatkow qo KE wraz z dokumentéw do 1A
Deklaracjq zqrzqdczq i R’ocznym Data przekazania
podsumowaniem koricowych dokumentéw do 1A
sprawozdari z audytu i kontroli

16. | Otrzymanie od IA Opinii Audytowej | Pracownik merytoryczny wiodacy w | jw. Opinia audytowa oraz sprawozdanie | Zgodnie z datg | Data otrzymania
oraz sprawozdania (art. 127 ust. 5 | sprawie - Stanowisko ds. (art. 127 wust. 5 lit. a i b | wptywu dokumentéw od IA
lit. a i b rozporzgdzenia ogdinego) poswiadczania i certyfikacji Potwierdzenie przekazania rozporzqdzenia ogdlnego)

wydatkéw dokumentéw do IA

17. | Zalogowanie do SFC2014, | 1.2 Pracownikéw merytorycznych - | jw. Wydruk  Rocznego  zestawienia | Do 4 dniroboczych | Zgodnie z zasadq dwie
przeliczenie poniesionych i | Stanowisko ds. poswiadczania i wydatkéw z SFC2014 pary oczu
poséwiadczonych wydatkéw z PLN na | certyfikacji wydatkow Opinia audytowa oraz sprawozdanie
EUR i sporzadzenie wydruku (art. 127 ust. 5 lit. a i b rozporzqdzenia | Tabele rachunkowe/Lista

Rocznego zestawienia wydatkow w
SFC2014

Il.  Pracownik merytoryczny
Stanowisko ds. analiz
monitorowania nieprawidtowosci

ogdlnego)

sprawdzajgca sporzgdzone przez
pracownika merytorycznego
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18. | Weryfikacja projektu  Rocznego | Kierownik BF IV jw. Tabele rachunkowe zweryfikowane | Do 1 dnia
zestawienia wydatkéw do KE przez Kierownika BF IV roboczego
Wydruk Rocznego zestawienia
W przypadku braku uwag — przejécie wydatkdw z SFC2014
do pkt 19
Tabele rachunkowe/ Lista
W przypadku uwag — powrét do pkt sprawdzajgca  sporzadzone  przez
17 pracownika merytorycznego
19. | Weryfikacja projektu  Rocznego | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Tabele rachunkowe/ Lista | Do 1 dnia
zestawienia wydatkow do KE sprawdzajqca zweryfikowane przez | roboczego
Tabele rachunkowe/ Lista Zastgpce Dyrektora BF IV
W przypadku braku uwag — przejécie sprawdzajgca zweryfikowane przez
do pkt 20 Kierownika BF IV
W przypadku uwag — powrét do pkt
17
20. | Zatwierdzenie Rocznego | Skarbnik jw. Tabele rachunkowe/Lista | Do 1 dnia
zestawienia wydatkéw do KE sprawdzajgca zatwierdzone przez | roboczego
Tabele rachunkowe/ Lista Skarbnika
W przypadku braku uwag — przejécie sprawdzajgca zweryfikowane przez
do pkt 21 Zastepce Dyrektora BF IV
W przypadku uwag — powrdt do pkt
17
21. | Przestanie do KE  Rocznego | Pracownik merytoryczny -] jwe Potwierdzenie przestania | Do 15 lutego po | Data przekazania
zestawienia wydatkéw wraz z Opinig | Stanowisko ds. poswiadczania i dokumentéw do KE w SFC2014 zakoriczeniu dokumentéw do KE
Audytowq OFOZ sprgwozdame:;ﬂ (ar.t. certyfikacji wydatkéw Tabele rachunkowe/Lista ialnegdo roku
127’/ust. 5 lit. a i b rozporzqdzenia sprawdzajgca  zatwierdzone  przez alendarzowego
ogdinego) Skarbnika
22. | Przestanie drogg elektroniczng do | Pracownik merytoryczny E A Potwierdzenie przestania | Niezwtocznie
instytucji odpowiedzialnej za | Stanowisko ds. poswiadczania i dokumentéw do KE (wygenerowane
otrzymywanie ptatnosci z KE (MF) | certyfikacji wydatkow Potwierdzenie przestania z SFC2014)

potwierdzenia przestania Rocznego
zestawienia wydatkow wraz
Deklaracjq zarzqdczq i Rocznym
podsumowaniem koricowych
sprawozdan z audytu i kontroli oraz
Opiniq Audytowq oraz
sprawozdaniem (art. 127 ust. 5 lit. a
i b rozporzgdzenia ogélnego)

dokumentéw do KE w SFC2014
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23. | Przestanie drogg elektroniczng do IZ | Pracownik merytoryczny -] jwe Potwierdzenie przestania | Niezwtocznie Zmieniony status
potwierdzenia przestania Rocznego | Stanowisko ds. poswiadczania i dokumentéw do KE i MF Rocznego  zestawienia
zestawierlria Wydatkfiw wraz | certyfikacji wydatkow Potwierdzenie przestania (wygenerowane z SFC2014) wydatkéw  do .KE w
Deklaracjq zqrzqdczq i Rocznym dokumentéw do KE (wygenerowane z SFC2014 z Zatwierdzone
podsumowaniem koricowych SFC2014) na Przestane
sprawozdan z audytu i kontroli oraz
Opiniq Audytowq oraz
sprawozdaniem (art. 127 ust. 5 lit. a
i b rozporzqdzenia ogdlnego)

24. | Otrzymanie z KE informacji o | Pracownik merytoryczny -] jwe Informacja z KE o zatwierdzeniu | Po 31 maja roku | Data otrzymania
zatwierdzeniu Rocznego | Stanowisko ds. poswiadczania i Rocznego zestawienia wydatkéw do | nastepujgcego po | informacji z KE
zestawienia wydatkéw do KE certyfikacji wydatkow Potwierdzenie przestania KE wraz z dokumentami zakoniczeniu

dokumentéw  do KE i MF okresu
W przypadku braku (wygenerowane z SFC2014) sprawozdawczego
akceptacji/zastrzezen KE do
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE — procedowanie zgodnie z
trybem przewidzianym w tabeli 6.2.

25. | Wydruk  Rocznego  zestawienia | Pracownik merytoryczny - | Informacja z KE o =zatwierdzeniu | Wydruk Rocznego zestawienia | Niezwtocznie
wydatkéw do KE z SFC2014 oraz | Stanowisko ds. poswiadczania i | Rocznego zestawienia wydatkéw do | wydatkéw parafowany przez
parafowanie wydruku certyfikacji wydatkéw/Kierownik BF | KE wraz z dokumentami Pracownika  merytorycznego -

IV/Zastepca Dyrektora BF Stanowisko ds. poswiadczania i

IV/Skarbnik certyfikacji  wydatkéw/Kierownika
BF IV/Zastepce Dyrektora BF
IV/Skarbnika

26. | Zarejestrowanie w Rejestrze | Pracownik merytoryczny -] jwe Uzupetniony  Rejestr  Rocznych | Niezwtocznie Adnotacja w Rejestrze
Rocznych  zestawieri  wydatkéw | Stanowisko ds. poswiadczania i zestawien wydatkow do KE Rocznych zestawien
przeslanlia Rocznego zestawienia | certyfikacji wydatkow Informacja z KE o zatwierdzeniu wydatkéw
wydatkéw do KE Rocznego zestawienia wydatkow wraz

z dokumentami
27. | Sporzadzenie projektu Informacji na | Pracownik merytoryczny -] jwe Projekt  Informacji na  ZWM | Niezwtocznie
ZWM dotyczqcej zatwierdzenia Stanowisko ds. poswiadczania i dotyczqcej zatwierdzenia Rocznego
certyfikacji wydatkéw Uzupetniony Rejestr Rocznych | zestawienia wydatkdw sporzadzony
zestawien wydatkow przez
28. | Weryfikacja projektu Informacji na | Kierownik BF IV jw. Projekt  Informacji na  ZWM | Niezwtocznie

ZWM  dotyczqcej zatwierdzenia
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 29.

Projekt Informacji na ZWM dotyczgcej
zatwierdzenia Rocznego zestawienia
wydatkéw sporzadzony przez

dotyczqcej zatwierdzenia Rocznego
zestawienia wydatkéw
zweryfikowany przez Kierownika BF
\%

73




W przypadku uwag — powrét do pkt
27.

29. | Weryfikacja projektu Informacji na | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt  Informacji na  ZWM | Niezwtocznie
ZWM  dotyczqcej zatwierdzenia dotyczqcej zatwierdzenia Rocznego
Rocznego zestawienia wydatkéw do zestawienia wydatkow
KE Projekt Informacji na ZWM dotyczgcej zweryfikowany
zatwierdzenia Rocznego zestawienia przez Zastgpeg Dyrektora BF IV
W przypadku braku uwag — przejscie wydatkéw  zweryfikowany  przez
do pkt 30. Kierownika BF IV
W przypadku uwag — powrét do pkt
27.
30. | Weryfikacja projektu Informacji na | Skarbnik jw. Projekt  Informacji na  ZWM | Niezwtocznie
ZWM  dotyczqcej zatwierdzenia dotyczqcej zatwierdzenia Rocznego
Rocznego zestawienia wydatkéw do zestawienia wydatkéw
KE Projekt Informacji na ZWM dotyczgcej zweryfi k°""af‘y
zatwierdzenia Rocznego zestawienia przez Skarbnika
wydatkéw zweryfikowany
W przypadku braku uwag — przejscie przez Zastepcg Dyrektora BF IV
do pkt 31.
W przypadku uwag — powrdt do pkt
27.
31. | Akceptacja przezZWM Informacjina | ZWM jw. Informacja na ZWM dotyczqcej | Niezwtocznie
ZWM  dotyczqcej zatwierdzenia zatwierdzenia Rocznego zestawienia
Rocznego zestawienia wydatkéw do wydatkéw, zaakceptowana przez
KE Projekt Informacji na ZWM dotyczgcej ZWM
zatwierdzenia Rocznego zestawienia
wydatkéw zweryfikowany
przez Skarbnika
32. | Otrzymanie potwierdzenia | Pracownik merytoryczny -] jwe Potwierdzenie akceptacji Informacji | Niezwtocznie
akceptacji Informacji na ZWM | Stanowisko ds. poswiadczania i na ZWM dotyczqcej zatwierdzenia
dotyczgcej zatwierdzenia Rocznego | certyfikacji wydatkow Informacia na ZWM dotyczgcej | Rocznego zestawienia wydatkow
zestawienia wydatkéw do KE zatwierdzenia Rocznego zestawienia
wydatkéw,  zaakceptowana przez
ZWM
33. | Przestanie (e-mail) do wiadomosciIZ | Pracownik merytoryczny -] jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania

Informacji na ZWM dotyczqcej
zatwierdzenia Rocznego zestawienia
wydatkow do KE

Stanowisko ds. poswiadczania
certyfikacji wydatkow

Potwierdzenie akceptacji Informacji
na ZWM dotyczgcej zatwierdzenia
Rocznego zestawienia wydatkéw
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6.2.Procedura w przypadku odrzucenia/zgtoszenia uwag przez KE do Roczneqo zestawienia wydatkéw do KE

Analiza uwag otrzymanych z KE (np. | 2 Pracownikéw merytorycznych - | Roczne zestawienie wydatkéw do KE o | Notatka stuzbowa sporzadzona | Niezwtocznie Zgodnie z Zasadgq dwie pary
o koniecznodci przeprowadzenia | Stanowisko ds. poswiadczania i | statusie Przestane wraz z Opinig | przez pracownika merytorycznego oczu
dodatkowych wyjasnieri/odrzuceniu | certyfikacji wydatkéw Audytowq oraz sprawozdaniem (art. | wiodacego w sprawie
Rocznego zestawienia wydatkéw do 127 ust. 5 lit. a i b rozporzqdzenia
KE) wraz z rozwazeniem ogéinego)
koniecznosci wystgpienia do 1Z o Uwagi z KE/odrzucenie przez KE
udzielenie stosownych wyjasnienn w Rocznego zestawienia wydatkow
sprawie
Weryfikacja wynikéw analizy uwag | Kierownik BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana | Niezwfocznie Parafowana Notatka
otrzymanych z KE przez Kierownika BF IV stuzbowa
Notatka stuzbowa sporzadzona przez
W przypadku braku uwag — przejscie pracownika merytorycznego
do pkt 3 wiodacego w sprawie
W przypadku uwag — powrét do pkt
1
Weryfikacja wynikdw analizy uwag | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana | Niezwtocznie Parafowana Notatka
otrzymanych z KE przez Zastepce Dyrektora BF IV stuzbowa
Notatka stuzbowa zweryfikowana
W przypadku braku uwag — przejscie przez Kierownika BF IV
do pkt 4
W przypadku uwag — powrét do pkt
1
Weryfikacja i akceptacja wynikéw | Skarbnik jw. Notatka stuzbowa zaakceptowana | Niezwfocznie Parafowana Notatka
analizy przez Skarbnika stuzbowa
Notatka stuzbowa zweryfikowana

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 5

przez Zastepce Dyrektora BF IV
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W przypadku uwag — powrdét do pkt
1

W przypadku braku koniecznosci
zwrdcenia sie do IZ— przejscie do pkt
11

w przypadku koniecznosci
zwrdcenia sie do IZ— przejscie do pkt
5

Sporzadzenie projektu pisma do 1Z
zawierajgcego prosbe o udzielenie
wyjasnien w sprawie

Pracownik merytoryczny wiodgcy w

sprawie - Stanowisko ds.
poswiadczania i certyfikacji
wydatkow

Jjw.

Notatka stuzbowa
przez Skarbnika

zaakceptowana

Projekt pisma do IZ o wyjasnienia
sporzadzony przez pracownika
merytorycznego

Do 1
roboczego

dnia

Weryfikacja projektu pisma do 1Z
zawierajgcego prosbe o udzielenie
wyjasnien w sprawie

Kierownik BF IV

jw.

Projekt pisma do IZ o wyjasnienia

Projekt pisma do IZ o wyjasnienia
zweryfikowany przez Kierownika BF
\%

Niezwtocznie

sporzgdzony przez pracownika
W przypadku braku uwag — przejscie merytorycznego
do pkt 7.
W przypadku uwag — powrdt do pkt
5
Weryfikacja projektu pisma do 1Z | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma do IZ o wyjasnienia | Niezwtocznie

zawierajgcego prosbe o udzielenie
wyjasnien w sprawie

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 8.

W przypadku uwag — powrdét do pkt
5

Projekt pisma do IZ o wyjasnienia
zweryfikowany przez Kierownika BF IV

zweryfikowany
Dyrektora BF IV

przez  Zastepce

Zatwierdzenie pisma do 1Z
zawierajgcego prosbe o udzielenie
wyjasnien w sprawie

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 9.

W przypadku uwag — powrdét do pkt
5

Skarbnik

Jjw.

Projekt pisma do IZ o wyjasnienia
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Projekt pisma do IZ o wyjasnienia
zatwierdzony przez Skarbnika

Niezwtocznie
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9. Przekazanie pisma do IZ | Pracownik merytoryczny wiodacy w | jw. Potwierdzenie przekazania Niezwtocznie
zawierajgcego prosbe o udzielenie | sprawie - Stanowisko ds.
wyjasnien w sprawie pos’wiad’czania i certyfikacji Projekt pisma do IZ o wyjaénienia
wydatkéw zatwierdzony przez Skarbnika
10. | Otrzymanie odpowiedzi/wyjasnieri | Pracownik merytoryczny wiodgcy w | jw. Potwierdzenie odbioru pisma od IZ | Zgodnie z data | Data otrzymania pisma od
w sprawie od 1Z sprawie - Stanowisko ds. otrzymania — do | I1Z
poswiadczania i certyfikacji Potwierdzenie przekazania 3 dni roboczych
wydatkow od dnia wystania
prosby do 1Z
11. | Sporzadzenie projektu wyjasnierndla | 2 Pracownikéw merytorycznych - | jw. Projekt wyjasnien dla KE Do 2 dni | Zgodnie z zasadq dwie pary
KE i w razie koniecznosci korekta | Stanowisko ds. poswiadczania i roboczych oczu
Rocznego zestawienia wydatkéw do | certyfikacji wydatkéw Potwierdzenie odbioru pisma od 1Z
KE zgodnie z Instrukcjq uzytkownika
5L2014) W przypadku koniecznosci - Korekta
Rocznego zestawienia wydatkdw do
W przypadku koniecznosci korekty ke
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE, wystgpienie do Administratora
Merytorycznego o umozliwienie
dokonania korekty w SL2014 z
Zatwierdzony na Wycofany wraz z
uzasadnieniem.
12. | Weryfikacja projektu wyjasnien dla | Kierownik BF IV Jjw. Zweryfikowany przez Kierownika BF | Do 1 dnia
KE i w przypadku koniecznosci - IV projekt wyjasnien dla KE roboczego
korektyl Rocznego  zestawienia W przypadku koniecznosci - Korekta
wydatkéw do KE Rocznego zestawienia wydatkéw do | W przypadku koniecznosci - Korekta
KE Rocznego zestawienia wydatkéw do
W przypadku braku uwag — przejscie KE zweryfikowana przez Kierownika
do pkt 13 BF IV
W przypadku uwag — powrdt do pkt
11
13. | Weryfikacja projektu wyjasnien dla | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Zweryfikowany przez Zastepce | Do 1 dnia
KE i w przypadku koniecznosci - Dyrektora BF IV projekt wyjasnien | roboczego

korekty  Rocznego  zestawienia

wydatkéw do KE

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 14

W przypadku uwag — powroét do pkt
11

Zweryfikowany przez Kierownika BF IV
projekt wyjasnien dla KE

W przypadku koniecznosci - Korekta
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE zweryfikowana przez Kierownika
BF IV

dla KE

W przypadku koniecznosci - Korekta
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE przez Zastepce Dyrektora BF IV
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Weryfikacja projektu wyjasnien dla
KE i w przypadku koniecznosci -
korekty ~ Rocznego  zestawienia
wydatkoéw do KE

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 15

W przypadku uwag — powrdét do pkt
11

jw.

Zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV projekt wyjasnien dla
KE

W przypadku koniecznosci - Korekta
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE zweryfikowana przez Zastepce

Zweryfikowany przez Skarbnika
projekt wyjasnien dla KE

W przypadku koniecznosci - Korekta
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE zweryfikowana przez Skarbnika
BF IV

Do 1 dnia
roboczego

Zatwierdzenie wyjasnien dla KE i w
przypadku koniecznosci - korekty
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE

W przypadku braku uwag — przejscie
do pkt 16

W przypadku uwag — powrdét do pkt
11

Dyrektora BF IV
Jjw.

Zweryfikowany  przez  Skarbnika
projekt wyjasnien dla KE

W przypadku koniecznosci — Korekta
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE przez Skarbnika BF IV

Zatwierdzony przez Marszatka
projekt wyjasnien dla KE

W przypadku koniecznosci - Korekta
Rocznego zestawienia wydatkow do
KE zatwierdzona przez Marszatka

Do 1 dnia
roboczego

Przekazanie wyjasnien do KE i w
przypadku koniecznosci - korekty
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE w SFC2014

Pracownik merytoryczny wiodgcy w

Jjw.

Zatwierdzony przez Marszatka projekt
wyjasnien dla KE

W przypadku koniecznosci — Korekta
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE zatwierdzona przez Marszatka

Potwierdzenie przekazania
wyjasnien do KE i w razie
koniecznosci  korekty  Rocznego
zestawienia wydatkow do KE w
SFC2014

Niezwtocznie

Przekazanie kopii potwierdzenia
przekazania wyjasnien do KE i w
przypadku koniecznosci - korekty
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE w SFC2014 do instytucji
odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnosci z KE (MF)

Pracownik merytoryczny wiodacy w

Jjw.

Potwierdzenie przekazania wyjasnien
do KE i w razie koniecznosci korekty
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE w SFC2014

Potwierdzenie przekazania kopii
wyjasnien do KE i w razie
koniecznosci  korekty  Rocznego
zestawienia wydatkéw do KE

Niezwtocznie

W przypadku koniecznosci korekty
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE w SFC2014 — rejestracja korekty
w Rejestrze Rocznych zestawieri
wydatkéw do KE

Pracownik merytoryczny wiodacy w

jw.

Potwierdzenie przekazania wyjasnien
do KE i w razie koniecznosci korekty
Rocznego zestawienia wydatkéw do
KE w SFC2014

Uzupetniony Rejestr Rocznych
zestawien wydatkow do KE

Niezwtocznie
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7. Prognozy wnioskow o ptatnos$é do KE

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Rozporzgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

Kwoty zaplanowane do ujecia we Whioskach o ptatnos¢ od IC do KE w roku biezgcym i kolejnym roku budzetowym (tj. kwoty wydatkéw kwalifikowalnych i
wktadu Unii w roku budzetowym n i n+1 w podziale na srodki z EFS i EFRR), sporzadzane sg w formie Prognoz wnioskéw o ptatnos¢. Projekty prognoz
przygotowuje IZ w kwotach wyrazonych w PLN (obejmujace zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajgce wktadowi UE, jak i kwoty wydatkow kwalifikowalnych
bedacych podstawg certyfikacji), w oparciu o dokumenty Zrédtowe - projekty prognoz ujete w formie tabelarycznej przez 1Z (projekty wtasne, pomoc
techniczna, instrumenty finansowe) oraz IP, tj. MJWPU, WUP. Zbiorcze zestawienie projektdow Prognoz przesytane jest do dnia 7 grudnia oraz 7 czerwca
kazdego roku przez IZ do IC celem wywigzania sie z termindw wynikajacych z art. 112 ust. 3 rozporzqdzenia ogdinego oraz ponownej weryfikacji formalnej i
rachunkowo-merytorycznej, tj. sprawdzenia kompletnosci przedtozonego materiatu: tabeli zbiorczej i materiatow Zréddtowych oraz poprawnosci zastosowanej
metodologii wyliczenia kwot przewidzianych do ujecia we wnioskach o ptatnosc¢ do KE oddzielnie dla kazdego funduszu. W projekcie Prognozy Wnioskow o
ptatnos¢ wyodrebnione sg informacje dotyczgce wnioskow przekazanych do KE, ktére zostang certyfikowane do KE w okresie styczen-pazdziernik oraz w
okresie listopad-grudzien pierwszego z lat objetych prognoza.

IC przekazuje projekty prognoz do IKPC w terminie do dnia 15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku. IKPC weryfikuje kwoty zwarte w projekcie Prognozy wnioskow
o ptatnosc oraz przelicza na EUR wedtug miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiednio ze stycznia i lipca danego roku. W przypadku, gdy prognozy wskazujg
na mozliwos¢ utraty srodkow zgodnie z zasadg n+3, IKPC konsultuje to z IC. Dodatkowo IKPC konsultuje projekty Prognoz wnioskdw o ptatnos¢ z komarka
organizacyjng w MIR odpowiedzialng za koordynacje realizacji kontraktu wojewddzkiego w zakresie realizacji regionalnych programoéw operacyjnych.

Odbiér danych od I1Z do celéw monitorowania zgodnych z art. 112 rozporzadzenia ogdlnego do IC nastepuje odpowiednio w terminie do dnia 20 stycznia, 20
lipca oraz 20 pazdziernika (do celéw monitorowania). Dokumenty miedzy 1Z, a IC przekazywane sg w formie papierowej i elektronicznej. W terminie do dnia
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20 stycznia i 20 lipca kazdego roku, IKPC pisemnie informuje IC o zatwierdzonej kwocie prognoz. Po otrzymaniu informacji od IKPC, IC wystepuje pisemnie do
IZ o przekazanie do IC danych, o ktédrych mowa w art. 112 rozporzgdzenia ogdlnego w podziale na Osie priorytetowe, tj.:

-catkowite oraz publiczne kwalifikowalne koszty operacji oraz liczbe operacji wybranych do udzielenia wsparcia;

-catkowite wydatki kwalifikowalne zadeklarowane przez beneficjentéw IZ.

IC do dnia 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku przekazuje zatwierdzone Prognozy wnioskéw o ptatnosc do KE dotyczgce wktadu UE za posrednictwem SFC2014,
zgodnie z zatgcznikiem Il do rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014. Jednoczesnie, IC dotgcza w SFC2014 do Prognoz wnioskéw o ptatnosé
dane do celdw monitorowania wynikajgce z art. 112 rozporzgdzenia ogdlnego. Informacja o wystaniu do KE zatwierdzonej prognozy wnioskéw o ptatnosc na
biezacy i kolejny rok budzetowy oraz danych do celéw monitorowania zgodnych z art. 112 rozporzadzenia ogdlnego, przekazywana jest do wiadomosci 1Z
(wydruk z systemu informatycznego Komisji Europejskiej SFC2014). Przekazanie danych, o ktérych mowa w art. 112 rozporzadzenia do KE w innej formie niz
wskazana powyzej, moze nastgpi¢ w przypadkach okreslonych w przepisach wykonawczych KE oraz na sposéb w nich okreslony.

Informacja o kwotach Prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ przestanych przez IC do KE w SFC2014, przekazywana jest przez IKPC do wiadomosci Instytucji
odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosc z KE (MF), komorki organizacyjnej w MIR odpowiedzialnej za koordynacje realizacji kontraktu wojewddzkiego w
zakresie realizacji regionalnych programéw operacyjnych oraz komadrki organizacyjnej w MIR odpowiedzialnej za obstuge finansowo-ksiegowa Srodkéw
pochodzacych z budzetu UE.

IKPC prowadzi biezgcy monitoring postepu finansowego w ramach Umowy Partnerstwa 2014-2020, w tym kwot juz zadeklarowanych oraz planowanych do
zadeklarowania do KE, w szczegdlnosci pod katem przestrzegania zasady n+3. W takim przypadku zastosowanie ma procedura zawarta w Rozdziale 10
niniejszej instrukcji. W przypadku zidentyfikowania ryzyka utraty srodkow, IKPC zwraca sie do IC o przedstawienie szczegdétowych wyjasnien i podjecie
ewentualnych dziatan naprawczych. ICi IZ na biezgco monitorujg zasade n+3, celem przedsiewziecia w razie koniecznosci stosownych krokow.

7.1.Procedura w przypadku braku wptywu od 1Z w ustalonym terminie projektu Prognozy wnioskéw o ptatnos¢

1. Przygotowanie  pisma | Pracownik merytoryczny - Stanowisko ds. Projekt pisma do 1Z Niezwtocznie po | Nadzér Kierownika BF IV
monitujagcego do 1Z w | poswiadczania i certyfikacji wydatkow uptywie  ustalonego
sprawie przekazania terminu
projektu Prognozy

wnioskéw o ptatnos¢
wraz ze wskazaniem
nieprzekraczalnego
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terminu na przestanie
odpowiedzi

Procedura ma
zastosowanie, w
przypadku nie uzyskania
prognozy po

uzgodnieniach
prowadzonych w trybie
roboczym (e-mail,
telefonicznie)

Weryfikacja tresci pisma
monitujgcego do I1Z

W  przypadku braku
uwag — przejscie do pkt 3

W przypadku uwag -
powrdét do pkt 1

Kierownik BF IV

Projekt pisma do I1Z

Pismo do 1z
zweryfikowane przez
Kierownika BF IV

Niezwtocznie

Weryfikacja tresci pisma
monitujgcego do I1Z

W  przypadku braku
uwag — przejscie do pkt 4

W przypadku uwag -
powrdét do pkt 1

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Pismo do 1Z zweryfikowane przez
Kierownika BF IV

Pismo do 1z
zweryfikowane przez
Zastepce Dyrektora BF
\

Niezwtocznie

Weryfikacja
zatwierdzenie tresci
pisma monitujagcego do
1Z

W  przypadku braku
uwag — przejscie do pkt 5

W przypadku uwag -
powrét do pkt 1

Skarbnik

jw.

Pismo do I1Z zweryfikowane przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Pismo do 1z
zatwierdzone  przez
Skarbnika

Niezwtocznie

Przestanie pisma
monitujgcego do I1Z

Pracownik merytoryczny — Stanowisko ds.

poswiadczania i certyfikacji wydatkéw

jw.

Pismo do IZ zatwierdzone przez
Skarbnika

Potwierdzenie
przekazania pisma do
1z

Niezwtocznie

Data przekazania
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6. Otrzymanie projektu
Prognozy wnioskéow o
ptatnos¢ z 1Z wraz z
dokumentami
zrodtowymi — w wersji
elektronicznej i
papierowej

Dokument
przekazywany jest drogg
formalng do BF IV i
niezwtocznie
dekretowany (Skarbnik.
Zastepca Dyrektora BF
IV/Kierownik BF
IV/pracownik
merytoryczny wiodacy w

Pracownik merytoryczny — Stanowisko ds.
poswiadczania i certyfikacji wydatkéw

jw.

Potwierdzenie przekazania pisma
do1Z

Pismo z 1Z wraz z
projektem  Prognozy
wnioskow o ptatnos¢

Zgodnie z datg wptywu

Data wptywu pisma

sprawie)
7. Zarejestrowanie Pracownik merytoryczny — Stanowisko ds. | jw. Uzupetniony  Rejestr | Niezwtocznie
projektu Prognozy | poswiadczania i certyfikacji wydatkéw prognoz wnioskéw o
wnioskow o ptatnos¢ w Pismo z IZ wraz z projektem ptatnosé
Reje.as tr z’e pr og noz Prognozy wnioskdw o ptatnos¢
wnioskow o ptatnosc¢

7.2.Procedura weryfikacji przez IC projektdw Prognoz wnioskdw o ptatnos¢ od 1Z oraz przekazanie projektdw Prognoz wnioskow o ptatnosc

do IKPC

1. Weryfikacja formalna i
rachunkowo-

merytoryczna projektu
Prognozy wnioskéw o
ptatnosc (wersja
elektroniczna i
papierowa) w oparciu o

dokumenty  Zrédtowe
oraz sporzadzenie
projektu pisma

przewodniego do IKPC

2 Pracownikéw merytorycznych-
Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

jw.

Pismo z 1Z wraz z projektem
Prognozy wnioskdw o ptatnosé

(dokumenty Zrédtowe - projekty
prognoz ujete w formie
tabelarycznej przez 1Z -projekty
wiasne, pomoc techniczna,
instrumenty finansowe) oraz IP, tj.
MJWPU, WUP, dane w SL2014)

Uzupetniona Lista
sprawdzajgca
Projekt pisma

przewodniego do IKPC
w przypadku braku
btedéw

Do 2
kalendarzowych

dn

Zgodnie z zasadq dwdch par oczu
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w przypadku braku
btedéw przez
pracownika
merytorycznego
wiodgcego w sprawie

w przypadku
stwierdzenia
nieistotnych  bteddéw
rachunkowych
wynikajgcych, np. z
zaokraglenia kwot —
korekta projektu
Prognozy wnioskéw o
ptatnos¢  dokonywana
jest przez pracownika
merytorycznego.

W przypadku
stwierdzenia istotnych
btedéw - weryfikacja
projektu Prognozy
wnioskow o ptatnos¢ z
1Z w trybie roboczym
(e-mail, telefonicznie)

W  przypadku braku
odpowiedzi od 1Z,
dalsze monitowanie —
az do skutku.

Weryfikacja formalna i
rachunkowo-
merytoryczna projektu
Prognozy wnioskéw o
ptatnosc oraz
weryfikacja  projektu
pisma przewodniego do
IKPC

Kierownik BF IV

Jw.

Uzupetniona Lista sprawdzajgca

Lista  sprawdzajgca
zweryfikowana przez
Kierownika BF IV

Projekt pisma
przewodniego do IKPC
zweryfikowany przez
Kierownika BF IV

Do 1 dnia roboczego
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W  przypadku braku
btedéw — przejscie do
pkt 3

w przypadku
stwierdzenia btedéw —
powroét do pkt 1

Weryfikacja formalna i
rachunkowo-
merytoryczna projektu
Prognozy wnioskéw o
ptatnos¢ oraz
weryfikacja  projektu
pisma przewodniego do
IKPC

W  przypadku braku
btedéw — przejscie do
pkt 4

w przypadku
stwierdzenia btedéw —
powroét do pkt 1

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Lista sprawdzajqgca zweryfikowana
przez Kierownika BF IV

Projekt pisma przewodniego do
IKPC zweryfikowany przez
Kierownika BF IV

Lista  sprawdzajgca
zweryfikowana przez
Zastepce Dyrektora BF
\%

Projekt pisma
przewodniego do IKPC
zweryfikowany przez
Zastepce Dyrektora BF
\%

Do 1 dnia roboczego

Weryfikacja  projektu | Skarbnik jw. Projekt pisma | Do 1 dnia roboczego
Prognozy wnioskéw o przewodniego do IKPC
ptatnosc oraz Lista sprawdzajgca zweryfikowana | ZWervfikowany - przez
weryfikacja  projektu przez Zastepce Dyrektora BF IV Skarbnika
pisma przewodniego do
IKPC
Projekt pisma przewodniego do
IKPC zweryfikowany przez
W przypadku braku Zastepce Dyrektora BF IV
btedéw — przejscie do
pkt 5
W przypadku btedow —
powro6t do pkt 1
Zatwierdzenie projektu | Marszatek jw. Zatwierdzenie Do 1 dnia roboczego

Prognozy wnioskéw o
ptatnosé i pisma
przewodniego do IKPC

Lista sprawdzajgca zweryfikowana
przez Skarbnika

projektu Prognozy
wnioskow o ptatnosc i
pisma przewodniego
do IKPC
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Projekt pisma przewodniego do

IKPC zweryfikowany przez
Skarbnika
Przekazanie  projektu | Pracownik merytoryczny — Stanowisko ds. | jw. Potwierdzenie Niezwtocznie Data przekazania

Prognozy wnioskéw o
ptatnosc i pisma
przewodniego do IKPC
(w formie papierowej i
elektronicznej) oraz do
1Z do wiadomosci

poswiadczania i certyfikacji wydatkéw

Zatwierdzenie projektu Prognozy
wnioskéw o pfatnos¢ i pisma
przewodniego do IKPC

przekazania

Otrzymanie z IKPC
Informaciji o
zatwierdzonej kwocie
Prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ na biezacy i
kolejny rok budzetowy

W  przypadku braku
uwag — przejscie do pkt
7

W przypadku uwag —
powroét do pkt 1 i dalsze
procedowanie z 1Z (w
trybie roboczym) i IKPC
do skutku

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

jw.

Potwierdzenie przekazania

Informacja z IKPC

Zgodnie z datg wptywu
— do 20 stycznia i 20
lipca kazdego roku

Data wptywu

Zarejestrowanie
Informacji o
zatwierdzonej  kwocie
Prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ na biezacy i
kolejny rok budzetowy
w Rejestrze Prognoz
whnioskow o ptatnosc

Pracownik merytoryczny wiodgcy w
sprawie - Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

jw.

Informacja z IKPC

Uzupetniony  Rejestr
Prognoz wnioskow o
ptatnos¢

Niezwtocznie
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7.3.Procedura przekazywania przez IC Prognoz wnioskow o ptatnosé do KE

od I1Z
ktérych
112

Otrzymanie
danych, o
mowa w art.
rozporzqdzenia
ogdlnego

W  przypadku braku

wptywu  danych -
monitowanie 1Z
(telefonicznie, e-

mail’'owo oraz w razie
koniecznosci -

Pracownik merytoryczny wiodacy w sprawie
- Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

jw.

Informacja z IKPC

Dane do  celéw
monitorowania z IZ

Po dnia 20 stycznia, 20
lipca oraz 20
pazdziernika kazdego
roku

Data wptywu

pisemnie)
Zalogowanie do | 2 Pracownikéw merytorycznych - Stanowisko | jw. Dane wprowadzone | Do 2 dniroboczych Zgodnie z zasadq dwdch par oczu
SFC2014 i | ds. poswiadczania i certyfikacji wydatkéw do SFC2014

wprowadzenie danych
do SFC2014 oraz ich
weryfikacja w oparciu
o zatwierdzong kwote
Prognoz wnioskow o
ptatnos¢

Dane do celéw monitorowania z I1Z

Weryfikacja  danych
wprowadzonych  do
SFC2014

W przypadku braku
btedéw — przejscie do
pkt 4

W przypadku btedow —
powroét do pkt 2

Kierownik BF IV

jw.

Dane wprowadzone do SFC2014

Dane wprowadzone
do SFC2014 i
zweryfikowane przez
Kierownika BF IV

Do 1 dnia roboczego

Weryfikacja  danych
wprowadzonych  do
SFC2014

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Dane wprowadzone do SFC2014 i
zweryfikowane przez Kierownika
BF IV

Dane wprowadzone
do SFC2014 i
zweryfikowane przez
Zastepce Dyrektora
BF IV

Do 1 dnia roboczego

Data wptywu pisma
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W przypadku braku
btedéw — przejscie do
pkt 5

W przypadku bteddéw —
powroét do pkt 2

Zatwierdzenie i
przekazanie kwoty
Prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ do KE oraz

danych, o ktérych
mowa w art. 112
rozporzgdzenia
ogdlnego

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Dane wprowadzone do SFC2014 i
zweryfikowane przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Potwierdzenie
przekazania danych
przekazane w
SFC2014

Niezwtocznie — do dnia
31 stycznia i 31 lipca
kazdego roku

Prognoza wnioskéw o pfatnos¢ w
SFC2014 o statusie Zatwierdzona

nastepnie Przekazana

Przekazanie do 1Z w
wersji  elektronicznej
informacji
potwierdzajacej
przestanie do  KE
zatwierdzonej kwoty
Prognoz wnioskow o
ptatnos¢  do  oraz

danych, o ktérych
mowa w art. 112
rozporzqdzenia
ogdlnego

Pracownik merytoryczny wiodacy w sprawie
- Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkow

jw.

Potwierdzenie przekazania
danych przekazane w SFC2014

Potwierdzenie
przekazania - Skan
wydruku  Prognozy
wnioskow o ptatnos¢
z SFC2014

Niezwtocznie

Data przekazania

Rejestracja w Rejestrze
Prognoz wnioskow o
ptatnosc

informacji
potwierdzajacej
przestanie  do KE
zatwierdzonej kwoty
Prognoz wnioskow o
ptatnos¢ oraz danych,
o ktérych mowa w art.
112 rozporzqdzenia
ogdlnego

Pracownik merytoryczny wiodacy w sprawie
- Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkéw

jw.

Potwierdzenie przekazania - Skan
wydruku Prognozy wnioskéw o
ptatnos¢ z SFC2014

Uzupetniony Rejestr
prognoz wnioskéw o
ptatnosc

Niezwtocznie

Parafowanie wydruku
potwierdzenia
przekazania Prognozy
wnioskow o ptatnos¢

Pracownik merytoryczny wiodacy w sprawie
- Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
wydatkdw/Kierownik BF IV/Zastepca
Dyrektora BF IV

jw.

Uzupetniony  Rejestr
wnioskoéw o ptatnos¢

prognoz

Parafowany wydruk
potwierdzenia
przekazania
Prognozy wnioskow
o ptatnos¢ wraz z
informacjami,

Niezwtocznie

87




ktérych mowa w art.
112 rozporzqdzenia
ogdlnego

otrzymania informacji
z KE w Rejestrze
prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ oraz
przekazanie w wersji
elektronicznej

informacji do 12

Dalsze procedowanie
w zaleznosci od tresci
informacji z KE

analiz i monitorowania nieprawidtowosci

Informacja z KE

prognoz wnioskéw o
ptatnosé

9. Otrzymanie informacji | Pracownik merytoryczny wiodacy w sprawie | jw. Informacja z KE Zgodnie z datg wptywu | Data otrzymania informacji z KE
z KE o akceptacji | - Stanowisko ds. poswiadczania i certyfikacji
Progno]z’y wnioskéw o | wydatkéw Parafowany wydruk
ptatnosé potwierdzenia przekazania
Prognozy wnioskow o ptatnos¢
wraz z informacjami, ktérych
mowa w art. 112 rozporzqdzenia
ogdlnego
10. Odnotowanie Pracownik merytoryczny -Stanowisko ds. | jw. Uzupetniony Rejestr | Niezwtocznie Data adnotacji otrzymania informacji z

KE w Rejestrze prognoz wnioskéw o

ptatnos¢

8.Prowadzenie rejestrow i baz danych niezbednych w procesie sktadania wnioskdw o ptatnosé¢ do KE oraz Rocznych

zestawien wydatkéw do KE, w tym w kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskow o ptatnosc¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;
-Rozporzqgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;
-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;
-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
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-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych.

IZ poprzez stworzenie odpowiednich systeméw zarzadzania i kontroli, zgodnie z art. 4 ust. 8 rozporzqdzenia ogdlnego zapewnia procedury zapobiegania
nieprawidtowosciom, w tym naduzyciom finansowym oraz wykrywanie, korygowanie i odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych (wraz z odsetkami z tytutu
zwrotu tych kwot po terminie). Zasady i tryb  gromadzenia ww. danych w zakresie zapiséw ksiegowych w formie elektronicznej (w postaci arkusza
kalkulacyjnego programu Excel) dotyczacych kazdej operacji okreslajg Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, Instrukcja Uzytkownika SL2014 oraz Instrukcje wykonawcze IZ i IC.

W zwigzku z realizacjg procesu sporzadzania i przedktadania Wnioskow o pfatnosc¢ do KE oraz Rocznych zestawiernt wydatkow do KE, IC prowadzi rejestry i
bazy danych, zawierajgce wymagany poziom informacji dotyczacych operacji przeprowadzonych w ramach RPO WM. Sj to:

1. Rejestr Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC/Wnioskow o ptatnosé okresowq do KE/Ostatecznych wnioskow o ptatnosc¢ okresowq do KE;

2.Rejestr Rocznych zestawienn wydatkdw do KE;

3. Rejestr Prognoz wnioskdw o ptatnosc do KE;

4. Rejestr wstrzymania/wznowienia certyfikacji;

5. Rejestr informacji o nieprawidfowosciach (w tym wynikdw kontroli);

6. Rejestr informacji na temat kwot odzyskanych oraz wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu UE (w tym Rejestr odsetek).

Kiedy z powoddéw technicznych nie jest mozliwe wprowadzenie/uzupetnienie/zweryfikowanie danych w elektronicznej bazie danych, pracownik
merytoryczny IC powiadamia o tym fakcie Kierownika BF IV, ktéry nastepnie informuje Zastepce Dyrektora BF IV, ktéry zwraca sie w tej sprawie do Wydziatu
Informatyki UMWM oraz w przypadku awarii SL2014 zgtasza jg Administratorowi Merytorycznemu (1Z), celem eliminacji przyczyn awarii.

W przypadku potwierdzenia awarii, zgodnie z ww. procedurg, I1Z zobowigzana jest do poinformowania IC, jezeli stwierdzone problemy mogag mie¢ potencjalny
wptyw na proces sporzgdzania Wnioskéw o ptatnosé okresowg do KE/Ostatecznych wnioskow o ptatnosé okresowga do KE/Rocznych zestawien wydatkéw do
KE. W takim przypadku IC zmienia termin realizacji zadania, jednakze w terminie nie dtuzszym niz w ciggu 3 dni roboczych. Wymagane dane powinny zosta¢
uzupetnione/wprowadzone do elektronicznej bazy danych/SL2014 niezwtocznie po ustaniu awarii.

89



8.1.Procedura prowadzenia Rejestru Deklaracji wydatkéw od IZ do IC/Whnioskéw o ptatnosé¢ okresowg do KE/Ostatecznych wnioskéw o
platnosé okresowg do KE

Minimalny zakres danych zawartych w Rejestrze:

- w zakresie Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC: nr deklaracji wydatkéw, rodzaj deklaracji wydatkéw, poswiadczenie za okres, data wptywu, kwota
wnioskowana przez IZ (w PLN), data odestania do 1Z celem korekty/poprawienia, data wplywu do IC skorygowanej/poprawionej deklaracji
wydatkéw, kwota wnioskowana po korekcie/poprawieniu przez IZ (w PLN)

- w zakresie Wniosku o ptatno$¢ od IC do KE: nr wniosku o ptatnosé¢, rodzaj wniosku o ptatnosé, poswiadczenie za okres, date wystania do KE, kwota

zadeklarowana do KE (w PLN oraz w EURO), kurs EURO, data otrzymania uwag od KE do przekazanego wniosku, date wystania poprawionego

skorygowanego wniosku do KE, kwota zadeklarowana do KE w skorygowanym wniosku (w PLN oraz w EURO), kwota refundacji, data refundacji.

1. Wprowadzenie danych do
Rejestru Deklaracji
wydatkow od 1Z do
IC/Whioskéw o ptatnos¢
okresowq do
KE/Ostatecznych wnioskéw
o ptatnos¢ okresowq do KE

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC

Whiosek o ptatnosc okresowgq do KE

Ostateczny wniosek o ptatnos¢ okresowq
do KE

Rejestr Deklaracji wydatkéw od IZ do
IC/Whnioskéw o ptatnos¢ okresowq
do KE/Ostatecznych wnioskéw o
ptatnos¢ okresowq do KE uzupetniony
przez pracownika merytorycznego
(wydruk)

Tryb biezacy -
wynikajacy z procedur
zawartych w Rozdziale
5 niniejszej Instrukcji

Nadzér Kierownika BF IV

Biezacy monitoring Rejestru

Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4

Rejestr Deklaracji wydatkéw od 1Z do
IC/Whnioskéw o ptatnos¢ okresowq do
KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnosé¢
okresowq do KE zweryfikowany przez
Kierownika BF IV (wydruk)

do KE/Ostatecznych wnioskéw o
ptatnos¢ okresowq do KE
zweryfikowany przez Zastepca
Dyrektora BF IV (wydruk)

2. Weryfikacja prawidtowosci | Kierownik BF IV jw. Rejestr Deklaracji wydatkéw od IZ do | jw.
danych wprowadzonych do IC/Whioskéw o ptatnos¢ okresowq
Rejestru Rejestr Deklaracji wydatkéw od 1Z do do KE%Ostatecznych wnioskow o

IC/Wnioskéw o ptatnos¢ okresowq do platno..sc okresowq . do . KE
W przypadku braku uwag — KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnos¢ zweryfikowany przez Kierownika BF
przejscie do pkt 3 okresowq do KE uzupetniony przez IV (wydruk)

pracownika merytorycznego (wydruk)
W przypadku uwag -—
powr6t do pkt 1

3. Weryfikacja prawidtowosci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Rejestr Deklaracji wydatkéw od I1Z do | jw.
danych wprowadzonych do IC/Whioskéw o ptatnos¢ okresowq
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Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W przypadku
powrét do pkt 1

uwag -

Rejestr Deklaracji wydatkéw od I1Z do
IC/Whnioskéw o ptatnos¢ okresowqg do
KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnosé¢
okresowq do KE zweryfikowany przez
Zastepca Dyrektora BF IV (wydruk)

do KE/Ostatecznych wnioskéw o

ptatnos¢ okresowq do KE
zatwierdzony przez Skarbnika
(wydruk)

W przypadku uwag -
powrét do pkt 1

4, Zatwierdzenie weryfikacji | Skarbnik jw. Rejestr Deklaracji wydatkéw od I1Z do | jw.
danych wprowadzonych do IC/Whioskéw o ptatnos¢ okresowq

5. Otrzymanie
zatwierdzonego wydruku z
Rejestru i jego archiwizacja

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

jw.

Rejestr Deklaracji wydatkéw od IZ do
IC/Whnioskdéw o ptatnos¢ okresowqg do
KE/Ostatecznych wnioskéw o pfatnosé¢
okresowq do KE zatwierdzony przez
Skarbnika (wydruk)

Zarchiwizowany wydruk z Rejestru

Niezwtocznie

8.2.Procedura prowadzenia Rejestru rocznych zestawien wydatkow do KE

Minimalny zakres danych zawartych w Rejestrze:

-w zakresie zestawienia wydatkdw od I1Z do IC: nr zestawienia wydatkéw, zestawienie wydatkow za okres, data wptywu, kwota zestawienia wydatkéw (w PLN),
data odestania do 1Z RPO WD celem korekty/poprawienia, data wptywu do IC skorygowanego/poprawionego zestawienia wydatkéw, kwota zestawienia
wydatkow po korekcie/poprawieniu przez IZ (w PLN);

-w zakresie zestawienia wydatkéw od IC do KE: nr zestawienia wydatkow, zestawienie wydatkdow za okres, data wystania do KE, kwota zestawienia wydatkéw
(w PLN oraz w EURQ), kurs EURO, data otrzymania uwag od KE do przekazanego zestawienia wydatkéw, data wystania poprawionego/skorygowanego
zestawienia wydatkdw, kwota zestawienia wydatkéw po korekcie/uwagach KE (w PLN oraz w EURO)
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Wprowadzenie danych do
Rejestru Rocznych
zestawien wydatkéw do KE

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

Roczne zestawienie wydatkow od 1Z

Roczne zestawienie wydatkéw od IC do
KE

Rejestr Rocznych zestawien wydatkow
uzupetniony  przez pracownika
merytorycznego (wydruk)

Tryb  biezacy
wynikajacy

z

procedur zawartych

w Rozdziale
niniejszej Instrukcji

6

Nadzor Kierownika BF IV

Biezgcy monitoring Rejestru

Weryfikacja prawidtowosci
danych wprowadzonych do
Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 3

W  przypadku
powrdt do pkt 1

uwag -

Kierownik BF IV

jw.

Rejestr Rocznych zestawienn wydatkow
uzupetniony  przez pracownika
merytorycznego (wydruk)

Rejestr Rocznych zestawien wydatkéw
zweryfikowany przez Kierownika BF IV
(wydruk)

jw.

Weryfikacja prawidtowosci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Rejestr Rocznych zestawien wydatkéw | jw.
danych wprowadzonych do zweryfikowany  przez Zastepce
Rejestru Rejestr Rocznych zestawienn wydatkow Dyrektora BF IV (wydruk)
zweryfikowany przez Kierownika BF IV
W przypadku braku uwag — (wydruk)
przejscie do pkt 4
W  przypadku uwag —
powrdt do pkt 1
Zatwierdzenie weryfikacji | Skarbnik jw. Rejestr Rocznych zestawien wydatkéw | jw.

danych wprowadzonych do
Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W  przypadku uwag —
powrdt do pkt 1

Rejestr Rocznych zestawieri wydatkéw
zweryfikowany  przez Zastepce
Dyrektora BF IV (wydruk)

zatwierdzony Skarbnika

(wydruk)

przez

Otrzymanie
zatwierdzonego wydruku z
Rejestru i jego archiwizacja

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

jw.

Rejestr Rocznych zestawieri wydatkow
zweryfikowany  przez Skarbnika
(wydruk)

Zarchiwizowany wydruk z Rejestru

Niezwtocznie
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8.3.Procedura prowadzenia Rejestru Prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ do KE

Minimalny zakres danych zawartych w Rejestrze:

-w zakresie wktadu do prognozy wnioskow o ptatnosc: nr prognozy wnioskow o ptatnosé, data wptywu z IZ do IC, kwota zestawienia wydatkéw (w PLN), data
odestania do 1Z celem korekty/poprawienia, data wptywu do IC skorygowanej/poprawionej prognozy wnioskdw o ptatnosé¢, kwota prognozy po
korekcie/poprawieniu przez 1Z (w PLN); data przestania do IKPC przez IC, data otrzymania od IKPC celem korekty/poprawienia, data wptywu do IKPC
skorygowanej/poprawionej prognozy wnioskéw o ptatnos¢, kwota prognozy po korekcie/poprawieniu przez I1Z (w PLN), data przestania do KE zatwierdzonej
prognozy wnioskéw o ptatnos¢, kwota przestanej do KE prognozy wnioskdw o ptatnos¢, data otrzymania potwierdzenia z KE o otrzymaniu prognozy wnioskéw

o ptatnos¢, data przestania potwierdzenia do IKPC prognozy do KE;

-w zakresie danych przekazanych od 1Z, o ktérych mowa w art. 112 rozporzqdzenia ogdlnego: data wptywu od 1Z do IC, o ktérych mowa w

art. 112 rozporzgdzenia ogdlnego, data przekazania wraz z do KE danych o ktérych mowa w art. 112 rozporzgdzenia ogdlnego.

1. Wprowadzenie danych do
Rejestru Prognoz wnioskéw
o ptatnos¢ do KE

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

Prognoza wnioskéw o ptatnosc do KE

Rejestr Prognoz wnioskéw o ptatnosc
uzupetniony  przez pracownika
merytorycznego (wydruk)

Tryb  biezgcy -
wynikajacy z
procedur zawartych
w Rozdziale 7
niniejszej Instrukcji

Nadzér Kierownika BF IV

Biezgcy monitoring Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 3

Rejestr Prognoz wnioskéw o ptatnosé
uzupetniony  przez
merytorycznego (wydruk)

pracownika

2. Weryfikacja prawidtowosci | Kierownik BF IV jw. Rejestr Prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ | jw.
danych wprowadzonych do zweryfikowany przez Kierownika BF
Rejestru IV (wydruk)

Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4

Rejestr Prognoz wnioskow o pfatnosc
zweryfikowany przez Kierownika BF IV
(wydruk)

Dyrektora BF IV (wydruk)

W przypadku uwag -
powrdt do pkt 1

3. Weryfikacja prawidtowosci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Rejestr Prognoz wnioskéw o ptatnos¢ | jw.
danych wprowadzonych do zweryfikowany przez Zastepce
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W przypadku uwag -
powrét do pkt 1

4, Zatwierdzenie weryfikacji | Skarbnik jw. Rejestr Prognoz wnioskéw o ptatnos¢ | jw.
danych wprowadzonych do zatwierdzony przez Skarbnika
Rejestru Rejestr Prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ (wydruk)
zweryfikowany przez Zastepce
W przypadku braku uwag — Dyrektora BF IV (wydruk)
przejscie do pkt 5
W przypadku uwag -—
powrét do pkt 1
5. Otrzymanie Pracownik merytoryczny - | jw. Zarchiwizowany wydruk z Rejestru Niezwtocznie

zatwierdzonego wydruku z | Stanowisko ds.
Rejestru i jego archiwizacja | sprawozdawczosci, analiz i

i Rejestr Rocznych zestawieri wydatkow
gromadzenia danych

zweryfikowany  przez Skarbnika
(wydruk)

8.4.Procedura prowadzenia Rejestru wstrzymania/wznowienia certyfikacji

Minimalny zakres danych zawartych w Rejestrze: opis stanowigcy podstawe blokady certyfikacji, informacje w zakresie wyjasnien sktadanych przez I1Z (czy 12
ztozyta wyjasnienia, data wptywu wyjasnien, wynik analizy wyjasnien 1Z), informacje dotyczace uchwaty ZWM o wstrzymanie certyfikacji (nr, data
zatwierdzenia/przyjecia wniosku), informacje o zablokowaniu certyfikacji (date blokady certyfikacji (od), date przekazania pisma do 1Z informujgcego o
blokadzie, plan dziatan naprawczych), informacje o odblokowaniu certyfikacji (date otrzymania pisma do IZ informujgcego o realizacji dziatarn naprawczych,
wynik analizy informacji o podjetych dziataniach naprawczych przez 1Z), informacje dotyczagce ZWM o wznowienie certyfikacji (nr, data zatwierdzenia/przyjecia
whniosku), data odblokowania certyfikacji, data przekazania pisma do 1Z RPO WD informujgcego o wznowieniu certyfikacji wydatkow.
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Wprowadzenie danych do
Rejestru
wstrzymania/wznowienia
certyfikacji

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

Powstanie informacji o niespetnieniu
warunkéw  certyfikacji przez 1Z/inng
instytucje uczestniczgcq we wdrazaniu
RPO WM

Uchwata ZWM o

certyfikacji

wstrzymaniu

Planowane dziatania naprawcze

Rejestr wstrzymania/wznowienia
certyfikacji uzupetniony przez
pracownika merytorycznego (wydruk)

Tryb  biezacy
wynikajacy

z

procedur zawartych

w Rozdziale
niniejszej Instrukcji

5

Nadzor Kierownika BF IV

Biezgcy monitoring Rejestru

Weryfikacja prawidtowosci | Kierownik BF IV jw. Rejestr wstrzymania/wznowienia | jw.
danych wprowadzonych do certyfikacji zweryfikowany przez
Rejestru Rejestr wstrzymania/wznowienia Kierownika BF IV (wydruk)
certyfikacji uzupetniony przez
W przypadku braku uwag — pracownika merytorycznego (wydruk)
przejscie do pkt 3
W przypadku uwag -
powr6t do pkt 1
Weryfikacja prawidtowosci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Rejestr wstrzymania/wznowienia | jw.
danych wprowadzonych do certyfikacji zweryfikowany przez
Rejestru Rejestr wstrzymania/wznowienia Zastepce Dyrektora BF IV (wydruk)
certyfikacji zweryfikowany przez
W przypadku braku uwag — Kierownika BF IV (wydruk)
przejscie do pkt 4
W przypadku uwag -
powr6t do pkt 1
Zatwierdzenie weryfikacji | Skarbnik jw. Rejestr wstrzymania/wznowienia | jw.
danych wprowadzonych do certyfikacji zatwierdzony przez
Rejestru Rejestr wstrzymania/wznowienia Skarbnika (wydruk)
certyfikacji zweryfikowany przez

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W przypadku
powrdt do pkt 1

uwag -

Zastepce Dyrektora BF IV (wydruk)

95




5. Otrzymanie
zatwierdzonego wydruku z
Rejestru i jego archiwizacja

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

jw.

Rejestr Rocznych zestawieri wydatkow
zweryfikowany  przez Skarbnika
(wydruk)

Zarchiwizowany wydruk z Rejestru

Niezwtocznie

8.5.Procedura prowadzenia Rejestru informaciji o nieprawidtowosciach (w tym wynikéw kontroli)

Minimalny zakres danych zawartych w Rejestrze:

-w zakresie nieprawidtowosci: data wptywu do IC informacji dotyczacej nieprawidtowosci, wyniki kontroli w ramach ktérych stwierdzono nieprawidtowosc
(jednostka kontrolujgca, kontrolowana, nr projektu, data kontroli, data zatwierdzenia wynikéw kontroli), data sporzadzenia notatki o nieprawidtowosci (nr
notatki, opis nieprawidtowosci, wartos$¢ nieprawidtowosci), nr wniosku o ptatnos¢, w ktérym zostaty zawarte nieprawidtowe wydatki

-w zakresie raportow/zestawien dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci: nr raportu/zestawienia, kwartat/rok, ktérego dotycza, nr nieprawidtowosci,

nr projektu, ktérego dotyczy nieprawidtowos¢, kwota nieprawidtowosci, informacja, czy kwota zostata rozliczona w catosci, uwagi

-w zakresie wynikow kontroli: data wptywu wynikéw kontroli, nr dokumentu, rodzaj kontroli/audytu, podmiot przeprowadzajagcy kontrole/audyt, jednostka
kontrolowana, numer projektu, tytut projektu, informacje na temat stwierdzonych nieprawidtowosci systemowych, finansowych projektu lub innych (wynik

kontroli), wnioski i zalecenia wynikajgce z wynikéw kontroli, sposdb realizacji wnioskéw i zalecen, uwagi.

Rejestr informacji o nieprawidfowosciach
uzupetniony przez
merytorycznego (wydruk)

pracownika

1. Wprowadzenie danych do | Pracownik merytoryczny - | Raporty SL2014/IMS Rejestr informacji o | Tryb  biezagcy = | Nadzér Kierownika BF IV
Rejestru o | Stanowisko ds. nieprawidfowosciach uzupetniony | wynikajacy z
n/epraW/thons::/ach. (w sprawozdavyczosu, analiz i Informacje o  nieprawidtowosciach przez pracownika merytorycznego procedur zawartych Biezacy monitoring Rejestru
tym wynikéw kontroli) gromadzenia danych uzyskane od 1Zfinnej uprawnionej (wydruk) W Rozdziale 5, 6 i 11
instytucji/organu kontrolnego niniejszej Instrukcji
2. Weryfikacja prawidtowosci | Kierownik BF IV jw. Rejestr informacji o | jw.
danych wprowadzonych do nieprawidfowosciach  zweryfikowany
Rejestru przez Kierownika BF IV (wydruk)
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W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 3

Rejestru

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W przypadku
powrdt do pkt 1

uwag -

Rejestr informacji o nieprawidfowosciach
zweryfikowany przez Zastepce Dyrektora
BF IV (wydruk)

przez Skarbnika (wydruk)

W przypadku uwag -
powrdét do pkt 1

3. Weryfikacja prawidtowosci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Rejestr informacji o | jw.
danych wprowadzonych do nieprawidfowosciach zweryfikowany
Rejestru Rejestr informacji o nieprawidfowosciach przez Zastgpeg Dyrektora BF IV

zweryfikowany przez Kierownika BF IV (wydruk)

W przypadku braku uwag — (wydruk)
przejscie do pkt 4
W przypadku uwag -
powrdét do pkt 1

4, Zatwierdzenie weryfikacji | Skarbnik jw. Rejestr informacji o | jw.
danych wprowadzonych do nieprawidfowosciach zatwierdzony

5. Otrzymanie
zatwierdzonego wydruku z
Rejestru i jego archiwizacja

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

jw.

Rejestr Rocznych zestawien wydatkow
zweryfikowany  przez Skarbnika
(wydruk)

Zarchiwizowany wydruk z Rejestru

Niezwtocznie

8.6.Procedura prowadzenia Rejestru informacji na temat kwot odzyskanych oraz wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu UE (w

tym Rejestru odsetek)

Minimalny zakres danych zawartych w Rejestrze: nr umowy o dofinansowanie, nazwa beneficjenta, tytut projektu, nr sprawy/decyzji o odzyskaniu, data

sprawy/decyzji/odzyskania, numer wniosku o ptatnos$¢, w ktdrym ujeto wydatek, kwota odzyskana (w podziale na wydatki kwalifikowalne, wktad publiczny ,

wktad UE, odsetki dotyczace odzyskiwanych srodkow), podstawa decyzji o zwrocie, opis.
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Zgodnie z art. 126 lit. h) rozporzgdzenia ogdlnego, IC zobowigzane jest do prowadzenia zbiorczego rejestru kwot odzyskanych, podlegajgcych odzyskaniu, kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji naleznosci niesciggalnych i kwot odnoszgcych sie do operacji zawieszonych w wyniku
postepowania administracyjnego o skutku zawieszajgcym, w tym kwot odzyskanych przez zastosowanie art. 71 rozporzgdzenia ogdlnego dotyczacego
trwatosci operacji. Zbiorczy rejestr prowadzony jest w module Rejestr obcigzen na projekcie w SL2014 w oparciu o dane wprowadzane przez IZ i IP. W ramach
tego rejestru prowadzony bedzie rowniez rejestr odsetek, podlegajgcych zwrotowi przez Beneficjenta, naliczanych zgodnie z art. 207 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych tj. w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania sSrodkéw do dnia zwrotu w podziale na odsetki umowne
i karne. Informacje na temat ww. kwot, IZ przekazuje razem z Deklaracjq wydatkéw od IZ do IC, co do zasady raz w miesigcu, ale nie rzadziej niz raz na kwartat

oraz na prosbe IC.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4

W  przypadku
powrdt do pkt 1

uwag -

anulowaniu catosci lub czesci wktadu UE
zweryfikowany przez Kierownika BF IV
(wydruk)

Dyrektora BF IV (wydruk)

1. Wprowadzenie danych do | Pracownik merytoryczny - | Raporty SL2014/IMS Rejestr informacji na temat kwot | Tryb  biezacy - | Nadzor Kierownika BF IV
Rejestru  informacji  na | Stanowisko ds. odzyskanych oraz wycofanych po | wynikajacy z
temat kwot odzyskanych | sprawozdawczosci, analiz i anulowaniu catosci lub czesci wktadu | procedur zawartych Biezacy monitoring Rejestru
oraz wycofanych po | gromadzenia danych UE sporzadzony przez pracownika | w Rozdziale 5, 6 i 11
anulowaniu  catosci  lub merytorycznego (wydruk) niniejszej Instrukcji
czesci wktadu UE
2. Weryfikacja prawidtowosci | Kierownik BF IV jw. Rejestr informacji na temat kwot | jw.
danych wprowadzonych do odzyskanych oraz wycofanych po
Rejestru Rejestr informacji na temat kwot anulowanifj catosci lub czeéFi wkfa-du
odzyskanych oraz  wycofanych  po UE zweryfikowany przez Kierownika
W przypadku braku uwag — anulowaniu catosci lub czesci wktadu UE BF IV (wydruk)
przejscie do pkt 3 sporzadzony przez pracownika
merytorycznego (wydruk)
W przypadku uwag -
powr6t do pkt 1
3. Weryfikacja prawidtowosci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Rejestr informacji na temat kwot | jw.
danych wprowadzonych do odzyskanych oraz wycofanych po
Rejestru Rejestr informacji na temat kwot anulowanil{ catosci lub czesci wktadu
odzyskanych oraz  wycofanych po UE zweryfikowany przez Zastepce
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4, Zatwierdzenie weryfikacji | Skarbnik jw. Rejestr informacji na temat kwot | jw.
danych wprowadzonych do odzyskanych oraz wycofanych po
Rejestru Rejestr informacji na temat kwot anulowan{'u catosci lub czesci wqudu

odzyskanych oraz  wycofanych  po UE zatwierdzony przez Skarbnika
W przypadku braku uwag — anulowaniu catosci lub czesci wktadu UE (wydruk)
przejscie do pkt 5 zweryfikowany  przez Zastepce
Dyrektora BF IV (wydruk)
W  przypadku uwag -
powrdt do pkt 1

5. Otrzymanie Pracownik merytoryczny - | jw. Zarchiwizowany wydruk z Rejestru Niezwtocznie
zatwierdzonego wydruku z | Stanowisko ds.

Rejestru i jego archiwizacja sprawozdavyczos’ci, analiz i Rejestr Rocznych zestawieri wydatkow
gromadzenia danych zweryfikowany  przez Skarbnika
(wydruk)

IC zapewnia wtasciwg $ciezke audytu poprzez weryfikacje dokumentacji ksiegowej prowadzonej w formie elektronicznej oraz upewnia sie przy pomocy danych
zawartych w SL2014 oraz raportow z systemu informatycznego Oracle BI, ze Deklaracje wydatkéw od IZ do IC, zostaty pomniejszone o kwoty odzyskane, bgdz
wycofane. IC monitoruje system zwrotu srodkdw na podstawie:

-Deklaracji wydatkdw od 1Z do IC;

-informacji od I1Z na temat kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych przekazanych do KE na jej zgdanie;

-informacje miesieczne otrzymywane z MF dotyczace operacji na rachunkach RPO WM;

-dane zawarte w SL2014 w module Rejestr obcigzer na projekcie.

Do 7 dnia kazdego miesigca generowany jest raport z systemu SL2014 przy uzyciu Oracle Bl, aby uzyska¢ informacje o kwotach odzyskanych i wycofanych
zarejestrowanych w SL2014. Wygenerowany raport posiada algorytm, ktéry dokonuje doboru préby spraw do weryfikacji Deklaracji wydatkow od I1Z do IC.

Weryfikacja polega na catosciowej ocenie danych zawartych w Rejestrze obcigzer na projekcie w SL2014 (w polu Opis i Uwagi w Rejestrze/Karcie obcigzen na
projekcie) pod katem:

-zrédet pochodzenia informacji o odzyskiwaniu srodkéw od beneficjentow;

-rodzaju naruszenia zwigzanego z koniecznoscig odzyskania srodkéw;

-sposobu obliczenia korekty finansowej/rodzaju nieprawidtowego wydatku (w przypadku naruszenia ustawy Pzp);

IC przeprowadza przedmiotowga weryfikacje w oparciu o Liste sprawdzajgcq stanowigcg zafgcznik do niniejszej Instrukcji oraz w uzasadnionych przypadkach
IC konsultuje sie z I1Z.
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Kwoty odzyskane zwracane sg do budzetu UE przed zamknieciem RPO WM poprzez potrgcenie ich z nastepnego zestawienia wydatkdw.

8.6.1.Procedura weryfikacji danych w zakresie kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkiadu na
rzecz operacji (wariant - brak btedéw)

1. Prowadzenie ewidencji kwot | Pracownik  merytoryczny - | Karta obcigzenia na projekcie Rejestr obcigzer na projekcie Tryb biezacy Nadzér Kierownika BF IV
podlegajacych odzyskaniu i kwot | Stanowisko ds. poswiadczania i
wycofanych  po  anulowaniu | certyfikacji wydatkéw

catosci lub czesci wktadu na rzecz
operacji (Rejestr informacji na
temat kwot odzyskanych oraz
wycofanych  po  anulowaniu
catosci lub czesci wktadu UE)

Biezacy monitoring rejestru

2. Logowanie do  SL2014 i | Pracownik = merytoryczny - | jw. Raport z Oracle BI Do 7 dnia | Data zalogowania do SL2014
wygenerowanie raportu z Oracle | Stanowisko ds. poswiadczania i kazdego
Bl certyfikacji wydatkéw Rejestr obcigzen na projekcie miesigca Data wygenerowania raportu z

Oracle Bl

3. Weryfikacja formalna i | Pracownik  merytoryczny - | jw. Uzupetniona Lista sprawdzajqgca Do 3 dni | Data i podpis pracownika
rachunkowo-merytoryczna kwot | Stanowisko ds. poswiadczania i roboczych merytorycznego na  Liscie
podlegajacych odzyskaniu i kwot | certyfikacji wydatkow Raport z Oracle BI Podpisany wydruk Raportu z sprawdzajqcej
wycofanych (Rejestr informacji Oracle BI
na temat kwot odzyskanych orqz Podpis na wydruku z raportu
wycofanych  po  anulowaniu Oracle BI

catosci lub czesci wktadu UE i
SL2014 -Oracle BI)

w przypadku zaistnienia
koniecznosci otrzymania
dodatkowych wyjasnien,
pracownik merytoryczny zwraca
sie w trybie roboczym (e-mail,
telefonicznie) do 1Z
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Ponowna weryfikacja formalna i | Kierownik BF IV jw. Parafowana Lista sprawdzajgca Do 2 dni | Data i podpis na Liscie
rachunkowo-merytoryczna kwot roboczych sprawdzajqcej

podlegajacych od.zyskar.ﬂu i kon Uzupetniona Lista sprawdzajqca Parafowany wydruk raportu z

wycofanych (Rejestr informacji Oracle Bl Podpis na wydruku z raportu
na temat kwot odzyskanych oraz ) Oracle BI

wycofanych  po  anulowaniu Podpisany wydruk Raportu z Oracle Bl

catosci lub czesci wktadu UE i

5L2014 -Oracle BI) Zasada dwie pary oczu
Akceptacja weryfikacji w | Zastepca Dyrektora BFIV jw. Zatwierdzona Lista sprawdzajgca | Do 1 dnia | Data i podpis na Liscie
przypadku braku btedow roboczego sprawdzajqcej

zawartych w rejestrze (Rejestr
informacji  na temat kwot
odzyskanych oraz wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci
wktadu UE i SL2014 -Oracle BI)

Parafowana Lista sprawdzajgca

Parafowany wydruk raportu z Oracle
BI

Zatwierdzony wydruk raportu z
Oracle Bl

Podpis na wydruku z raportu
Oracle Bl

Archiwizacja Listy sprawdzajqcej

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

jw.

Zatwierdzona Lista sprawdzajgca

Zatwierdzony wydruk Raportu z Oracle
Bl

Zarchiwizowana Lista

sprawdzajgca

Niezwtocznie

Data archiwizacji
sprawdzajqcej

Listy

8.6.2.Procedura_weryfikacji kwot podlegajacych odzyskaniu

i_kwot wycofanych

po_anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz

Prowadzenie ewidencji  kwot
podlegajacych odzyskaniu i kwot
wycofanych  po  anulowaniu
catosci lub czesci wktadu na rzecz
operacji (Rejestr informacji na
temat kwot odzyskanych oraz
wycofanych  po  anulowaniu
catosci lub czesci wktadu UE)

Pracownik  merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

Kata obcigzenia na projekcie

Karta zwrotu

Rejestr obcigzen na projekcie

Tryb biezacy

operacji (wariant - w przypadku wykazania nieprawidfowosci lub gdy informacje zawarte w wygenerowanym raporcie sq niewystarczajqce do przeprowadzenia weryfikacji)

Nadzér Kierownika BF IV

Biezgcy monitoring rejestru

Logowanie do SL2014 i
wygenerowanie raportu z Oracle
Bl

Pracownik  merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

jw.

Rejestr obcigzer na projekcie

Raport z Oracle Bl

Do 7 dnia kazdego
miesigca

Data zalogowania do SL2014

Data wygenerowania raportu z
Oracle BI
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Weryfikacja formalna i
rachunkowo-merytoryczna kwot
podlegajacych odzyskaniu i kwot
wycofanych oraz stwierdzenie
braku mozliwosci
przeprowadzenia weryfikacji
kwot/ wystepowanie btedu w
Rejestrze obcigzeri na projekcie
uniemozliwiajace  zatwierdzenie
Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC
(np. brak zatgczenia do Deklaracji
wydatkéw danej kwoty
odzyskanej/wycofanej).(Rejestr

informacji  na  temat  kwot
odzyskanych oraz wycofanych po
anulowaniu cafosci lub czesci
wktadu UE i SL2014 -Oracle BI)

koniecznosci
dodatkowych

Zaistnienie
otrzymania
wyjasnien od IZ.

Pracownik  merytoryczny -
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

jw.

Raport z Oracle BI

Uzupetniona Lista sprawdzajgca

Podpisany
Oracle BI

wydruk raportu z

Do 3
roboczych

dni

Data i podpis na Liscie
sprawdzajqcej

Podpis na wydruku raportu z
Oracle BI

Weryfikacja formalna i
rachunkowo-merytoryczna kwot
podlegajacych odzyskaniu i kwot
wycofanych  oraz  akceptacja
weryfikacji (Rejestr informacji na
temat kwot odzyskanych oraz
wycofanych  po  anulowaniu
catosci lub czesci wktadu UE i
SL2014 -Oracle BI)

w przypadku watpliwosci
dotyczacych poprawnosci
przeprowadzonej weryfikacji,

przekazanie sprawy do ponownej
analizy innemu pracownikowi
merytorycznemu MF IV.

W  przypadku  potwierdzenia
poprawnosci weryfikacji (tj. braku
mozliwosci stosownej
weryfikacji/btedu w  Rejestrze
obcigzeri na projekcie, podjecie

Kierownik BF IV

jw.

Uzupetniona Lista sprawdzajgca

Podpisany wydruk raportu z Oracle Bl

Parafowana Lista sprawdzajqgca

Parafowany wydruk raportu z
Oracle BI

Do 2
roboczych

dni

Data i podpis na Liscie
sprawdzajqcej

Podpis na wydruku raportu z
Oracle Bl

Zasada dwie pary oczu
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decyzji o wystgpieniu do 1Z o
udzielenie wyjasnien oraz formie
prowadzenia wyjasnien.

5. Weryfikacja formalna i | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Podpisany wydruk raportu z | Do 1 dnia | Data i podpis na Liscie
rachunkowo-merytoryczna kwot Oracle BI roboczego sprawdzajqcej
podlegajacych odzyskaniu i kwot Parafowana Lista sprawdzajqgca
wycofanych  oraz  akceptacja Zatwierdzona Lista sprawdzajqgca Podpis na wydruku raportu z
weryfikacji oraz zatwierdzenie Oracle B
weryfikacji (Rejestr informacji na Parafowany wydruk raportu z Oracle
temat kwot odzyskanych oraz BI
wycofanych  po  anulowaniu
catosci lub czesci wktadu UE i
SL2014 -Oracle BI)

6. Sporzadzenie projektu pismado 1Z | Pracownik  merytoryczny - | jw. Projekt pisma do 1Z Do 1 dnia | Data i podpis na pismie
celem uzyskania stosownych | Stanowisko ds. poswiadczania i roboczego
wyjasnien/uzupetnienia danych w | certyfikacji wydatkéw Zatwierdzona Lista sprawdzajgca
SL2014 wraz ze wskazaniem
terminu na udzielenie
odpowiedzi/uzupetnienie danych
W Rejestrze obciqzen na projekcie

7. Weryfikacja i akceptacja tresci | Kierownik BF IV jw. Projekt pisma do 1Z Do 1 dnia | Data i podpis na pismie
pisma do 1Z roboczego

Projekt pisma do 1Z
8. Zatwierdzenie tresci pisma do 1Z Skarbnik jw. Pismo do 1Z Do 1 dnia | Data i podpis na piSmie
roboczego
Projekt pisma do 1Z
9. Przestanie pisma do I1Z Pracownik  merytoryczny - | jw. Pismo do 1Z Niezwtocznie Data przestania pisma
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw

10. Otrzymanie odpowiedzi od 1Z o | Sekretariat BF jw. Odpowied? od I1Z Zgodnie z datg | Data wptywu pisma
uzupetnieniu/usunieciu btedow w wptywu
Rejestrze obciqzen na projekcie Pismo do IZ

11. Dekretacja sprawy Skarbnik/Zastepca Dyrektora BF | jw. Odpowied? od I1Z Niezwtocznie Daty dekretacji pisma

IV/Kierownik BF IV/BF IV

12. Ponowne zalogowanie do SI2014 | Pracownik  merytoryczny - | jw. Uzupetnienie Listy sprawdzajqcej Do 2 dni | Data i podpis na Liscie

oraz weryfikacja formalna i | Stanowisko ds. poswiadczania i roboczych sprawdzajgcej

rachunkowo-merytoryczna kwot
podlegajacych odzyskaniu i kwot
wycofanych (Rejestr informacji na

certyfikacji wydatkéw

Odpowiedz od I1Z

Raport wygenerowany z Oracle Bl
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temat kwot odzyskanych oraz Data podpisania  wydruku
wycofanych  po  anulowaniu raportu z Oracle Bl

catosci lub czesci wktadu UE i
SL2014 -Oracle Bl)

Dalsze procedowanie zgodnie z
trybem zawartym w tabeli 8.6.1.

w przypadku braku
informacji/dziatan od 1Z, dalsze
monitowanie w trybie i terminie
wskazanym przez  Zastepce
Dyrektora BF IV.

9.0trzymywanie informacji o wptywie srodkéw EFRR i EFS zadeklarowanych do KE

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskow o ptatnosc¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Rozporzqdzenie ogdélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzqdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

IC otrzymuje od IZ pisemng informacje z MF o wptywie srodkéw EFRR i EFS z KE z tytutu ptatnosci okresowych, zaliczek, odsetkach narostych od srodkéw
zgormadzonych na rachunkach programu oraz ewentualnych réznicach kursowych.

Pisma z MF przekazywane sg niezwtocznie po wptywie sSrodkdw na rachunek bankowy i zawierajg nastepujgce informacje:

-data otrzymania srodkow,
-nazwa programu,

-tytut ptatnosci,

-kwota.
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9.1.Procedura otrzymywania i ewidencijonowania informacji o sSrodkach otrzymanych z KE

rachunkowo-merytorycznej

informacji z MF pod katem
wysokosci otrzymanych
srodkéw w odniesieniu do

wydatkéw  zadeklarowanych
do KE

W  przypadku  zaistnienia
koniecznosci otrzymania

dodatkowych wyjasnien (np. w
sytuacji roznicy w wydatkach

certyfikowanych, a
refundowanych),  pracownik
merytoryczny  zwraca  sie

pisemnie do IZ/MF o udzielenie
stosownych wyjasnien

Rejestr Deklaracji wydatkéw od 1Z do
IC/Whnioskéw o ptatnos¢ okresowg do
KE/Ostatecznych  wnioskéw o ptatnos¢
okresowq do KE uzupetniony przez
pracownika merytorycznego (wydruk)

IC/Whnioskéw o ptatnos¢ okresowq do
KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnos¢
okresowq do KE zweryfikowany przez
Kierownika BF IV (wydruk)

1. Otrzymanie od 1Z pisemnej | Sekretariat BF Rejestr poswiadczen i deklaracji wydatkéw | Pismo z MF Zgodnie z datg | Data wptywu
informacji z MF o przekazaniu oraz wnioskéw o ptatnosc o wptywu
w ramach refundacji srodkow z
KE/odsetkach narostych na Rejestr rocznych zestawien wydatkow
rachunkach bankowych EFRR i
EFS Rejestr prognoz wnioskow o ptatnosc¢
Rejestr  informacji na  temat  kwot
odzyskanych oraz wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wktadu UE
Dane SL2014
2. Dekretacja sprawy Skarbnik/Zastepca jw. Pismo z MF Niezwtocznie Daty dekretacji
Dyrektora BF
IV/Kierownik BF IV/BF IV
3. Analiza rachunkowo- | Pracownik merytoryczny | jw. Rejestr Deklaracji wydatkow od 1Z do | Do 5 dni roboczych
merytoryczna informacji z MF | - Stanowisko ds. IC/Whnioskdw o ptatnosé¢ okresowq do | po otrzymaniu
pod  katem wysokosci | poswiadczania i KE/Ostatecznych wnioskdw o ptatnos¢ | informacji z MF
otrzymanych  $rodkéw  w | certyfikacji wydatkéw okresowq do KE uzupetniony przez
odniesieniu  do  wydatkéw pracownika merytorycznego (wydruk)
zadeklarowanych do KE
4. Weryfikacja wynikéw analizy | Kierownik BF IV jw. Rejestr Deklaracji wydatkow od 1Z do | Do 2 dniroboczych Zasada dwie pary oczu.
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5. Weryfikacja wynikéw analizy | Zastepca Dyrektora BF IV | jw. Rejestr Deklaracji wydatkéw od 1Z do | Do 1 dnia roboczego

informacji z MF pod katem IC/Whnioskdw o ptatnosé okresowgq do
wysokosci otrzymanych Rejestr Deklaracji wydatkéw od 1Z do | KE/Ostatecznych wnioskéw o ptatnos¢
srodkéw w odniesieniu do IC/Whnioskéw o ptatnos¢ okresowg do | okresowq do KE zatwierdzony przez
wydatkéw  zadeklarowanych KE/Ostatecznych  wnioskéw o ptatnos¢ | Zastepce Dyrektora BF IV (wydruk)

do KE okresowq do KE zweryfikowany przez

Kierownika BF IV (wydruk)
W  przypadku  zaistnienia
koniecznosci otrzymania
dodatkowych wyjasnien (np. w
sytuacji réoznicy w wydatkach
certyfikowanych, a
refundowanych),  pracownik
merytoryczny  zwraca  sie
pisemnie do 1Z/MF o udzielenie
stosownych wyjasnien

10. Monitorowanie zasady n+3

Realizacja w szczegdélnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskow o ptatnosc do KE w ramach programdw operacyjnych 2014-2020;
-Rozporzqgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) nr 1303/2013;

-Rozporzqdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

W okresie programowania 2014-2020 obowiqzuje stosowanie zasady n+3 przez caty okres programowania, ktéra jest jedng z podstawowych regut zarzadzania
finansowego funduszami pomocowymi UE. Procedura prowadzona jest w celu unikniecia automatycznego anulowania przez KE zobowigzan. Panstwo
cztonkowskie, ktére do korca roku n+3 ztozy wnioski o ptatnos¢ opiewajgce na kwote mniejszg niz roczna transza srodkéw alokowanych w roku n,
bezpowrotnie traci kwote réznicy.

IC monitoruje zasade n+3 poprzez uzyskang raz w miesigcu od 1Z Tabele monitoringowqg w wersji elektronicznej (pozwalajgcg na ocene poziomu
zaangazowania/wykorzystania alokacji, poziomu oszczednosci; procesu kontraktacji, liczby i wartosci wnioskow o ptatnosé; poziomu wykorzystania srodkow
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w ramach RPO WM 2014-2020 wydatkowanych w danym roku budzetowym oraz narastajgco; ZIT; projektéow pozakonkursowych, poziomu wykorzystania
Srodkow budzetu panstwa), odnoszac sie przy tym do danych nt.:

-alokacji na RPO WM (plan finansowy);

-informacji o otrzymanych refundacjach z KE (informacje otrzymywane z MF);

danych wygenerowanych z SL2014 dotyczacych:
-wnioskdw o dofinansowanie projektu,
-umodw/decyzji o dofinansowanie,

-wnioskdw o ptatnosé,

-Deklaracji wydatkdw od 1Z do IC,

-Prognozy wnioskdw o ptfatnosc

oraz danych pozyskanych z IZ m. in. na temat: wnioskdw o dofinansowanie projektéw, projektéw kluczowych, zaliczek przekazanych beneficjentom w ramach
projektéw, wnioskdw o ptatnosc i wnioskdw o ptatnosé zaliczkowa ztozonych przez beneficjentow.

Monitorowanie zasady n+3 jest procesem wspomagajgcym proces sktadania przez IC Whnioskdw o ptatnos¢ do KE, a poprzez to poziomu kwot wyptaconych
przez KE w okresie programowania dla RPO WM 2014-2020 w ramach EFS i EFRR na takim poziomie, aby nie tylko realizowane byty planowo przyjetych
prognozy wnioskéw o ptatnos¢ do KE, ale tez aby wyptacone kwoty nie przekraczaty maksymalnej kwoty pomocy okreslonej w decyzji KE w odniesieniu do
kazdej Osi priorytetowe;.

10.1.Procedura postepowania w przypadku podejrzenia zagrozenia utraty srodkéw w RPO WM 2014-2020 (wariant —akceptacja dziatari naprawczych)

Anulowanie zobowigzania przez KE polega na wycofaniu tej cze$ci zobowigzania, ktéra nie zostata wykorzystana na poczatkowq i roczng ptatnosc zaliczkowa
oraz ptatnosci okresowe do dnia 31 grudnia trzeciego roku budzetowego nastepujacego po roku, w ktédrym podjeto zobowigzanie budzetowe w ramach RPO
WM 2014-2020, lub w odniesieniu do ktérej wniosek o ptatnos¢ sporzgdzony zgodnie z art. 131 rozporzgdzenia ogdlnego nie zostat przestany zgodnie z art.
135. Efektem anulowania zobowigzan jest zmniejszenie finansowego wkfadu UE o stosowne kwoty. W celu zminimalizowania ryzyka wystgpienia anulowania
zobowigzania IC przeprowadza analize dokumentacji i danych zawartych w SL2014/SFC2014 raz na miesigc.

W przypadku, gdy w wyniku monitorowania wydatkow zgodnie z zasadg n+3, IC stwierdzi, ze istnieje niebezpieczefAstwo utraty srodkéw, zwraca sie pisemnie
do IZ o udzielenie wyjasnien dotyczacych przyczyn wskazujgcych na niebezpieczenstwo utraty srodkéw. W przypadku gdy zatwierdzone przez KE Prognozy
wnioskow o pfatnosc¢ nie sg realizowane planowo, IC zwraca sie do 1Z o przyczyny braku realizacji zatozonych kwot, proszac jednoczesnie o zaproponowanie
dziatan naprawczych oraz wskazanie terminu ich podjecia, w celu unikniecia utraty srodkéw i umozliwiajgcych zachowanie ww. zasady.
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Otrzymanie (w formie e-mail) od 1Z (RF-
1) Tabeli monitoringowej  postep
finansowy RPO WM 2014-2020

Skarbnik/Zastepca
BFIV/Kierownik
merytoryczny -
poswiadczania i
wydatkéw

Dyrektora

BFIV/Pracownik
Stanowisko ds.

certyfikacji

Tabela monitoringowa

Raz na miesigc

Nadzor Kierownika BF IV

Biezacy monitoring zasady n+3

Analiza Tabeli monitoringowej w oparciu
o dokumentacje oraz dane zawarte w
SL2014

2 Pracownikéw merytorycznych -

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw

poswiadczania i

Alokacja na RPO WM
2014-2020

Prognoza wnioskéw o
ptatnos¢ przestana do
KE

Whioski o ptatnos¢ do
KE przestane i
zatwierdzone przez KE

Roczne  zestawienie
wydatkow do  KE
przestane i

zatwierdzone przez KE

Informacje o
refundacjach z KE

Dane SL2014

Tabela monitoringowa

Do 2 dn
roboczych

Zasada dwie pary oczu

w przypadku podejrzenia
utraty/niewykorzystania $rodkéw w
danym roku, sporzadzenie projektu
pisma monitujgcego do 1Z o: podjecie
dziatan zaradczych, w tym
poinformowanie o nich IC wraz ze
wskazaniem terminu  na podjecie
dziatan/przestanie odpowiedzi.

Podjecie dodatkowych uzgodnien z 1Z w
trybie roboczym (telefonicznie, e-mail)

Pracownik
Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw

merytoryczny -
poswiadczania i

jw.

Projekt pisma do I1Z

Niezwtocznie
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w przypadku zaistnienia koniecznosci
otrzymania dodatkowych wyjasnien.

4, Weryfikacja tresci projektu pisma | Kierownik BF IV jw. Projekt pisma do 1Z Niezwtocznie
monitujacego do I1Z
Kierownik BF IV moze podja¢ decyzje o
podjecie dodatkowych uzgodnien z 1IZ w
trybie roboczym (telefonicznie, e-mail)
przed przestaniem przed przestaniem
pisma monitujgcego.
5. Weryfikacja tresci projektu pisma | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma do 1Z Niezwtocznie
monitujacego do IZ
Zastepca Dyrektora BF IV moze podjgc
decyzje o podjecie dodatkowych
uzgodnien z 1Z w trybie roboczym
(telefonicznie, e-mail) przed przestaniem
przed przestaniem pisma monitujgcego.
6. Zatwierdzenie tresci pisma | Skarbnik jw. Zatwierdzone pismo do 1Z Niezwtocznie
monitujgcego do IZ
Projekt pisma do 1Z
7. Przestanie pisma monitujgcego do 1Z Pracownik merytoryczny -] jwe Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkow Zatwierdzone  pismo
do 1z
8. Otrzymanie pisma od IZ oraz w razie | Skarbnik jw. Pismo od 1Z Zgodnie z data | Data otrzymania
koniecznos$ci dokumentacji wptywu
Potwierdzenie
przestania
9. Dekretacja sprawy Skarbnik/Zastepca Dyrektora BF | jw. Dekretacje Niezwtocznie Daty dekretacji
IV/Kierownik BF IV/BF IV
Pismo od 1Z
10. | Weryfikacja otrzymanej dokumentacji | 2 Pracownikéw merytorycznych - | jw. Notatka stuzbowa Niezwtocznie Zasada dwie pary oczu
pod katem zasady n+3 oraz propozycja | Stanowisko ds. poswiadczania i
stanowiska odnosnie akceptacji | certyfikacji wydatkéw Dekretacje
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podjetych dziatann naprawczych przez 1Z
— akceptacja dziatan 12

W przypadku dalszych watpliwosci, po
uzyskaniu zgody Kierownika BF IV —
prowadzenie uzgodnien z IZ w trybie
roboczym (e-mail, telefonicznie).

11. | Weryfikacja analizy podjetych dziatann | Kierownik BF IV jw. Akceptacja na Notatce stuzbowej | Niezwtocznie
naprawczych przez 1Z — akceptacja Kierownika BF IV
dziatan 1Z Notatka stuzbowa
W przypadku watpliwosci, podjecie
decyzji o prowadzeniu dalszych
uzgodnienn z 1Z w trybie roboczym
(telefonicznie, e-mail).
12. | Weryfikacja analizy podjetych dziatan | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Akceptacja na Notatce stuzbowej | Niezwtocznie
naprawczych przez 1Z — akceptacja Zastepcy Dyrektora BF IV
dziatan 1Z Akceptacja na Notatce
stuzbowej Kierownika
W przypadku braku uwag — przejscie do BF IV
pkt 13
W przypadku uwag — powrét do pkt 9
13. | Weryfikacja analizy podjetych dziatann | Skarbnik jw. Akceptacja na Notatce stuzbowej | Niezwtocznie
naprawczych przez 1Z — akceptacja Skarbnika
dziatan 1Z Akceptacja na Notatce
stuzbowej  Zastepcy
W przypadku braku uwag — przejscie do Dyrektora BF IV
pkt 14
W przypadku uwag — powrdt do pkt 9
14. | Poinformowanie IZ o akceptacji dziatarn | Pracownik merytoryczny -] jwe Informacja e-mail Niezwtocznie

naprawczych (Informacja e-mail owa)

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw

poswiadczania

Akceptacja na Notatce
stuzbowej Skarbnika
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10.2.Procedura postepowania w_przypadku podejrzenia zagroienia utraty srodkdw w RPO WM 2014-2020 (wariant — brak akceptaciji dziatari

naprawczych)

Otrzymanie (w formie e-mail) od 1Z (RF- | Skarbnik/Zastepca Dyrektora Nadzor Kierownika BF IV

1) Tabeli monitoringowej  postep | BFIV/Kierownik BFIV/Pracownik

Tabela monitoringowa Raz na miesigc

finansowy RPO WM 2014-2020 merytoryczny - Stanowisko ds. Biezacy monitoring zasady n+3
poswiadczania i certyfikacji
wydatkdéw
2. Analiza Tabeli monitoringowej w oparciu | 2 Pracownikéw merytorycznych - | Alokacja na RPO WM Do 2 dni | Zasada dwie pary oczu
o dokumentacje oraz dane zawarte w | Stanowisko ds. poswiadczania i | 2014-2020 roboczych
SL2014 certyfikacji wydatkow

Prognoza wnioskéw o
ptatnos¢ przestane do
KE

Whioski o ptatnos¢ do
KE przestane i
zatwierdzone przez KE

Roczne zestawienie
wydatkow do  KE
przestane i
zatwierdzone przez KE

Informacje o
refundacjach z KE

Dane SL2014

Tabela monitoringowa
3. w przypadku podejrzenia | Pracownik merytoryczny -] jw Projekt pisma do I1Z Niezwtocznie
utraty/niewykorzystania $rodkéw w | Stanowisko ds. poswiadczania i
danym roku, sporzadzenie projektu | certyfikacji wydatkow

pisma monitujacego do 1Z o: podjecie
dziatan zaradczych, w tym
poinformowanie o nich IC wraz ze
wskazaniem terminu na podjecie
dziatan/przestanie odpowiedzi.

Podjecie dodatkowych uzgodnien z 1IZ w
trybie roboczym (telefonicznie, e-mail)
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w przypadku zaistnienia koniecznosci
otrzymania dodatkowych wyjasnien.

4. Weryfikacja tresci projektu pisma | Kierownik BF IV jw. Projekt pisma do 1Z Niezwtocznie
monitujacego do I1Z
Kierownik BF IV moze podja¢ decyzje o
podjecie dodatkowych uzgodnien z 1IZ w
trybie roboczym (telefonicznie, e-mail)
przed przestaniem przed przestaniem
pisma monitujgcego.
5. Weryfikacja tresci projektu pisma | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma do 1Z Niezwtocznie
monitujacego do IZ
Zastepca Dyrektora BF IV moze podjac
decyzje o podjecie dodatkowych
uzgodnien z 1Z w trybie roboczym
(telefonicznie, e-mail) przed przestaniem
przed przestaniem pisma monitujgcego.
6. Zatwierdzenie tresci pisma | Skarbnik jw. Zatwierdzone pismo do 1Z Niezwtocznie
monitujacego do IZ
Projekt pisma do 1Z
7. Przestanie pisma monitujgcego do 1Z Pracownik merytoryczny -] jwe Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania
Stanowisko ds. poswiadczania i
certyfikacji wydatkéw Zatwierdzone  pismo
do1Z
8. Otrzymanie pisma od 1Z oraz w razie | Skarbnik jw. Pismo od 1Z Zgodnie z datg | Data otrzymania
koniecznosci dokumentacji wptywu
Potwierdzenie
przestania
9. Dekretacja sprawy Skarbnik/Zastepca Dyrektora BF | jw. Dekretacje Niezwtocznie Daty dekretacji
IV/Kierownik BF IV/BF IV
Pismo od 1Z
10. Weryfikacja otrzymanej dokumentacji | 2 Pracownikéw merytorycznych - | jw. Notatka stuzbowa Niezwtocznie Zasada dwie pary oczu
pod katem zasady n+3 oraz propozycja | Stanowisko ds. poswiadczania i
stanowiska odnosnie akceptacji | certyfikacji wydatkéw Dekretacje
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podjetych dziatann naprawczych przez 1Z
— brak akceptacji dziatan 1Z.
Sporzadzenie notatki stuzbowej w
sprawie mozliwosci utraty Srodkéw w
zwigzku z brakiem stosownych dziatan
naprawczych oraz podjeciu decyzji o
dalszym procedowaniu

W przypadku dalszych watpliwosci, po
uzyskaniu zgody Kierownika BF IV —
prowadzenie uzgodnien z IZ w trybie
roboczym (e-mail, telefonicznie).

11. Weryfikacja analizy podjetych dziatan | Kierownik BF IV jw. Akceptacja na Notatce stuzbowej | Niezwtocznie
naprawczych przez 1Z — brak akceptacji Kierownika BF IV
dziatan 1Z Notatka stuzbowa
W przypadku watpliwosci, podjecie
decyzji o prowadzeniu dalszych
uzgodnienn z 1Z w trybie roboczym
(telefonicznie, e-mail).
12. Weryfikacja analizy podjetych dziatann | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Akceptacja na Notatce stuzbowej | Niezwtocznie
naprawczych przez 1Z — brak akceptacji Zastepcy Dyrektora BF IV
dziatan 1Z Akceptacja na Notatce
stuzbowej Kierownika
W przypadku braku uwag — przejscie do BF IV
pkt 13
W przypadku uwag — powrdét do pkt 10
13. Weryfikacja analizy podjetych dziatann | Skarbnik jw. Akceptacja na Notatce stuzbowej | Niezwtocznie
naprawczych przez IZ — brak akceptacji Skarbnika
dziatan 1Z Akceptacja na Notatce
stuzbowej  Zastepcy
W przypadku braku uwag — przejscie do Dyrektora BF IV
pkt 14
W przypadku uwag — powrét do pkt 10
14. Przedtozenie Notatki stuzbowej na ZWM | ZWM jw. Potwierdzenie decyzji ZWM Zgodnie z
w sprawie mozliwosci utraty Srodkéow w trybem
zwigzku z brakiem stosownych dziatan Akceptacja na Notatce posiedzen

naprawczych oraz podjeciu decyzji o
poinformowaniu IKPC i MF | o
wstrzymaniu certyfikacji lub kontynuacji
dalszych dziata/uzgodniern z 1Z -

stuzbowej Skarbnika

ZWM/Niezwtoc
znie
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zgodnie z trescig protokotu z posiedzenia
ZWM

15. W przypadku podjecia decyzji o | Pracownik merytoryczny -] jwe Projekt pisma do IKPC i MF Niezwtocznie
poinformowaniu  IKPC i MF i | Stanowisko ds. poswiadczania i
sporzadzenie  stosownego  projektu | certyfikacji wydatkow Potwierdzenie decyzji
pisma ZWM
W przypadku decyzji o prowadzeniu
dalszych uzgodnier/dziatan
naprawczych z IZ, ponowienie ww.
dziatan wraz ze wskazaniem
nieprzekraczalnych terminow ich
realizacji.
16. Weryfikacja tresci projektu pisma Kierownik BF IV jw. Projekt pisma do IKPC i MF | Niezwtocznie
zweryfikowany przez Kierownika
Projekt pisma do IKPCi | BF IV
MF
17. Weryfikacja tresci projektu pisma Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma do IKPC i MF | Niezwtocznie
zweryfikowany przez Zastepce
Projekt pisma do IKPCi | Dyrektora BF IV
MF zweryfikowany
przez Kierownika BF IV
18. Weryfikacja tresci projektu pisma Skarbnik jw. Projekt pisma do IKPC i MF | Niezwtocznie
zweryfikowany przez Skarbnika
Projekt pisma do IKPCi
MF zweryfikowany
przez Zastepce
Dyrektora BF IV
19. Zatwierdzenie pisma do IKPCi MF Marszatek jw. Pismo do IKPC i MF zatwierdzone | Niezwtocznie
przez Marszatka
Projekt pisma do IKPCi
MF zweryfikowany
przez Skarbnika
20. Przestanie pisma do IKPC i MF oraz do | Pracownik merytoryczny -] jwe Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania

wiadomosci 1Z

Dalsze procedowanie uzaleznione od
podjetych dziatan naprawczych oraz
stanowiska IKPC i MF

Stanowisko ds. poswiadczania

certyfikacji wydatkéw

Pismo do IKPC i MF
zatwierdzone  przez
Marszatka
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11. Analiza wynikow kontroli i audytow

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskow o ptatnosc¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;

-Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

-Rozporzgdzenie ogélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

IC na biezgco prowadzi monitoring wynikdw kontroli zarzadczych oraz wynikéw audytdw przeprowadzonych przez IA oraz wynikéw kontroli otrzymanych od
IZ i innych instytucji/uprawnionych organdw realizowany przed sporzadzeniem i przedtozeniem Whniosku o ptatnos¢ do KE oraz Rocznego zestawienia
wydatkow do KE. Analizy otrzymanych informacji ma na celu ustalenie, czy poszczegdlne wydatki zostaty poniesione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz poniesiono je w zwigzku z operacjami wybranymi do dofinansowania, tj. czy zostaty spetnione warunki certyfikacji wydatkéw oraz systemowe
warunki certyfikacji przez I1Z i IP.

Za wykrywanie i raportowanie o nieprawidtowosciach w ramach RPO WM 2014-2020 odpowiedzialne sg IZ oraz IP. IZ przekazuje informacje o wykrytych lub
podejrzewanych nieprawidtowosciach do Petnomocnika Rzadu ds. Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych lub KE oraz IC.

Zgodnie z trescig Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkdow oraz raportowania nieprawidfowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, wyrdzniamy dwa rodzaje nieprawidtowosci:

-nieprawidtowos¢ indywidualng — przez ktérg nalezy rozumieé nieprawidtowosé, o ktérej mowa w art. 2 pkt 36 rozporzqdzenia ogdinego, tj. kazde naruszenie
prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego
zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spdjnosci, ktédre ma lub moze mieé szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem;

-nieprawidtowosc systemowg — zgodnie z art. 2 pkt 38 rozporzqdzenia ogdlnego, jest to kazda nieprawidtowosc, ktéra moze mieé charakter powtarzalny, o
wysokim prawdopodobienstwie wystgpienia w podobnych rodzajach projektéw i jednoczesnie taka, ktéra jest konsekwencjg istnienia powaznych defektéw
w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzgdzania i kontroli, w tym nieprawidtowos¢ polegajgca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z
rozporzadzeniem ogdélnym oraz przepisami dotyczacymi poszczegdlnych funduszy.
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Nieprawidtowosci (naruszenia prawa) sg réwniez stwierdzane i zgtaszane przez podmioty zewnetrzne uczestniczgce lub nie biorgce udziatu w procesie
wdrazania badz kontroli funduszy strukturalnych, tj. przez KE, OLAF (AFCOS) i inne instytucje uczestniczgce we wdrazaniu funduszy strukturalnych i FS w Polsce,
Beneficjenci, UKS, NIK, wspdlnotowe lub krajowe organy scigania przestepstw, inne instytucje kontrolne (np. Prezes Urzedu Zaméwien Publicznych, naczelnicy
urzedéw skarbowych, Stuzba Celna, WINB/PINB), $rodki masowego przekazu lub inne podmioty. W przypadku wykrycia lub uzyskania zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia wystgpienia nieprawidtowosci, instytucje te zobowigzane sg do niezwtocznego przekazania odpowiednich informacji do IZ. Na
podstawie otrzymanych wynikéw kontroli organéw zewnetrznych stwierdzajgcych wystgpienie naruszenia przepiséw prawa lub innych zgtoszen, I1Z i/lub
odpowiednio IP dokonuje oceny, czy wykryte przez organ naruszenie stanowi nieprawidtowos$¢ w rozumieniu rozporzgdzenia ogdlnego, a nastepnie
zakwalifikowa¢ nieprawidtowos$é, jako podlegajacg lub nie podlegajgca raportowaniu.
Zgodnie z rozporzgdzeniem ogdlnym, |Z powiadamia KE o nieprawidtowosciach przekraczajgcych 10 000 EUR tytutem wktadu z funduszy polityki spdjnosci, z
wyjatkiem przypadkow:
-gdy nieprawidtowosc¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci operacji objetej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu
upadtosci Beneficjenta;
-zgtoszonych dobrowolnie przez Beneficjenta Instytucji Zarzadzajacej i/lub Instytucji Certyfikujgcej, zanim ktérakolwiek z tych instytucji wykryje
nieprawidtowos¢, zaréwno przed wyptaceniem wktadu publicznego, jak i po nim;
-ktdre zostaty wykryte i skorygowane przez Instytucje Zarzadzajgcg i/lub Instytucje Certyfikujgcg zanim wigczono stosowne wydatki do zestawienia
wydatkéw przedktadanego KE.
Powyzsze wyjatki nie dotyczg nieprawidtowosci, odnosnie ktérych wystepuje podejrzenie naduzycia (oszustwa) finansowego. Zgtoszeniu do KE podlegaja
rowniez wszelkie nieprawidtowosci poprzedzajgce upadtosé.

Nieprawidtowosci nieprzekraczajgce 10 000 EUR oraz stanowigce wyjatek od informowania KE ujmowane sg w tzw. Zestawieniach nieprawidfowosci
niepodlegajgcych raportowaniu do KE i przekazywane przez IZ do wiadomosci IC.

IC podczas procesu certyfikacji uwzglednia wyniki wszystkich kontroli i wtasciwych audytéw otrzymanych od:

-IA (w formie ustalonej przez I1A):
-wyniki audytéw przeprowadzonych przez IA, o ktédrych mowa w art. 127 ust. 1 rozporzgdzenia ogdlnego;
-opinie audytowg oraz sprawozdanie z kontroli, o ktérych mowa w art. 127 ust. 5 rozporzgdzenia ogdlnego;

-wyniki kontroli systemowych przeprowadzonych przez IZ, w wyniku ktérych IC otrzymuje do wiadomosci:

= zatwierdzony roczny plan kontroli, w terminie do korca roku poprzedzajacego rok, ktérego plan kontroli dotyczy. Zmiany rocznego planu kontroli
przekazywane sg przez IZ, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zatwierdzonej zmiany planu;
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= ostateczng wersje informacji pokontrolnej oraz zalecent pokontrolnych po zakorczeniu przez IZ kontroli systemowej, w terminie 5 dni roboczych
od dnia wydania zalecen pokontrolnych, a w przypadku braku wydania zalecen pokontrolnych, od dnia otrzymania przez IZ podpisanej informacji
pokontrolnej lub informacji zawierajacej uzasadnienie odmowy jej podpisania;

-wyprzedzajgcg informacje o ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin jej zakoriczenia w przypadku stwierdzenie przez IZ razacego

zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli albo razgcego naruszenia warunkow certyfikacji, wyniki kontroli i audytow (z wyjatkiem audytow IA)

przeprowadzonych w IZ przez NIK, jak rowniez inne uprawnione do tego stuzby lub podmioty kontrolne i audytowe (w tym wyniki audytéow

zrealizowanych przez jednostke audytu wewnetrznego, gdy dotyczg wdrazania programu operacyjnego);

-wyniki kontroli i audytow projektéow przeprowadzonych przez NIK, jak réwniez inne uprawnione do tego stuzby lub podmioty kontrolne i audytéw
(z wyjatkiem audytéw IA) zawierajgce ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego;
-raporty i zestawienia o nieprawidtowosciach wykrytych w ramach RPO WM.

Ponadto, IC posiada dostep do IMS (Irregularity Managment System, ktéry stuzy painstwom cztonkowskim do wywigzywania sie z obowigzku informowania KE
o nieprawidtowosciach), dzieki ktéremu podczas procesu certyfikacji moze dodatkowo pozyskiwaé z ww. systemu raporty o nieprawidtowosciach. IC korzysta
z IMS na zasadzie obserwatora (podglad danych w systemie).
Informacje z IMS przekazywane sg poprzez sporzgdzenie raportu w systemie IMS.
W systemie IMS przesytane sa:
-raporty o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE, stwierdzonych w zwigzku z realizacja RPO WM 2014-2020,
-raporty o nieprawidtowosciach podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg RPO WM 2014-2020 lub informacje
o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE,
-raporty o dziataniach nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.
Zgodnie z odpowiednimi Wytycznymi MIR zostat opracowany przez MIR Centralny System Teleinformatyczny (SL2014), do ktérego wprowadzane sg dane
przez I1Z i IP, bedace rowniez zrédtem informacji dla IC w zakresie nieprawidtowosci, umozliwiajgcym zweryfikowanie danych stuzgce przygotowaniu Whniosku
o ptatnos¢ do KE.
W celu potwierdzenia spdjnosci wprowadzanych danych przez IZ do SL2014 z dokumentacjg zrodtowa, IC moze zwrdcic sie z prosba do 1Z o udostepnienie
dokumentacji potwierdzajacej w tym dokumentacji potwierdzajgcej przeprowadzenie weryfikacji wydatku przez 1Z. Ponadto, IZ zobowigzana jest do
dostarczania do IC niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z wydatkami dla potrzeb certyfikacji.

W sytuacji, gdy wyniki kontroli wskazujg na wystepowanie deficytéw systemu zarzadzania i kontroli lub nieprawidtowosci, IC moze wstrzymac certyfikacje do
czasu wdrozenia dziatah naprawczych.
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Analiza otrzymanych przez IC wynikéw audytéw i kontroli, w tym danych zawartych w SL2014/raportach IMS przeprowadzana jest w IC za pomocg stosownej
czesci Listy sprawdzajqcej tj. Formularza analizy informacji o nieprawidfowosciach (zatgcznik nr .......... do niniejszej instrukcji). W wyniku weryfikacji danych
pod katem nieprawidtowosci, IC stwierdza, czy zakwestionowane wydatki byty certyfikowane oraz, czy I1Z sporzadzita stosowng korekte. Wyniki analizy
odnotowywane sg W Rejestrze nieprawidfowosci o nieprawidtowosciach prowadzonym przez IC, ktéry prowadzony jest dla nieprawidtowosci
finansowych.

Informacje o nieprawidtowosciach podlegaja ochronie i s3 gromadzone, przetwarzane i wykorzystywane wytgcznie do uzytku stuzbowego.

11.1.Procedura otrzymywania i analizy informacji od 1Z na temat nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE (zestawienia

kwartalne).

Weryfikacja nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE realizowana jest w trybie biezgcym oraz wykorzystywana podczas analizy danych
prowadzonej w toku weryfikacji Deklaracji wydatkdw od 1Z do IC ujetej w procesie sporzgdzania Wnioskdéw o ptatnosc do KE oraz Rocznych zestawien wydatkow
do KE. Informacje na temat nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE, przekazywane sg raz na kwartat (w ciggu 65 dni kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu) przez 1Z do IC w postaci zestawien nieprawidtowosci zapisanych na elektronicznym nosniku danych.

Zestawienie nieprawidtowosci za dany kwartat przygotowane jest przez IZ na podstawie kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci otrzymanego z IP wraz z
dokumentami zrédtowymi oraz na podstawie wtasnych danych i zgtoszen nieprawidtowosci. W razie niewystgpienia w danym kwartale nieprawidtowosci, 1Z
informuje o tym fakcie IC drogg elektroniczng. Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci wypetniane sg chronologicznie oraz zawierajg informacje aktualne na
dzien sporzadzenia dokumentu.
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Otrzymanie od 1Z  pisma
przewodniego wraz z
Zestawieniem  kwartalnym o
nieprawidfowosciach
niepodlegajgcych raportowaniu
do  KE  przekazanych na
elektronicznym no$niku danych

Po uptywie stosownego terminu,
w przypadku nie otrzymania od IZ
Zestawienia  kwartalnego o
nieprawidtowosciach
niepodlegajgcych raportowaniu
do KE, pracownik merytoryczny
monituje telefonicznie/e-
mail'owo 1Z o koniecznosci
przedfozenia informacji. W
przypadku dalszego braku
informacji, po uzgodnieniu z
Kierownikiem BF IV, sporzadza
stosowne pismo monitujgce do
1Z. Tre$¢ pisma jest nastepnie
akceptowana odpowiednio przez
Kierownika ~ BF  IV/Zastepce
Dyrektora BF 1V/Skarbnika.

Pracownik merytoryczny

Stanowisko  ds.
monitorowania
nieprawidtowosci

analiz

Dane SL2014

Rejestr informacji o
nieprawidfowosciach

Pismo od I1Z wraz z Zestawieniem
kwartalnym o
nieprawidfowosciach
niepodlegajgcych raportowaniu
do KE

Zgodnie z datg wptywu —
raz na kwartat

Data wptywu

Analiza danych zawartych w
Zestawieniu  kwartalnym o
nieprawidfowosciach

niepodlegajgcych raportowaniu

Pracownik merytoryczny

Stanowisko  ds.
monitorowania
nieprawidtowosci

analiz

jw.

Pismo od 1Z wraz z
Zestawieniem kwartalnym o

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
uzupetniony przez pracownika
merytorycznego BF IV

Nie pézniej niz do 10 dni
roboczych od  dnia
pozyskania danych

do KE od 1Z wraz z propozycja nieprawidtowosciach
dziatan przez  pracownika niepodlegajgcych
merytorycznego wskazanego raportowaniu do KE
przez Kierownika BF IV
Rejestr informacji o
nieprawidfowosciach
uzupetniony przez pracownika
merytorycznego
Weryfikacja analizy informacji | Kierownik BF IV jw. Formularz analizy informacji o | Do 5 dniroboczych Zasada dwie pary oczu
zawartych w Zestawieniu nieprawidfowosciach
kwartalnym o
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nieprawidfowosciach
niepodlegajgcych raportowaniu
do KE

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 4.

W przypadku uwag - powroét do
pkt 2/przekazanie sprawy do
ponownej weryfikacji innemu
pracownikowi merytorycznemu
BF IV.

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach
uzupetniony przez pracownika
merytorycznego BF IV

zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

Weryfikacja analizy informacji
zawartych w Zestawieniu
kwartalnym o
nieprawidfowosciach
niepodlegajgcych raportowaniu
do KE

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 5.

W przypadku uwag - powrdt do
pkt 2/przekazanie sprawy do
ponownej weryfikacji innemu
pracownikowi merytorycznemu
BF IV.

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
zweryfikowany
Kierownika BF IV

przez

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
zatwierdzony przez
Dyrektora BF IV

Zastepce

Do 2 dni roboczych

Data i podpis na Formularzu

analizy informacji
nieprawidfowosciach

[

Rejestracja w
nieprawidfowosci

Rejestrze

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 5.

Pracownik merytoryczny
Stanowisko ds. analiz
monitorowania
nieprawidtowosci

jw.

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
zatwierdzony przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Rejestr informacji o
nieprawidfowosciach
uzupetniony przez pracownika
merytorycznego

Niezwtocznie

11.2.Procedura analizy wynikéw kontroli zawartych w SL2014 i raportéw o nieprawidtowosciach w IMS

Weryfikacja realizowana w trybie biezgcym oraz podczas analizy danych zawartych w SL2014 i IMS prowadzonej w toku weryfikacji Deklaracji wydatkéw od 1Z
do IC ujetej w procesie sporzgdzania Wnioskéw o ptatnosc do KE oraz Rocznych zestawien wydatkow do KE.
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Jezeli IC uzna za zasadne, moze zwrécic¢ sie do I1Z o przekazanie dodatkowych informacji dotyczgcych wynikdéw kontroli projektéw zawartych w SL2014, np.
szczegdtowej dokumentacji pokontrolnej, informacji na temat sposobu wdrozenia zalecen pokontrolnych w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych
podczas kontroli projektu.

Analiza Raportu z Oracle BI, pod

katem ujecia watpliwych
wydatkéw w Deklaracji wydatkow
odIZdoIC

2 Pracownikéw
merytorycznych
Stanowisko ds.
monitorowania
nieprawidtowosci

analiz

Zestawienie kwartalne o
nieprawidtowosciach
niepodlegajgcych raportowaniu
do KE

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach uzupetniony
przez pracownikéw
merytorycznych

Tryb biezacy/zgodnie z
terminami

przewidzianymi przy
sporzadzaniu Whnioskéw
o ptatnos¢ do KE oraz

Zasada dwdch par oczu

Dane zawarte w Raporcie z Oracle Deklaracja wydatkéw od I1Z do IC Rocznych zestawien
Bl weryfikowane sg rownolegle z wydatkéw do KE
danymi zawartymi w Raporcie o Raport z Oracle BI (SL2014)
nieprawidfowosciach z IMS.
Raport o nieprawidtowosciach z
IMS (podglad)
Rozwazenie prowadzenia
dodatkowych uzgodnier w trybie
roboczym (e-mail, telefonicznie) z
1Z po uzgodnieniu z Kierownikiem
BF IV
Weryfikacja wynikdw analizy | Kierownik BF IV jw. Formularz analizy informacji o | jw.
danych nieprawidtowosciach
Formularz analizy informacji o | zweryfikowany przez Kierownika
W  przypadku braku uwag - nieprawidtowosciach BF IV
przejscie do pkt 3 uzupetniony przez pracownikow
merytorycznych
W przypadku uwag — powrét do
pkt 1
Weryfikacja wynikéw analizy | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Formularz analizy informacji o | jw.
danych nieprawidtowosciach

W  przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 4

W przypadku uwag — powrdét do
pkt 1

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

zatwierdzony przez
Dyrektora BF IV

Zastepce
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w przypadku podejrzenia | Pracownik  merytoryczny | jw. Projekt pisma do 1Z jw.
wystepowania nieprawidtowosci | wiodagcy w  sprawie -
ze skutkiem finansowym, | Stanowisko ds. analiz i Formularz analizy informacji o Dane w Rejestrze informacji o
wprowadzenie danych do | monitorowania nieprawidtowosciach nieprawidtowosciach
Rejestru informacji o | nieprawidtowosci zatwierdzony przez  Zastepce
nieprawidfowosciach oraz Dyrektora BF IV
sporzadzenie projektu pisma do IZ
o udzielenie stosownych
wyjasnieri/dostarczenie
dodatkowej dokumentacji wraz
ze wskazaniem terminu na
udzielenie odpowiedzi.
Weryfikacja tresci projektu pisma | Kierownik BF IV jw. Projekt pisma do 1Z | jw.
do Iz zweryfikowany przez Kierownika
Projekt pisma do 1Z BF IV
W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 6
W przypadku uwag — powrét do
pkt 4
Weryfikacja tresci projektu pisma | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma do 1Z | jw.
do 1Z zweryfikowany przez Zastepce
Projekt pisma do 1z Dyrektora BF IV
w !orz.ypadku braku uwag - zweryfikowany przez Kierownika
przejscie do pkt 7 BE IV
W przypadku uwag — powrét do
pkt 4
Weryfikacja tresci projektu pisma | Skarbnik jw. Pismo do 1Z zatwierdzone przez | jw.
do 1Z Skarbnika BF IV
Projekt pisma do 1z
W przypadku braku uwag - zweryfikowany przez Zastepce
przejscie do pkt 8 Dyrektora BF IV
W przypadku uwag — powrét do
pkt 4
Przestanie pisma do 1Z Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przestania jw. Data przestania pisma
Stanowisko ds. analiz i
n?onltorwaanlal . Pismo do 1Z zatwierdzone przez
nieprawidtowosci Skarbnika BF IV
Otrzymanie odpowiedzi z IZ Pracownik merytoryczny - | jw. Odpowiedz z 1Z jw. Data otrzymania pisma

Stanowisko ds. analiz i
monitorowania
nieprawidtowosci

Potwierdzenie przestania
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10. Analiza otrzymanych od 1Z | 2 Pracownikéw | jw. Formularz analizy informacji o | jw.
informacji/wyjasnien o | merytorycznych - nieprawidtowosciach
nieprawidtowosciach Stanowisko ds. analiz i Odpowied? z 17 zweryfikowany uzupetniony przez

monitorowania pracownikéw merytorycznych
nieprawidtowosci

11. Weryfikacja wynikéw analizy | Kierownik BF IV jw. Formularz analizy informacji o | jw.
danych nieprawidtowosciach

Formularz analizy informacji o | zweryfikowany przez Kierownika
W przypadku braku uwag - nieprawidtowosciach BF IV
przejscie do pkt 13 zweryfikowany uzupetniony
przez pracownikéw
W przypadku uwag — powrét do merytorycznych
pkt 10
12. Weryfikacja wynikéw analizy | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Formularz analizy informacji o | jw.
danych nieprawidfowosciach
Formularz analizy informacji o | zatwierdzony przez Zastepce
W przypadku braku uwag - nieprawidtowosciach Dyrektora BF IV
przejscie do pkt 13 zweryfikowany przez Kierownika
BF IV
W przypadku uwag — powrét do
pkt 10

13. w przypadku braku | Pracownik  merytoryczny | jw. Rejestr informacji o | jw.
potwierdzenia wystepowania | wiodagcy w sprawie - nieprawidtowosciach
nieprawidtowosci — stosowna | Stanowisko ds. analiz i

adnotacja w Rejestrze informacji o
nieprawidfowosciach  oraz w
trybach  przewidzianych  przy
zatwierdzaniu Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC i
sporzgdzaniu Whioskéw o
ptatnos¢ do KW/Ostatecznych
wnioskow o ptatnos¢ do KE w
Rozdziale 5 i 6 niniejszej Instrukcji.

W  przypadku potwierdzenia
wystepowania nieprawidtowosci
ze skutkiem finansowym,
wprowadzenie danych do
Rejestru  nieprawidfowosci w
zaleznosci od statusu
nieprawidtowosci oraz
rozwazenie  podjecia  ustalen
zwigzanych  z  wstrzymaniem
procesu certyfikacji wydatkow

monitorowania
nieprawidtowosci

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
zatwierdzony przez
Dyrektora BF IV

Zastepce
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(Tabela 5.1.4. Rozdziat 5 niniejszej
Instrukgji)

11.3.Procedura postepowania w przypadku podejrzenia naduzycia finansowego i zgtaszania do AFCOS/ABW/CBA/innych instytucji i organéw
scigania (prokuratury/policji)

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidfowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020, naduzyciem finansowym — zgodnie z art. 1 Konwencji w sprawie ochrony intereséw finansowych WE jest
jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie naruszajgce interesy finansowe WE w odniesieniu do wydatkéw, polegajace na:

- wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen lub dokumentdw w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego
zatrzymania Srodkéw z budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

- nieujawnieniu informacji, mimo istniejgcego obowigzku w tym zakresie, w celu sprzeniewierzenia lub bezprawnego zatrzymania srodkéw z budzetu ogdlnego
Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzgdzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

- niewtasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celdw innych niz te, na ktdére zostaty pierwotnie przyznane.

Zgodnie z § 2 art. 304 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555), instytucje panstwowe i samorzgdowe, ktore w
zwigzku ze swa dziatalnoscig dowiedziaty sie o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu, sg obowigzane niezwtocznie zawiadomic o tym prokuratora lub
policje oraz przedsiewzigé niezbedne czynnosci do czasu przybycia organu powotanego do $cigania przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ
stosownego zarzadzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia $ladow i dowoddw przestepstwa/oszustwa (polegajgcego na doprowadzeniu innej osoby do
niekorzystnego rozporzadzenia wtasnym lub cudzym mieniem za pomocg wprowadzenia jej w btad albo wyzyskania btedu lub niezdolnosci do nalezytego
pojmowania przedsiebranego dziatania, w celu osiggniecia korzysci majatkowej).

Realizacja niniejszej procedury przez IC prowadzona jest w oparciu o Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

124



W toku analizy danych (IMS,
SL2014, innych  Zrédet -
dokumentéw/informaciji),

stwierdzenie lub podejrzenie

Pracownik merytoryczny -

Stanowisko ds.
monitorowania
nieprawidtowosci

analiz

Informacje od  pracownikéw
wiasciwej instytucji, pozyskane w
trakcie wykonywania biezgcych
zadan oraz kontroli,

Notatka stuzbowa sporzadzona
przez pracownika
merytorycznego

Niezwtocznie

Biezacy/Miesieczny  monitoring
Rejestru nieprawidfowosci

popetnienia przestepstwa Uzupetniony Rejestr informacji o
$ciganego z urzedu lub Informacje o prowadzonych | pieprauidtowosciach
naduzycia finansowego. $ledztwach i postgpowaniach (w
szczegdlnosci:
. . informacje przekazane przez
Notatka  stuzbowa  zawiera prokurature lub stuzby specjalne
propozycje dziatan w sprawie, -np. ABW, CBA);
w tym m.in. podjecia roboczych
ustaleri z IZ w sprawie. Pozostate Zrédta zewnetrzne (w
szczegdlnosci: artykuty prasowe,
donosy 0s6b trzecich, w tym tzw.
,sygnalistow” (whistle-blowing);
informacje przekazane przez
beneficjentow)
Weryfikacja informacji | Kierownik BF IV jw. Notatka stuzbowa | Niezwtocznie
dotyczacej stwierdzenia lub zweryfikowana przez Kierownika
podejrzenia popetnienia Notatka stuzbowa sporzadzona | BF IV
przestepstwa s’ciganego. z przez pracownika
urzedu lub naduzycia merytorycznego

finansowego.

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 3

W przypadku uwag — powrét do
pkt 1

Rozwazanie podjecia roboczych
ustalen z IZ w sprawie.

Uzupetniony Rejestr informacji o
nieprawidtowosciach
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Weryfikacja
dotyczacej
podejrzenia
przestepstwa
urzedu lub
finansowego.

informacji
stwierdzenia lub
popetnienia
Sciganego  z
naduzycia

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 4

W przypadku uwag — powrdt do
pkt 1

Rozwazanie podjecia roboczych
ustalen z 1Z w sprawie.

Zastepca Dyrektora BF IV

Notatka stuzbowa
zweryfikowana przez Kierownika
BF IV

Notatka stuzbowa
zweryfikowana przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Weryfikacja informacji | Skarbnik jw. Notatka stuzbowa | Niezwtocznie
dotyczacej stwierdzenia lub zweryfikowana przez Skarbnika

podejrzenia popetnienia Notatka stuzbowa

przestepstwa  Sciganego  z zweryfikowana przez Zastepce

urzedu lub naduzycia Dyrektora BF IV

finansowego.

W przypadku braku uwag -

przejscie do pkt 5

W przypadku uwag — powrdt do

pkt 1

Rozwazanie podjecia roboczych

ustalen z 1Z w sprawie.

Weryfikacja i ostateczna | Marszatek jw. Notatka sfuzbowa zatwierdzona | Niezwtocznie
akceptacja informacji przez Marszatka

dotyc.zacej: stwierdzenia . IL{b Notatka slusbowa

podejrzenia i .pope’mlenla zweryfikowana przez Skarbnika

przestepstwa  $ciganego z

urzedu lub naduzycia

finansowego.

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 6

W przypadku uwag — powrét do
pkt 1
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Podjecie dalszych decyzji w
zakresie dalszego
procedowania w sprawie.

6. Otrzymanie informacji w | Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie otrzymania Niezwtocznie
zakresie dalszego | Stanowisko ds. analiz i
procedowania w sprawie monitorowania Notatka stuzbowa zatwierdzona

nieprawidtowosci przez Marszatka
Dalsze procedowanie zgodnie z
podjeta decyzjg, zgodnie z
zatwierdzonym planem dziatan
w  sprawie i procedurg
obowigzujgca w ww. zakresie w
UMWM  (np. przekazanie
stosownej informacji przez BF
do organu/instytucji o
podejrzeniu
naduzycia/stwierdzonym
naduzyciu po  uzgodnieniu
zakresu informacji z 1Z/1P)

11.4.Pozyskiwanie i analizowanie w procesie certyfikacji wynikow kontroli i audytow przeprowadzonych w ramach funkcjonujacego systemu
zarzadzania i kontroli RPO WM 2014-2020

Celem kontroli systemu jest uzyskanie pewnosci, ze wszystkie delegowane lub powierzone funkcje sg realizowane w odpowiedni sposdb, a system zarzgdzania
i kontroli funkcjonuje prawidtowo, skutecznie i zgodnie z prawem. IC odpowiada za uwzglednienie do celéw poswiadczenia, wynikow wszystkich audytow
przeprowadzonych w ramach funkcjonujgcego systemu zarzadzania i kontroli. IC otrzymuje i analizuje wyniki audytow i kontroli prowadzonych przez I1Z, IP (do
ktorych delegowane byto cze$é zadan 1Z) oraz IA, UKS, NIK, KE, BA oraz inne uprawnione stuzby audytowe i kontrolne.

IZ przekazuje do IC wyniki kontroli i audytow (za wyjgtkiem wynikéw IA), przeprowadzonych w 1Z przez NIK, jak rowniez inne uprawnione instytucje, podmioty
kontrolne i audytowe, w tym wyniki audytu przeprowadzonego przez Biuro Audytu Wewnetrznego.

IC moze otrzymywac takze informacje wyprzedzajgce. Informacje takie przekazywane sg w przypadku, gdy w trakcie zadan audytowych stwierdzone zostanie
razgce zaniedbanie zasad systemu zarzadzania i kontroli albo razgce naruszenie warunkéw certyfikacji okreslonych w Wytycznych w zakresie sposobu
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korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow oraz raportowania nieprawidfowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020.

Wyniki kontroli i audytéw uwzgledniane sg w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkéw od IZ do IC oraz sporzadzania Rocznych zestawier wydatkéw od IC do
KE, przeprowadzanych za pomocg stosownych czesci List sprawdzajgcych oraz w toku biezacej analizy pozyskiwanych/otrzymywanych wynikéw kontroli i

audytow.

11.4.1.Pozyskiwanie i analizowanie rocznych sprawozdan audytowych i opinii Instytucji Audytowej (wariant — bez zastrzezer)

Roczne sprawozdanie audytowe i Opinia audytowa uwzgledniane sg w trakcie weryfikacji danych przekazywanych przez IZ do IC na potrzeby sporzadzenia
Rocznego zestawienia wydatkow do KE.

1. Otrzymanie pisma od 1Z | Pracownik merytoryczny - | Roczne zestawienie wydatkéw o | Pismo od IA wraz z Rocznym | Zgodnie z trybem | Data otrzymania pisma
przekazujacego Roczne | Stanowisko ds. analiz i | statusie Zatwierdzone sprawozdaniem audytowym i Opinig | przewidzianym w
sprawozdanie  audytowe | monitorowania audytowq Rozdziale 6 niniejszej
wraz z Opiniq audytowq - | nieprawidtowosci Instrukcji

wariant bez zastrzezen.

w przypadku nie
otrzymania od IA Rocznego
sprawozdania audytowego

i Opinii audytowej,
sporzadzenie pisma
monitujacego do 1A
2. Analiza danych zawartychw | 2 Pracownikéw | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 4 dniroboczych Zgodnie z zasadq dwie pary
Rocznym sprawozdaniu | merytorycznych  -Stanowisko nieprawidfowosciach uzupetniony przez oczu
audytowym i Opinii | ds. analiz i monitorowania | Pismo od IA wraz z Rocznym | pracownikdw merytorycznych
audytowej w oparciu o | nieprawidtowosci sprawozdaniem audytowym i
dane zawarte w SL2014 i Opiniq audytowgq Rejestr informacji o
SFC2014

nieprawidfowosciach uzupetniony przez
pracownika merytorycznego
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Weryfikacja wynikow
analizy danych zawartych w
Rocznym sprawozdaniu
audytowym i Opinii
audytowej w oparciu o
dane zawarte w SFC2014.

W przypadku braku uwag —

Kierownik BF IV

jw.

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach
uzupetniony przez pracownikéw
merytorycznych

Formularz  analizy
nieprawidfowosciach
przez Kierownika BF IV

informacji o
zweryfikowany

Do 1 dnia roboczego

o Rejestr informacji o
przejscie do pkt 4 nieprawidtowosciach
uzupetniony przez pracownika
W przypadku uwag - merytorycznego
powrdét do pkt 2
Weryfikacja wynikow | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 1 dnia roboczego

analizy danych zawartych w

Rocznym sprawozdaniu
audytowym i Opinii
audytowej w oparciu o

dane zawarte w SFC2014.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

nieprawidfowosciach zatwierdzony
przez Zastepce Dyrektora BF IV

W przypadku uwag -
powro6t do pkt 2
Zatwierdzenie wynikéw | Skarbnik jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 1 dnia roboczego

analizy danych zawartych w

Rocznym sprawozdaniu
audytowym i Opinii
audytowej w oparciu o

dane zawarte w SFC2014.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 6

W przypadku
powrdét do pkt 2

uwag -

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach
zatwierdzony przez
Dyrektora BF IV

Zastepce

nieprawidfowosciach
przez Skarbnika

zatwierdzony
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11.4.2.Pozyskiwanie i analizowanie rocznych sprawozdan audytowych i opinii Instytucji Audytowej (wariant — opinia negatywna lub z zastrzezeniami)

1. Otrzymanie pisma od 1Z | Pracownik merytoryczny - | Roczne zestawienie wydatkéw o | Pismo od |IA wraz z Rocznym | Zgodnie z trybem | Data otrzymania pisma
przekazujacego Roczne | Stanowisko ds. analiz i | statusie Zatwierdzone sprawozdaniem audytowym i Opinig | przewidzianym w
sprawozdanie audytowe | monitorowania audytowq Rozdziale 6 niniejszej
wraz z Opinig audytowq - | nieprawidtowosci Instrukcji

wariant z zastrzezeniami.

w przypadku nie
otrzymania od IA Rocznego
sprawozdania audytowego i

Opinii audytowej,
sporzadzenie pisma
monitujacego do 1A
2. Analiza danych zawartych w | 2 Pracownikéw merytorycznych | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 4 dniroboczych Zgodnie z zasadq dwie pary
Rocznym sprawozdaniu | -Stanowisko ds. analiz i nieprawidfowosciach uzupetniony przez oczu
audytowym i Opinii | monitorowania Pismo od IA wraz z Rocznym | pracownikéw merytorycznych
audytowej w oparciu o | nieprawidtowosci sprawozdaniem  audytowym i
dane zawarte w SL2014 i Opiniq audytowg Uzupetniony Rejestr
SFC2014

nieprawidfowosci/korekt finansowych

w Liscie sprawdzajgcej
wskazywane sg konkretne
propozycje dziata, np.
przestanie prosby do 1Z o
udzielenie dodatkowych

wyjasnien, lub tez
rozpoczecie procedury
blokowania certyfikacji.
3. Weryfikacja wynikéw | Kierownik BF IV jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 1 dnia roboczego
analizy danych zawartych w nieprawidfowosciach
Rocznym sprawozdaniu Formularz analizy informacji o | zweryfikowany przez Kierownika BF IV
audytowym i Opinii nieprawidfowosciach uzupetniony
audytowej w oparciu o dane przez pracownikéw
zawarte w SFC2014. merytorycznych

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4
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W  przypadku uwag -
powrét do pkt 2
Weryfikacja wynikéw | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 1 dnia roboczego

analizy danych zawartych w

Rocznym sprawozdaniu
audytowym i Opinii
audytowej ~w oparciu o

dane zawarte w SFC2014.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

Formularz analizy informacji o
nieprawidfowosciach
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

nieprawidfowosciach
zweryfikowany przez
przez Zastepce Dyrektora BF IV

W  przypadku uwag -
powrét do pkt 2
Zatwierdzenie wynikéw | Skarbnik jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 1 dnia roboczego
analizy danych zawartych w nieprawidfowosciach
Rocznym sprawozdaniu zatwierdzony przez
audytowym i Opinii Formularz analizy informacji o | przez Skarbnika
audytowej w oparciu o nieprawidfowosciach
dane zawarte w SFC2014. zweryfikowany przez
przez Zastepce Dyrektora BF IV
W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 6
W  przypadku uwag -
powrdét do pkt 2
Sporzadzenie projektu | Pracownik merytoryczny | jw. Projekt pisma do 1Z Do 1 dnia roboczego

pisma do I1Z z prosbg o

wyjasnienia w  zakresie
okreslonym Listq
sprawdzajgcq wraz ze
wskazaniem terminu na

udzielenie odpowiedzi.

wiodacy w sprawie -Stanowisko
ds. analiz i monitorowania
nieprawidtowosci

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach
zatwierdzony przez

przez Skarbnika

Weryfikacja tresci projektu
pisma do I1Z

Kierownik BF IV

jw.

Projekt pisma do I1Z

Projekt pisma do 1Z zweryfikowany przez
Kierownika BF IV

Niezwtocznie

Weryfikacja tresci projektu
pisma do I1Z

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Projekt pisma do 1z
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

Projekt pisma do 1Z zweryfikowany przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Niezwtocznie
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SL2014 i SFC2014.

W razie koniecznosci -
korespondencja z 1z
prowadzona jest az do
ostatecznego  wyjasnienia
sprawy.

nieprawidfowosciach uzupetniony przez
pracownika merytorycznego

9. Zatwierdzenie tresci pisma | Skarbnik jw. Pismo do 1Z zatwierdzone przez | Niezwtocznie
doZ Skarbnika
Projekt pisma do 1z
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV
10. Przestanie pisma do IZ wraz | Pracownik  merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania
ze skanem/kopig  Listy | Stanowisko ds. analiz i
sprawdzajqcej monitorowania Pismo do 1Z zatwierdzone przez
nieprawidtowosci Skarbnika
11. Otrzymanie odpowiedzi zIZ | Pracownik  merytoryczny - | jw. Pismo z 1Z Zgodnie ze wskazanym | Data otrzymania
Stanowisko ds. analiz i terminem
monitorowania Potwierdzenie przestania
nieprawidtowosci
12. Ponowna analiza danych | 2 Pracownikdéw merytorycznych | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 2 dniroboczych Zgodnie z zasadqg dwdch par
zawartych  w  Rocznym | - Stanowisko ds. analiz i nieprawidfowosciach oczu
sprawozdaniu audytowym | monitorowania Pismo Uzupetniony przez pracownikéw
wraz z Opinig audytowqg w | nieprawidtowosci merytorycznych
oparciu o dane zawarte w
piSmie od 1Z oraz dane Rejestr informacji o

11.4.3.Procedura pozyskiwania oraz_analizowania wynikéw kontroli 1Z, BA, NIK i innych uprawnionych organéw - przeprowadzonych

w ramach funkcjonujgcego systemu zarzadzania i kontroli RPO WM 2014-2020 po zakonczeniu kontroli systemu zarzadzania i kontroli

Otrzymanie od 1z
ostatecznej wersji
Informacji  pokontrolnej

oraz Zalecen pokontrolnych
po  zakonczeniu  przez
1Z/innej uprawnionej

Pracownik  merytoryczny
Stanowisko ds. analiz
monitorowania
nieprawidtowosci

Rejestr informacji o
nieprawidtowosciach

Raporty w SL2014/IMS

Deklaracje wydatkéw od I1Z do IC

Informacja pokontrolna

Zalecenia pokontrolne

Zgodnie z datg wptywu

Data wptywu
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instytucji/organie
kontrolnym kontroli
systemu  zarzadzania i
kontroli RPO WM.

1Z przekazuje na wniosek IC
wyniki przeprowadzonych
kontroli systemowych (w
terminie 5 dni roboczych
od dnia
wydania/otrzymania

zalecenn pokontrolnych lub

w przypadku braku
wydania zalecen
pokontrolnych od dnia

wydania/otrzymania przez
IZ podpisanej informacji
pokontrolnej lub informacji
zawierajgcej uzasadnienie
odmowy jej podpisania).

Analiza danych zawartych | 2 Pracownikéw | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 4 dniroboczych Zgodnie z zasadg dwie pary
w  ostatecznej wersji | merytorycznych  -Stanowisko nieprawidfowosciach oczu
Informacji pokontrolnej | ds. analiz i monitorowania | Informacja pokontrolna uzupetniony przez
oraz Zalecen pokontrolnych | nieprawidtowosci przez pracownikdw merytorycznych
Zalecenia pokontrolne
Po uprzedniej weryfikacji | Pracownik merytoryczny | jw. Projekt pisma do 1Z Do 1 dnia roboczego
danych przez: Kierownika | wiodagcy w  sprawie -

BF IV/Zastepce Dyrektora
BF IV/Skarbnika, w
przypadku uznania
informacji otrzymanych od
IZ za niewystarczajace lub
wystepowanie rozbieznosci
pomiedzy wynikami
kontroli, a planem kontroli,
sporzadzenie projektu
pisma do 1Z z prosbg o
udzielenie wyjasnien

Stanowisko ds. analiz i
monitorowania

nieprawidtowosci

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach
uzupetniony przez

przez pracownikéw
merytorycznych/zweryfikowany
przez Kierownika BF IV i Zastepce
Dyrektora BF IV/zatwierdzony
przez Skarbnika

Weryfikacja tresci projektu
pisma do I1Z

Kierownik BF IV

jw.

Formularz analizy informacji o
nieprawidtowosciach

Projekt pisma do IZ zweryfikowany przez
Kierownika BF IV

Niezwtocznie
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uzupetniony przez

przez pracownikéw
merytorycznych/zweryfikowany
przez Kierownika BF IV i Zastepce
Dyrektora BF IV

Projekt pisma do 1Z

Weryfikacja tresci projektu
pisma do 1Z

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Projekt pisma do 1z
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

Projekt pisma do IZ zweryfikowany przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Zatwierdzenie tresci pisma | Skarbnik jw. Pismo do 1Z zatwierdzone przez | Niezwiocznie
do 1z Skarbnika
Projekt pisma do 1z
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV
Przestanie pisma do IZwraz | Pracownik merytoryczny jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania

ze skanem/kopig Listy | Stanowisko ds. analiz
sprawdzajqcej monitorowania Pismo do IZ zatwierdzone przez
nieprawidtowosci Skarbnika
Otrzymanie odpowiedziz1Z | Pracownik merytoryczny jw. Pismo z IZ Zgodnie ze wskazanym | Data otrzymania
Stanowisko ds. analiz terminem
monitorowania Potwierdzenie przestania
nieprawidtowosci
Ponowna analiza danych | 2 Pracownikéw | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 2 dniroboczych Zgodnie z zasadq dwdch par
zawartych w Informacji | merytorycznych -Stanowisko nieprawidfowosciach oczu
pokontrolnej, Zaleceniach | ds. analiz i monitorowania Pismo uzupetniony przez

pokontrolnych i odpowiedzi
1Z/dodatkowe informacje z
IZ w oparciu o dane
zawarte w pismie od IZ oraz
dane SL2014 i SFC2014.

W razie koniecznosci -
korespondencja z 1z
prowadzona jest az do
ostatecznego wyjasnienia
sprawy.

nieprawidtowosci

przez pracownikéow
merytorycznych/zweryfikowany przez
Kierownika BF IV i Zastepce Dyrektora
BF IV/zatwierdzony przez Skarbnika

Rejestr informacji nieprawidtowosciach
uzupetniony przez pracownika
merytorycznego
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11.5.Procedura pozyskiwania oraz analizowania wynikow kontroli projektdw przez IZ, IP, KE, NIK, OLAF przeprowadzonej w ramach RPO WM
2014-2020, w tym kontroli krzyzowych

IC otrzymuje od 1Z i analizuje wyniki audytéw i kontroli prowadzonych przez 1Z, IP (do ktorych delegowane byto cze$¢ zadan 1Z) oraz NIK, KE, oraz inne
uprawnione stuzby audytowe i kontrolne.

1. Otrzymanie od IZ wynikéw | Pracownik merytoryczny - | Rejestr informacji Informacja pokontrolna/Zalecenia | Zgodnie z datg wptywu Data wptywu
kontroli po zakonczeniu | Stanowisko ds. analiz i | nieprawidtowosciach pokontrolne
kontroli  projektéw RPO | monitorowania
WM. nieprawidtowosci Raporty w SL2014/IMS
1Z przekazuje na wniosek IC Deklaracje wydatkéw od I1Z do IC

wyniki przeprowadzonych
kontroli systemowych (w
terminie 5 dni roboczych
od dnia
wydania/otrzymania
zalecen pokontrolnych lub
w przypadku braku
wydania zalecen
pokontrolnych od dnia
wydania/otrzymania przez
1Z podpisanej informacji
pokontrolnej lub informacji
zawierajacej uzasadnienie
odmowy jej podpisania).

2. Analiza danych zawartych | 2 Pracownikéw | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 4 dniroboczych Zgodnie z zasadqg dwie pary
w wynikach kontroli merytorycznych  -Stanowisko nieprawidtowosciach oczu
ds. analiz i monitorowania | Informacja uzupetniony przez
nieprawidtowosci pokontrolna/Zalecenia przez pracownikdw merytorycznych
pokontrolne
3. Po uprzedniej weryfikacji | Pracownik merytoryczny | jw. Projekt pisma do 1Z Do 1 dnia roboczego

danych przez: Kierownika | wiodacy w  sprawie -
BF IV/Zastepce Dyrektora | Stanowisko ds. analiz i

BF IV/Skarbnika, W | monitorowania Formularz analizy informacji o
przypadku uznania | nieprawidtowosci nieprawidtowosciach
informacji otrzymanych od uzupetniony przez
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1Z za niewystarczajace lub
wystepowanie rozbieznosci
pomiedzy wynikami
kontroli, a np. danymi
zawartymi w SL2014/IMS,
sporzadzenie projektu
pisma do 1Z z prosbg o
udzielenie wyjasnien

przez pracownikow
merytorycznych/zweryfikowany
przez Kierownika BF IV i Zastepce
Dyrektora BF IV/zatwierdzony
przez Skarbnika

Weryfikacja tresci projektu
pisma do 1Z

Kierownik BF IV

jw.

Projekt pisma do 1Z

Projekt pisma do IZ zweryfikowany przez
Kierownika BF IV

Niezwtocznie

Weryfikacja tresci projektu
pisma do I1Z

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Projekt pisma do 1z
zweryfikowany przez Kierownika
BF IV

Projekt pisma do 1Z zweryfikowany przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Zatwierdzenie tresci pisma | Skarbnik jw. Pismo do IZ zatwierdzone przez | Niezwlocznie
do1Z Skarbnika
Projekt pisma do 1z
zweryfikowany przez Zastepce
Dyrektora BF IV
Przestanie pisma do IZwraz | Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania

ze skanem/kopig Listy | Stanowisko ds. analiz i
sprawdzajqcej monitorowania Pismo do IZ zatwierdzone przez
nieprawidtowosci Skarbnika
Otrzymanie odpowiedziz1Z | Pracownik merytoryczny - | jw. Pismo z1Z Zgodnie ze wskazanym | Data otrzymania
Stanowisko ds. analiz i terminem
monitorowania Potwierdzenie przestania
nieprawidtowosci
Ponowna analiza danych | 2 Pracownikéw | jw. Formularz  analizy  informacji o | Do 2 dniroboczych Zgodnie z zasadq dwdch par
zawartych w Informacji | merytorycznych - Stanowisko nieprawidtowosciach oczu
pokontrolnej, wyjasnieri/ | ds. analiz i monitorowania Pismo uzupetniony przez
dodatkowych informacji z | nieprawidtowosci przez pracownikow

1Z w oparciu o dane
zawarte w pismie od IZ oraz
dane SL2014 i SFC2014.

W razie koniecznosci -
korespondencja z 1z

merytorycznych/zweryfikowany przez
Kierownika BF IV i Zastepce Dyrektora
BF IV/zatwierdzony przez Skarbnika
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prowadzona jest az do Rejestr informacji o
ostatecznego wyjasnienia nieprawidfowosciach uzupetniony przez
sprawy. pracownika merytorycznego

11.6.Wyniki kontroli i audytéw odnoszace sie do dziatan IC

W IC mogg by¢ przeprowadzone audyty i kontrole przez upowaznione do tego instytucje, m.in. IA, NIK. W szczegdlnosci, IC podlega audytowi systemu
zarzadzania i kontroli, przeprowadzonemu przez IA.

W trakcie przeprowadzanego audytu/kontroli, IC koordynuje wspdtprace IC z audytorami/kontrolerami. Po przeprowadzonym audycie/kontroli przesytany
jest do IC wstepny raport z audytu (protokét z kontroli). W terminie wskazanym przez instytucje kontrolujgca, IC odnosi sie do poszczegdlnych ustalen i zalecen.

W przypadku uwag/zastrzezen do ustalen wysytane jest pismo do instytucji kontrolujgcej. Po ostatecznym uzgodnieniu raportu, jednostka
audytujgca/kontrolujgca, przesyta do IC wynik audytu/kontroli wraz z rekomendacjami.

11.6.1.Procedura wdrazania rekomendacji pokontrolnych

1. Otrzymanie wyniku | Skarbnik/Zastepca Dyrektora | Dokumentacja BF IV (np. | Informacja pokontrolna Zgodnie z datg | Data wptywu
audytu/kontroli od | BFIV/Kierownik BF IV instrukcja wykonawcza, wptywu/dekretacji
uprawnionej instytucji w regulamin, karta identyfikacji i Zalecenia pokontrolne
formie Informacji analizy ryzyka dokumentacja
pokontrolnej i Zalecen zwigzana z certyfikacja
pokontrolnych wydatkdéw)

Dekretacja sprawy na
poziomie Kierownika BF IV
odbywa sie ze wskazaniem
osob  wiasciwych  do
wdrazania rekomendacji,
w tym pracownika
koordynujacego  sprawe
(wiodgcego w sprawie).
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Analiza wyniku
audytu/kontroli -
Informacji pokontrolnej i
Zaleceri pokontrolnych i
sporzadzenie Notatki
stuzbowej

Pracownik merytoryczny BF IV
wiodgcy w sprawie

Informacja pokontrolna

Zalecenia pokontrolne

Notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika merytorycznego

Do 4 dni roboczych

Weryfikacja tresci Notatki
stuzbowej

W przypadku braku uwag -

Kierownik BF IV

jw.

Notatka stuzbowa sporzadzona

Notatka stuzbowa zweryfikowana przez
Kierownika BF IV

Niezwtocznie

e przez pracownika
przejscie do pkt 4 merytorycznego
W przypadku uwag -
powroét do pkt 2
Weryfikacja tresci Notatki | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana przez | Niezwtocznie

stuzbowej

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W przypadku
powroét do pkt 2

uwag -—

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Kierownika BF IV

Zastepce Dyrektora BF IV

Weryfikacja tresci Notatki | Skarbnik jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana przez | Niezwiocznie
stuzbowej Skarbnika
Notatka stuzbowa zweryfikowana
w pr'zly'padku braku uwag — przez Zastepce Dyrektora BF IV
przejscie do pkt 6
W przypadku uwag -
powroét do pkt 2
Zatwierdzenie tresci | Dyrektor Urzedu jw. Notatka stuzbowa zatwierdzona przez | Niezwtocznie

Notatki stuzbowej

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 7

W  przypadku
powrdét do pkt 2

uwag -

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Skarbnika

Dyrektora Urzedu

Wdrozenie rekomendacji -
odbywa sie w zaleznosci
od zakresu rekomendacji,
(np. w przypadku
koniecznosci

wprowadzenia zmian do

Pracownik merytoryczny BF IV
wiodacy w sprawie

jw.

Notatka stuzbowa zatwierdzona
przez Dyrektora Urzedu

W zaleznosci od zakresu rekomendacji

W zaleznosci od zakresu
rekomendacji

138




Instrukcji
1C).

Wykonawczej

Sporzadzenie
pisma do
instytucji
kontrolnej/audytowe;j
informujacej o wdrozeniu
rekomendacji

projektu
uprawnionej

Pracownik merytoryczny BF IV

jw.

Projekt pisma sporzadzony
pracownika merytorycznego

przez

Do 1 dnia roboczego

Weryfikacja tresci projektu
pisma do  uprawnionej
instytucji
kontrolnej/audytowe;j.

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 10

W przypadku
powro6t do pkt 8

uwag -

Kierownik BF IV

jw.

Projekt pisma sporzadzony przez
pracownika merytorycznego

Projekt pisma
Kierownika BF IV

zweryfikowany przez

Niezwtocznie

10.

Weryfikacja tresci projektu
pisma do  uprawnionej
instytucji
kontrolnej/audytowe;j.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 11

W przypadku
powroét do pkt 8

uwag -

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Projekt pisma zweryfikowany
przez Kierownika BF IV

Projekt pisma zweryfikowany przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

11.

Weryfikacja tresci projektu
pisma do  uprawnionej
instytucji
kontrolnej/audytowe;j.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 12

W przypadku
powro6t do pkt 8

uwag -

Skarbnik

jw.

Projekt pisma zweryfikowany
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Projekt pisma
Skarbnika

zweryfikowany przez

Niezwtocznie

12.

Weryfikacja i ostateczna
akceptacja tresci pisma do
uprawnionej instytucji
kontrolnej/audytowe;j.

Dyrektor Urzedu

jw.

Projekt pisma
przez Skarbnika

zweryfikowany

Pismo zatwierdzone przez Dyrektora
Urzedu

Niezwtocznie

139




W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 13

W przypadku uwag -
powroét do pkt 8

13. Przestanie  pisma  do | Pracownik merytoryczny BF IV | jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie/w terminie | Data przestania pisma
uprawnionej instytucji | wiodgcy w sprawie wskazanym przez
kontrolnej/audytowe;j. instytucje

Pismo zatwierdzone przez
kontrolng/audytowa

Dyrektora Urzedu
Dalsze procedowanie w
zaleznosci od odpowiedzi
uprawnionej instytucji
kontrolnej/audytowe;j

(przyjecie lub odrzucenie
wdrozenia rekomendacji)

12.Informacje kwartalne, sprawozdania roczne i koncowe z realizacji RPO WM 2014-2020

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskow o ptatnosc¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

-Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;

-Rozporzgdzenie ogdélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

Zakres i tryb sprawozdawczosci okreslajg Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 wydane przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju. Z
procesem sprawozdawczosci zwigzane jest pozyskiwanie i gromadzenie danych dotyczacych realizacji RPO WM 2014-2020 oraz przekazywanie ich do
okreslonych instytucji w wymaganym trybie i zakresie. Sprawozdawczos¢ stuzy monitorowaniu realizacji RPO WM kazdym poziomie wdrazania.

Podstawowym zrodtem informacji danych do sprawozdan sg dane gromadzone w SL2014. Zgodnie z art. 125 ust. 2 lit b) rozporzgdzenia ogdlnego poczawszy
od 2016 r. do 2023 r. wytgcznie na IZ spoczywa obowigzek opracowania corocznie sprawozdan z wdrazania RPO WM 2014-2020 z poprzedniego roku
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budzetowego, jak rowniez przedstawienie sprawozdania koricowego z wdrazania Programu, ktére przekazywane sg KE. Wymiana informacji pomiedzy KE, a
IZ RPO WM odbywa sie za pomocg systemu SFC2014.

Sprawozdania sporzgdzane sg na podstawie danych z systemu SL2014, zgodnie ze stanem na ostatni dzief okresu sprawozdawczego, w oparciu o narzedzie
do raportowania tj. Oracle BI.

Przed przekazaniem sprawozdan z wdrazania RPO WM 2014-2020 do KE, wymagajg one rowniez kazdorazowo zatwierdzenia przez KM RPO WM 2014-2020.
Jednoczesnie 1IZ RPO WM na biezgco, przy pomocy centralnego systemu SL2014 gromadzi dane dotyczace postepdw programu operacyjnego w osigganiu
celéw, danych finansowych oraz danych odnoszacych sie do wskaznikéw i celéw posrednich.

Przedstawiciele IC uczestniczacy w posiedzeniach KM RPO WM na zasadzie obserwatora (na zasadach okreslonych dla KM), otrzymujg od 1Z do wiadomosci:
-informacje kwartalne z realizacji RPO WM;

-roczne i koricowe sprawozdania z wdrazania RPO WM 2014-2020, o ktdrych mowa w art. 50 rozporzgdzenia ogdlnego (ktére sg po zatwierdzeniu przez KM
przedktadane KE).

Nie ogranicza to jednak prawa IC do opiniowania informacji/sprawozdan przez przedstawiciela/li uczestniczgcego/ych w pracach KM, ktéry/ktérzy moga
zaopiniowac/zgtosi¢ uwagi do ww. dokumentdw, szczegdlnie w zakresie odnoszacym sie do dziatarn zwigzanych z certyfikacjg. Informacje zawarte w
informacjach/sprawozdaniach, dotyczace procesu certyfikacji, uwzgledniane sg przez IC w procesie certyfikacji wydatkéw do KE.

Analiza informacji/sprawozdan przez IC pozwala oceni¢ skutecznosé, jakos¢ oraz prawidtowosé realizacji RPO WM na podstawie ustalef oraz wnioskow
podjetych podczas posiedzen KM.

IZ przekazuje do IC sprawozdania w nastepujacych terminach (w wersji przedktadanej do IK UP):

-roczne (z wytgczeniem sktadanych w 2017 r. i 2019 r.) - do 110 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;

-roczne sktadane w 2017 r.i 2019 r. - do 110 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;

-koricowe — w terminie ustalonym przez IC po okresleniu przez IK UP terminu na przedtozenie sprawozdania przez IZ.

IZ przekazuje do IC sprawozdania w nastepujgcych terminach (w wersji przedktadanej do KE):

-roczne (z wytgczeniem sktadanych w 2017 r. i 2019 r.) - do 31 maja kazdego roku wtgcznie z 2023 rokiem;
-roczne sktadane w 2017 r.i 2019 r. - do 30 czerwca;

-koicowe — w terminie okreslonym przez KE.

IZ przekazuje do IC informacje kwartalne w nastepujacych terminach:

-po i lll kwartale — do 35 dni po uptywie okresu sprawozdawczego;
-po Il'i IV kwartale — do 45 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.
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Weryfikacja tresci informacji/sprawozdan odbywa sie za pomocg Listy sprawdzajgcej stanowiqcej zatgcznik nr 12 do niniejszej Instrukcji.

W przypadku braku wptywu informacji/sprawozdania do IC od 1Z w ciggu 5 dni roboczych od uptywu terminu przekazania przez 1Z informacji/sprawozdania,
pracownik merytoryczny IC wystosowuje pismo monitujgce do IZ.
IC prowadzi Rejestr informacji/sprawozdari z realizacji RPO WM 2014-2020.

12.1.Procedura monitorowania wptywu informacji/sprawozdan z realizacji RPO WM 2014-2020 do IC

1. Sporzadzenie projektu pisma | Pracownik merytoryczny - Projekt pisma Do 5 dni roboczych | Data wptywu
monitujagcego do 1Z wraz ze | Stanowisko ds. od dnia uptywu
wskazaniem terminu na przestanie | sprawozdawczosci, analiz i terminu na
informacji/sprawozdania. gromadzenia danych otrzymanie pisma

2. Weryfikacja tresci pisma | Kierownik BF IV Projekt pisma monitujacego do 1Z | Projekt pisma monitujgcego do IZ | Do 1 dnia
monitujacego do 1Z sporzagdzony przez pracownika | zweryfikowany przez Kierownika BF IV roboczego

merytorycznego BF IV

3. Weryfikacja tresci pisma | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma monitujgcego do IZ | Niezwtocznie

monitujacego do 1Z zweryfikowany przez Zastepce Dyrektora
Projekt pisma monitujacego do 1Z BF IV
zatwierdzony przez Kierownika BF
IV

4. Zatwierdzenie tresci pisma | Skarbnik jw. Pismo monitujgcego do 1Z zatwierdzony | Niezwtocznie

monitujacego do 1Z przez Skarbnika
Projekt pisma monitujgcego do 1Z
zatwierdzony  przez  Zastepce
Dyrektora BF IV
5. Przestanie pisma do 12 Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania pisma

Stanowisko ds.

sprawozda\{vczosu, analiz i Projekt pisma monitujacego do 1Z

gromadzenia danych zatwierdzony przez Skarbnika
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6. Otrzymanie pisma od 1Z wraz z | Sekretariat BF jw. Pismo wraz z informacja/sprawozdaniem | Zgodnie z datg | Data wptywu pisma
informacja/sprawozdaniem od Iz wptywu

Potwierdzenie przestania
W  przypadku nie otrzymania
informacji/sprawozdania od 1Z w
wyznaczonym terminie -
sporzadzenie notatki stuzbowej na
podpis  Skarbnika  Wojewddztwa
Mazowieckiego celem decyzji
odnosnie dalszego procedowania.

7. Dekretacja sprawy Skarbnik/Zastepca Dyrektora | jw. Pismo wraz z informacja/sprawozdaniem | Niezwtocznie Daty dekretacji
BF IV/Kierownik BF IV/ odIZ
Pismo wraz z
informacja/sprawozdaniem od 12
8. Otrzymanie pisma wraz z | Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie otrzymania Niezwtocznie Data otrzymania
informacja/sprawozdaniem od 1Z Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i Pismo wraz 2

gromadzenia danych informacja/sprawozdaniem od IZ

12.2.Procedura weryfikacji informacji/sprawozdan z realizacji RPO WM 2014-2020 przez IC

1. Analiza tresci | Pracownik merytoryczny - | jw. Lista sprawdzajgca uzupetniona przez | Do 3 dni roboczych
Informacji/Sprawozdania od 1Z w | Stanowisko ds. pracownika merytorycznego BF IV
oparciu o dostepne dane (SL2014) sprawozdawczosci, analiz
i gromadzenia danych

Pismo wraz z
informacja/sprawozdaniem od 1Z

w przypadku zaistnienia
watpliwosci odnosnie  tresci
Informacji/sprawozdania (np.
koniecznosci dokonania korekt w
dokumentach), rozwazenie
wystgpienia do 1Z z prosba o
wyjasnienia.

2. Weryfikacja analizy tresci | Kierownik BF IV jw. Lista sprawdzajgca zweryfikowana przez | Do 1 dnia | Zasada dwie pary oczu
Informacji/Sprawozdania od 1Z Kierownika BF IV roboczego
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W przypadku braku — przejscie do
pkt 3

W przypadku uwag — powrdt do pkt
1

Rozwazenie wystgpienia do 1Z z
prosba o wyjasnienia.

Lista sprawdzajgca uzupetniona przez
pracownika merytorycznego BF IV

Weryfikacja analizy tresci
Informacji/Sprawozdania od 1Z

W przypadku braku — przejscie do
pkt 4

W przypadku uwag — powrdt do pkt
1

Podjecie  decyzji w  sprawie
wystgpienia do 1Z z prosbg o
wyjasnienia i lub dokonanie korekty
informacji/sprawozdania.

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Lista  sprawdzajgca
przez Kierownika BF IV

zweryfikowana

Lista sprawdzajgca zweryfikowana przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Do 1
roboczego

dnia

Zarejestrowanie
Informacji/sprawozdania w
Rejestrze informacji/sprawozdari

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz
i gromadzenia danych

jw.

Lista  sprawdzajgca  zweryfikowana

Uzupetniony
Informacji/sprawozdar

Rejestr

Niezwtocznie

w przypadku koniecznosci
dokonania wyjasnien -
sporzadzenie projektu pisma do 1Z
wraz ze wskazaniem terminu na
udzielenie odpowiedzi.

Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz
i gromadzenia danych

przez Zastepce Dyrektora BF IV
jw.

Uzupetniony
Informacji/sprawozdan

Rejestr

Projekt pisma do 1Z

Niezwtocznie

Weryfikacja tresci pisma | Kierownik BF IV jw. Projekt pisma zweryfikowany przez | Niezwtocznie
monitujgcego do I1Z Kierownika BF IV
Projekt pisma do 1Z
W  przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 7
W przypadku uwag — powrét do pkt
5
Weryfikacja i akceptacja tresci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Projekt pisma zweryfikowany przez | Niezwtocznie

pisma monitujgcego do 1Z

Zastepce Dyrektora BF IV
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W  przypadku braku

przejscie do pkt 8

uwag -

W przypadku uwag — powrdt do pkt
5

Projekt pisma zweryfikowany przez
Kierownika BF IV

W przypadku braku
przejscie do pkt 14

uwag -

W przypadku uwag — powrdt do pkt
11

przez Kierownika BF IV

8. Weryfikacja i akceptacja tresci | Skarbnik jw. Niezwtocznie
pisma monitujacego do 1Z
Projekt pisma zweryfikowany przez
W  przypadku braku uwag - Zastepce Dyrektora BF IV
przejscie do pkt 9
W przypadku uwag — powrdt do pkt
5
9. Przestanie pisma do 12 Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania pisma
Stanowisko ds.
.sprawozdaw.czosu, analiz Pismo do 1Z zatwierdzone przez
i gromadzenia danych Skarbnika
10. Otrzymanie pisma od 1Z po | Pracownik merytoryczny - | jw. Pismo od 1Z Zgodnie z datg | Data otrzymania
uprzedniej dekretacji Stanowisko ds. wptywu
.sprawozdaw.czosu, analiz Potwierdzenie przestania
i gromadzenia danych
11. Ponowna analiza tresci | Pracownik merytoryczny - | jw. Lista sprawdzajgca uzupetniona przez | Do 3 dniroboczych
Informacji/Sprawozdania od 1Z Stanowisko ds. pracownika merytorycznego BF IV
sprawozdawczosci, analiz Pismo od IZ
i gromadzenia danych
12. Ponowna weryfikacja analizy tresci | Kierownik BF IV jw. Lista sprawdzajgca zweryfikowana przez | Do 1 dnia | Zasada dwie pary oczu
Informacji/Sprawozdania od 1Z Kierownika BF IV roboczego
Lista sprawdzajgca uzupetniona przez
W  przypadku braku uwag - pracownika merytorycznego BF IV
przejscie do pkt 13
W przypadku uwag — powrdt do pkt
11
13. Ponowna weryfikacja analizy tresci | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Lista sprawdzajgca zweryfikowana przez | Do 1 dnia
Informacji/sprawozdania od 1Z Zastepce Dyrektora BF IV roboczego
Lista sprawdzajgca  zweryfikowana

145




14. Zarejestrowanie Pracownik merytoryczny - | jw. Uzupetniony Rejestr | Niezwtocznie Data i podpis w
Informacji/sprawozdania w | Stanowisko ds. Informacji/sprawozdari Rejestrze
Rejestrze  informacji/sprawozdar | sprawozdawczosci, analiz informacji/sprawozdari

. ; . Lista  sprawdzajgca zweryfikowana
wraz ze stosowng adnotacja i gromadzenia danych

przez Zastepce Dyrektora BF IV

13.Przyznawanie uprawnien i zakres korzystania z SL2014

13.1.Zakres korzystania z SL2014

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

- Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskoéw o ptatnosc¢ do KE w ramach programdéw operacyjnych 2014-2020;
-Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

-Rozporzgdzenie ogélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE nr 966/2012;

-Rozporzqgdzenie delegowane KE nr 480/2014;

-Rozporzqdzenie (UE) nr 821/2014;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020, SL2014 jest systemem
rejestrujgcym poszczegdélne etapy zwigzane z poswiadczaniem wydatkéw, gromadzi dane wprowadzane do centralnej bazy danych po wystgpieniu zdarzen,
np. po stwierdzeniu, ze dany wniosek spetnia wymogi formalne.
SL2014 udostepniony zostat dla potrzeb monitoringu i sprawozdawczosci gromadzgc na poziomie kraju dane niezbedne dla systemu zarzadzania i kontroli
ustanowionego dla RPO WM 2014-2020. Zakres przechowywanych danych w SL2014 umozliwia zachowanie Sciezki audytu zgodnie z zakresem wskazanym w
art. 24 rozporzqgdzenia delegowanego i zatgczniku Il do tego rozporzadzenia.
W szczegdlnosci SL2014 umozliwia gromadzenie danych dla RPO WM w nastepujgcym zakresie:
-obstugi cyklu zycia projektu w ramach RPO WM, w tym:

-ewidencjonowanie wnioskow o dofinansowanie projektu (w systemie sg rejestrowane tylko wnioski spetniajgce wymogi formalne),
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-ewidencjonowanie umoéw/decyzji o dofinansowanie,
-ewidencjonowanie wnioskow o pfatnos¢ oraz korekt do wnioskdw o ptatnosé,
-ewidencjonowanie wyptaconych zaliczek i rozliczonych zaliczek,
-ewidencjonowanie danych dotyczacych kontroli poszczegdlnych projektéw,
-prowadzenie rejestru kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych,
-ewidencja korekt systemowych,
-ewidencja poswiadczen i deklaracji wydatkdw,
-ewidencja wnioskdw o ptatnos¢ od IC do KE,
SL2014 umozliwia tworzenie raportéw, a w szczegdlnosci:
-zestawien wydatkow z poziomu instytucji posredniczacej oraz zestawien wydatkéw i wnioskéw o ptatnosé przygotowywanych na wyzszych poziomach;
-prognoz wnioskéw o pfatnosc.

W ramach SL2014 zostata stworzona mozliwo$é transmisji danych w formie elektronicznej z lokalnych systemdw utworzonych przez 1Z i IP do SL2014. Zakres
transmitowanych danych jest zgodny z zakresem informacji SL2014.

System ten utatwia przygotowanie i weryfikacje na poziomie krajowym wymaganych dokumentdw, ktére nastepnie przesytane sg za posrednictwem SFC2014
do KE. W efekcie, dopiero SFC2014 jest podstawowym narzedziem informatycznym stuzgcym certyfikacji wydatkéw do KE.

Proces certyfikacji wydatkéw w SL2014 oparty jest o:

-wnioski o ptatnos¢;

-rejestr obcigzen na projekcie;

-zaliczki;

-dane dotyczace instrumentdow finansowych;

-deklaracje wydatkow;

-korekty systemowe;

-wnioski o ptatnos¢ do KE;

-roczne zestawienia wydatkow.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow
operacyjnych na lata 2014-2020 oraz Wytycznymi w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania w formie elektronicznej na lata 2014-2020, IC ma dostep
do danych, ktére ewidencjonowane sg w systemie oraz uzupetnia zgromadzone informacje w zakresie Deklaracji wydatkoéw od I1Z do IC, Wnioskéw o ptatnos¢
okresowq od IC do KE.
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IC wprowadza swoje dane do SL2014 zgodnie z danymi zawartymi w dokumentach zrédtowych. Celem zapewnienia integralnosci danych wprowadzanych do
systemu, IC zapewnia stosowanie Jednolitej Identyfikacji Dokumentéw w ramach danych wprowadzonych do SL2014 i dane pobrane z LSI2014.

Uzytkownikom SL2014 udostepniono Instrukcje UZytkownika SL2014, ktdéra zamieszczona zostata na stronie w Bazie Danych (stronie internetowej
Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju). Dostep do danych gromadzonych w SL2014 majg pracownicy wszystkich instytucji uczestniczacych w realizacji
programow operacyjnych, m.in.: instytucji zarzadzajacych, instytucji posredniczacych, instytucji wdrazajgcych, instytucji koordynujgcych, w zakresie
niezbednym dla prawidtowej realizacji zadan.

W ramach poszczegdlnych procedur zawartych w niniejszej Instrukcji, zostaty uwzglednione czynnosci zwigzane z wprowadzaniem danych do SL2014 oraz
wykorzystaniem danych z SL2014 na potrzeby zadan IC.

13.1.1.Procedura nadawania/zmiany uprawnien uzytkownika SL2014

Uprawnienia do SL2014 przyznawane sg zgodnie z Instrukcjg SL2014. Pracownik merytoryczny IC wystepuje do Administratora Merytorycznego IC (Kierownik
BF 1V) o nadanie/zmiane uprawnien do SL2014 poprzez sporzadzenie i przestanie Whniosku o nadanie/zmiane uprawnier uzytkownika SL2014 (zatgcznik nr
13.1.1i 13.1.2 do niniejszej Instrukcji). Wniosek podpisywany jest przez Kierownika BF IV i Zastepce Dyrektora BF IV. Wniosek w formie skanu przesytany jest
przez Administratora Merytorycznego IC do Administratora Merytorycznego 1Z, a nastepnie do Administratora Merytorycznego IK NSRO, od ktérego pracownik
merytoryczne otrzymuje potwierdzenie nadania/zmiany uprawnien.

1. Zwrdcenie sie do | Pracownik BF IV Whiosek o nadanie/zmiane | Do 2 dni roboczych
Administratora uprawnieri  uzytkownika  SL2014
Merytorycznego IC o sporzadzony przez pracownika
nadanie/zmiane  uprawnien merytorycznego

uzytkownika SL2014 poprzez
sporzadzenie ~ Whiosku o
nadanie/zmiane  uprawnieri

uzytkownika SL2014
2. Weryfikacja poprawnosci | Administrator jw. Whiosek o nadanie/zmiane | Do 1 dniaroboczego | Data i podpis na wniosku
whniosku Merytoryczny IC uprawnieri  uzytkownika  SL2014 Kierownika BF IV
(Kierownik BF IV) Whiosek o nadanie/zmiane uprawnier zweryfikowany przez Administratora
W przypadku braku btedow — uzytkownika SL2014 sporzadzony przez Merytorycznego IC
przejscie do pkt 3 pracownika merytorycznego
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W przypadku btedéw — powrét
do pkt 1 celem korekty
whniosku

Zatwierdzenie wniosku

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Whiosek o nadanie/zmiane uprawnieri
uzytkownika SL2014 zweryfikowany przez
Administratora Merytorycznego IC

Whiosek o nadanie/zmiane
uprawnienn  uzytkownika  SL2014
zatwierdzony przez Zastepce

Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Data i podpis na wniosku
Zastepcy Dyrektora BF IV

Skanowanie Whiosku o
nadanie/zmiane  uprawnieri
uzytkownika SL2014
zatwierdzonego przez

Zastepce Dyrektora BF IV

Administrator
Merytoryczny IC
(Kierownik BF IV)

jw.

Whiosek o nadanie/zmiane uprawnieri
uzytkownika w SL2014 zatwierdzony przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Skan Whniosku o nadanie/zmiane
uprawnienn  uzytkownika  SL2014
zatwierdzonego  przez  Zastepce
Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Przestanie droga elektroniczng

skanu Whiosku o
nadanie/zmiane  uprawnieri
uzytkownika ~ SL2014 do

Administratora
Merytorycznego I1Z

(Skan wniosku przesytany jest
nastepnie drogg elektroniczng
przez Administratora
Merytorycznego 1Z do
Administratora
Merytorycznego SL2014 w IK
NSRO)

Administrator
Merytoryczny IC
(Kierownik BF 1V)

jw.

Skan Whiosku o nadanie/zmiane uprawnien
uzytkownika SL2014 zatwierdzonego przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Potwierdzenie przestania

Niezwtocznie

Data przestania

Otrzymanie droga
elektroniczng informacji o
nadaniu uprawnien

uzytkownikowi w SL2014 od
Administratora
Merytorycznego SL2014 w IK
NSRO

Pracownik BF IV

jw.

Potwierdzenie przestania

Potwierdzenie otrzymania

Zgodnie z
otrzymania
informacji

data

Data otrzymania

13.1.2.Procedura zablokowania konta/wycofania uprawnien uzytkownika SL2014
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uprawnien uzytkownika SL2014 poprzez sporzadzenie i przestanie Wniosku o nadanie/zmiane uprawnieri uzytkownika SL2014 (zatgcznik nr 13.1.2 do niniejszej
Instrukcji). Wniosek podpisywany jest przez Zastepce Dyrektora BF IV i w formie skanu przesytany jest przez Administratora Merytorycznego IC do
Administratora Merytorycznego 1Z, a nastepnie do Administratora Merytorycznego IK NSRO. Administrator Merytoryczny IC otrzymuje potwierdzenie
zablokowania konta lub czasowego wycofania uprawnien uzytkownika SL2014.

Whniosku o
uprawnien

Sporzadzenie
nadanie/zmiane
uzytkownika SL2014

Administrator
Merytoryczny
(Kierownik BF 1V)

IC

Skan Whiosku o nadanie/zmiane uprawnieri
uzytkownika SL2014 zatwierdzonego przez
Zastepce Dyrektora BF IV

Potwierdzenie nadania uprawnien

Whniosek o wycofanie i czasowe
wycofanie uprawnien uzytkownika w
SL2014 sporzadzony Administrator a
Merytorycznego IC

Do 1 dnia roboczego

Data i podpis na wniosku
Kierownika BF IV

Zatwierdzenie wniosku

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Whiosek o wycofanie i czasowe wycofanie

Whniosek o wycofanie i czasowe
wycofanie uprawnien uzytkownika w
SL2014 zatwierdzony przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Data i podpis na wniosku
Zastepcy Dyrektora BF IV

uprawnien uzytkownika w  SL2014
sporzadzony Administrator a
Merytorycznego IC
Skanowanie Whiosku o | Administrator jw. Skan Whiosku o wycofanie i czasowe | Niezwtocznie
wycofanie i czasowe wycofanie | Merytoryczny IC wycofanie uprawnieri uzytkownika
uprawnien uzytkownika SL2014 | (Kierownik BF IV) Whiosek o wycofanie i czasowe wycofanie SL2014 zatwierdzonego przez
zatwierdzonego przez Zastepce uprawnieri uzytkownika w 512014 Zastepce Dyrektora BF IV
Dyrektora BF IV zatwierdzony przez Zastepce Dyrektora BF
\%
Przestanie drogg elektroniczng | Administrator jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania
skanu Whniosku o wycofanie i | Merytoryczny IC
czasowe wycofanie uprawnieri | (Kierownik BF V) Skan Whniosku o wycofanie i czasowe
uzy tk.ownlka . wycofanie uprawnien uzytkownika SL2014
zatwierdzonego przez Zastepce zatwierdzonego przez Zastepce Dyrektora
Dyrektora BF IV BF IV
Otrzymanie droga | Administrator jw. Potwierdzenie otrzymania Zgodnie z datg | Data otrzymania
elektroniczng  informacji o | Merytoryczny IC otrzymania
zablokowaniu konta | (Kierownik BF 1V) informacji
uzytkownika/czasowe
wycofanie uprawnien Potwierdzenie przestania

uzytkownikowi w SL2014 od
Administratora
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NSRO

Merytorycznego SL2014 w IK

13.1.3.Procedura audytu jakosci danych w SL2014

Audyt jakosci danych prowadzony jest przez Instytucje Koordynujgcg NSRO za pomoca raportow narzedzia Oracle Bl (Oracle Business Intelligence). IK NSRO
przekazuje wyniki raportu w formie elektronicznej Administratorowi Merytorycznemu w 1Z. Audytem jakosci danych objete sg nastepujgce moduty SL2014:

-wnioski o ptatnos¢;

-umowy i decyzje o dofinansowaniu;

-deklaracje wydatkéw;

-rejestr obcigzen na projekcie;

-wnioski o dofinansowanie.

1. Otrzymanie i
droga elektroniczng
uzytkownikow
informaciji
sporzadzonej na
wynikéw  audytu

ROP)  otrzymanych
elektroniczng
Administratora
Merytorycznego I1Z

przekazanie

SL2014
zwrotnej
podstawie
jakosci
danych w SL2014 (w zakresie
droga

Administrator
Merytoryczny
(Kierownik BF 1V)

IC

Dane SL2014

Wyniki audytu jakosci danych w SL2014

Informacja zwrotna o korekcie wraz z
uzasadnieniem wytaczenia z audytu
jakosci danych

Do 1 dnia roboczego

Data otrzymania i
przekazania

SL2014  oraz
zwrotnej  informacji

Merytorycznego IC

2. Analiza informacji zwrotnej o
korekcie przez uzytkownikow
przekazanie
droga
elektroniczng Administratora

BF IV
$L2014)

(uzytkownicy

jw.

Informacja zwrotna o korekcie wraz z
uzasadnieniem wytgczenia z audytu jakosci
danych

Zwrotna informacja sporzadzona
przez uzytkownikéw SL2014

Do 1 dnia roboczego

Data przestania

3. Analiza informacji
sporzadzone;j
uzytkownikow SL2014

audytu  jakosci
przekazanie do
Zastepcy Dyrektora BF IV

danych

zwrotnej
przez

sporzgdzenie Tabeli spraw z

akceptacji

Administrator
Merytoryczny
(Kierownik BF IV)

IC

jw.

Zwrotna informacja
uzytkownikéw SL2014

sporzadzona przez

Tabela spraw z audytu jakosci danych
sporzadzona przez Administratora
Merytorycznego 1Z  zatwierdzona
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Do 1 dnia roboczego
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W przypadku uwag — powroét
do pkt 2.

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4

4, Przekazanie droga | Administrator jw. Potwierdzenie przekazania Niezwtocznie Data przekazania
elektroniczng Tabeli spraw z | Merytoryczny IC
audytu jakosci danych do | (Kierownik BF IV)
Administratora
Merytorycznego 1Z

Tabela spraw z audytu jakosci danych
sporzadzona przez Administratora
Merytorycznego |Z zatwierdzona przez
Zastepce Dyrektora BF IV

13.1.4.Procedura usuwania danych z SL2014

Przed usunieciem danych z SL2014 uzytkownik jest zobowigzany do sporzadzenia notatki stuzbowej dotyczacej usunietych danych. W notatce uzytkownik
podaje: Identyfikator usuwanej pozycji; Menu/formatke, w ktérej znajduje sie pozycja, powdd usuwania pozycji, potwierdzenie, ze uzytkownik, ktéry bedzie
dokonywat usuwania pozycji jest pracownikiem instytucji, ktéra zarejestrowata usuwang pozycje w SL2014. Uzytkownik po podpisaniu notatki, przekazuje jg
do akceptacji swojemu przetozonemu, a nastepnie usuwa dane z SL2014. Jezeli uzytkownik nie posiada uprawnien do usuwania danych z SL2014, realizowana
jest procedura 13.1.1. lub tez dane te usuwane s3 przez Administratora Merytorycznego IC.

1. Sporzadzenie notatki | Uzytkownik SL2014 | Dane SL2014 Notatka stuzbowa sporzadzona przez | Do 1 dniaroboczego | Data i podpis na Notatce
stuzbowej o usunieciu danych z | (Pracownik uzytkownika SL2014 stuzbowej
SL2014 merytoryczny B BF 1V)

2. Zatwierdzenie Notatki | Kierownik BF IV jw. Notatka stuzbowa zatwierdzona przez | Niezwtocznie Data i podpis na Notatce
stuzbowej Kierownika BF IV stuzbowej

Notatka stuzbowa sporzadzona przez
uzytkownika SL2014

3. Usuniecie danych z SL2014 Administrator jw. Dane SL2014 po modyfikacji Niezwtocznie
Merytoryczny IC
(Kierownik BF | Notatka stuzbowa zatwierdzona przez

IV)/Uzytkownik SL2014 Kierownika BF IV
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4. Przestanie drogg elektroniczng | Uzytkownik SL2014 | jw. Potwierdzenie  przestania  skanu | Niezwfocznie Data przestania
skanu  Notatki  stuzbowej | (Pracownik Notatki  stuzbowej zatwierdzonej
zatwierdzonej przez | merytoryczny B BF IV) Dane SL2014 po modyfikaciji przez Kierownika BF IV

Kierownika BF IV do
Administratora
Merytorycznego ICi IZ

5. Archiwizacja otrzymanej | Administrator jw. Zarchiwizowana Notatka stuzbowa Niezwtocznie
Notatki stuzbowej Merytoryczny IC
(Kierownik BF IV)

Potwierdzenie przestania skanu Notatki
stuzbowej zatwierdzonej przez Kierownika
BF IV

13.1.5.Procedura zgtaszania problemu merytorycznego/obstugowego/zmiany w SL2014

Zgtoszenie problemu merytorycznego/obstugowego SL2014 przez uzytkownika SL2014 nastepuje poprzez wypetnienie przez uzytkownika SL2014 Formularza
zgtfaszania problemdw w SL2014 | przestanie Formularza drogg elektroniczng do Administratora Merytorycznego IC, ktéry nastepnie przekazuje go do
Administratora Merytorycznego IZ. W przypadku zgtoszenia zmiany uzytkownik sporzadza opis zmiany i przesyta drogg elektroniczng do Administratora
Merytorycznego IC. Opis przesytany jest przez Administratora Merytorycznego IC do Administratora Merytorycznego 1Z. Jezeli zgtoszenie dotyczy problemu
technicznego, przesytane jest do wtasciwego Koordynatora SL2014. Jezeli zgtoszenie dotyczy problemu merytorycznego/obstugowego/zmiany Administrator
Merytoryczny IZ przeprowadza analize zgtoszenia, sprawdzajac, czy zgtoszenie podobnego rodzaju byto juz obstugiwane. O wynikach analizy informowani sg
odpowiednio Administrator Merytoryczny IC i uzytkownik SL2014.

1. Sporzadzenie i przekazanie | Uzytkownik SL2014 | Dane SL2014 Formularz zgtaszania probleméw w | Do 1 dnia roboczego
Formularza zgtaszania | (Pracownik SL2014 sporzadzony przez
probleméw w SL2014 do | merytoryczny B BF IV) uzytkownika SL2014
Administratora
Merytorycznego SL2014
2. Przekazanie Formularza | Administrator jw. Potwierdzenie przekazania Niezwtocznie Data przekazania
zgtaszania  probleméw  w | Merytoryczny IC
5L2014  do Administratora. (Kierqwnik . BF | Formularz zgtaszania probleméw w SL2014 | Zarchiwizowany Formularz
Merytorycznego 1z i | IV)/Uzytkownik 512014 sporzadzony przez uzytkownika SL2014 zgtaszania problemow w SL2014
archiwizacja Formularza
3. Otrzymanie informacji droga | Uzytkownik SL2014 | jw. Potwierdzenie otrzymania Zgodnie z data | Data wptywu
elektroniczng od | (Pracownik wptywu
Administratora merytoryczny B BF IV) Potwierdzenie przekazania
Merytorycznego 1Z za
posrednictwem
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Administratora Zarchiwizowany Formularz zgtaszania
Merytorycznego IC o problemdéw w SL2014

zamknieciu  zgtoszenia, tj.
przestaniu  odpowiedzi na
zgtoszenie, a nastepnie
archiwizacja
informacji/odpowiedzi)

13.1.6.Postepowanie w przypadku naruszenia bezpieczenstwa informacji SL2014

Przez naruszenie bezpieczeristwa informacji nalezy rozumie¢ wszelkie mogace mie¢ miejsce zdarzenia lub dziatania, ktére stanowig lub moga stanowic
przyczyne utraty zasobdow, zmian poufnosci, integralnosci, dostepnosci informacji lub niezawodnosci systemoéw, a takze odstepstwa od obowigzujgcych
procedur postepowania, nawet jezeli nie prowadzg do wyzej wymienionych skutkow. W szczegdlnosci sg to wszelkie sytuacje, w ktérych nastgpita utrata

(np. kradziez lub zniszczenie) lub nieuzasadniona modyfikacja danych lub czesci danych (nawet, jezeli mozliwe jest catkowite odtworzenie utraconych danych)
a takze mozliwosci dostepu do danych dla oséb nieupowaznionych. Incydentem naruszenia bezpieczenstwa okresla sie kazde okreslone zdarzenie lub dziatanie,
naruszajace bezpieczenstwo lub zasady ochrony informacji. Procedury zwigzane z postepowaniem w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji SL2014
opisane zostaty w nastepujgcych dokumentach stanowigcych zatgczniki do niniejszej IW IZ RPO WM 2014-2020:

- Instrukcja postepowania UZytkownika w sytuacji naruszenia bezpieczeristwa informacji Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL2014 oraz procedura
powiadamiania Administratora Merytorycznego IZ przez Uzytkownika w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa informacji (zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury);
- Instrukcja postepowania Administratora Merytorycznego IZ w sytuacji naruszenia bezpieczeristwa informacji Centralnego Systemu Teleinformatycznego
512014 (zatacznik nr 13.1.6. do niniejszej Instrukcji).

14.Postepowanie w_sytuacjach awaryjnych zwigzanych z terminowg realizacjg zobowigzan natozonych na Instytucje
Certyfikujaca

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

- Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ do KE w ramach programoéw operacyjnych 2014-2020;
-Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020;

-Rozporzgdzenie ogdélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE nr 966/2012;
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- Rozporzgdzenie (UE) nr 821/2014;

- Rozporzgdzenie delegowane KE nr 480/2014;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych.

Realizacja zadan przez IC jest obarczona duzym ryzykiem wystepowania sytuacji awaryjnych mogacych skutkowac powaznymi konsekwencjami dla realizacji
RPO WM 2014-2020, w tym budzetu wojewddztwa mazowieckiego. Sytuacje awaryjne mogg odnosic sie zaréwno do problemdw zwigzanych z zarzgdzaniem
zasobami ludzkimi w IC, jak i technicznymi aspektami pracy — obstugg systemdéw informatycznych niezbednych w procesie certyfikacji wydatkéw do KE
(SL2014/SFC2014).

W celu unikniecia ww. sytuacji, w IC przewidziano system zastepstw, ktéry zapewnia, iz zadania sg przekazywane innemu upowaznionemu pracownikowi
merytorycznemu w przypadku nieobecnosci osoby upowaznionej do ich realizacji, a dokumenty sg akceptowane lub parafowane przez osobe zastepujaca.
Dlatego tez zakres obowigzkdow zawiera informacje nt. stanowiska pracownika w ramach BF IV, ktérego dany pracownik ma zastepowac podczas jego
nieobecnosci.

W zakresie wystepowania sytuacji awaryjnych zwigzanych z funkcjonalnosciami SL2014 i SFC2014, reagowanie w sytuacjach awaryjnych realizowane jest
poprzez stosowanie procedur i instrukcji, wdrozenie odpowiedniego zbioru zabezpieczen, w tym polityki, proceséw, procedur, struktur organizacyjnych oraz
funkcji realizowanych przez oprogramowanie i urzgdzenia. Zabezpieczenia te sg ustanowione, wdrozone, monitorowane, weryfikowane i w miare potrzeb
ulepszane tak, aby zapewniaty spetnienie poszczegdlnych celéw zwigzanych z bezpieczeristwem oraz prowadzong dziatalnoscig organizacji. Zastosowane srodki
bezpieczenstwa chronig sieci i urzadzenia do transmisji, w ktorych system wchodzi w interakcje z innymi modutami i systemami. W przypadku zaistnienia
sytuacji awaryjnej, zastosowanie majg procedury postepowania w przypadku zgtoszenia awarii SL2014/SFC2014 przez Uzytkownikdw I.

Niezaleznie od powyzszego, w toku realizacji zadan mogg mieé¢ miejsce sytuacje nadzwyczajne/awaryjne uniemozliwiajgce terminowe i efektywne
wykonywanie zadan przez IC. W sytuacji wystgpienia zagrozen dla terminowego uregulowania zadan - w szczegdlnych przypadkach przekazywania kluczowych
informacji/dokumentéw do KE, IKPC lub MF, Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego jest informowany na najblizszym posiedzeniu Zarzadu/lub w obiegowym
trybie posiedzenia ZWM (w sytuacjach nadzwyczajnych).
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14.1.Procedura postepowania w sytuacjach awaryjnych dla IC

1. Stwierdzenie, iz istnieje
ryzyko nieterminowego
sporzadzenia/przekazania

informacji/dokumentéw (po
dokonaniu oceny, czy
zaistniata  sytuacja moze
spowodowac istotne
zaktécenie procesu
certyfikacji wydatkéw/innych

Pracownik merytoryczny BF IV

Dokumenty programowe i IW IC
oraz wynikajgce z nich terminy

Nie dotyczy

Zgodnie
powzigciem
informacji

Biezacy nadzér

Kierownika BF IV

istotnych dziatan
realizowanych przez BF IV.
2. Sporzadzenie notatki | Pracownik merytoryczny BF IV jw. Notatka stuzbowa sporzadzona przez | Niezwtocznie
stuzbowej zawierajacej pracownika merytorycznego
szczegbtowy opis  sytuacji,
powody jej wystgpienia,
konsekwencje oraz
proponowany sposéb dziatan
3. Weryfikacja tresci notatki | Kierownik BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana przez | Niezwtocznie Zasada dwie pary oczu
stuzbowej Kierownika BF IV

W przypadku watpliwosci
odnosnie poprawnosci oceny
sytuacji i zaproponowanych
dziatan, przekazanie sprawy
pracownikowi

merytorycznemu do

Notatka stuzbowa sporzadzona
przez pracownika merytorycznego

ponownego rozpatrzenia
zgodnie z zasadqg dwie pary
oczu
4. Weryfikacja tresci notatki | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana przez | Niezwtocznie
stuzbowej Zastepce Dyrektora BF IV

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5

W przypadku uwag — powrot
do pkt 2

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Kierownika BF IV
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Weryfikacja tresci notatki

stuzbowej

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 6

W przypadku uwag — powrot
do pkt 2

Skarbnik

jw.

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Notatka stuzbowa zatwierdzona przez
Skarbnika

Niezwtocznie

Przekazanie  notatki na | Pracownik merytoryczny BF IV jw. Niezwtocznie

najblizsze posiedzenie ZWM,

zgodnie z trybem

obowigzujgcym w Notatka stuzbowa zatwierdzona

UMWM/lub trybem przez Skarbnika

obiegowym (w sytuacjach

awaryjnych)

Podjecie decyzji w sprawie | ZWM jw. Protokdt z posiedzenia ZWM Zgodnie z trybem | Data posiedzenia ZWM

Sciezki  postepowania w posiedzen

sytuacji awaryjnej ZWM/trybem
obiegowym

Otrzymanie decyzji w sprawie | Pracownik merytoryczny BF IV jw. Niezwtocznie

Sciezki  postepowania w
sytuacji awaryjnej

Protokdt z posiedzenia ZWM

Realizacja dziatan w trybie
przyjetym przez ZWM

BF IV, inne powigzane
komorki organizacyjne
UMWM, instytucje/podmioty
zewngtrzne

Pracownik/Pracownicy
merytoryczni BF IV

jw.

W zaleznosci od trybu i terminu
przyjetego przez ZWM oraz rodzaju
sytuacji awaryjnej

W  zaleznosci od
trybu i terminu
przyjetego przez
ZWM oraz rodzaju
sytuacji awaryjnej

Daty wdrozenia dziatan

15.Dokumentowanie przypadkow odstepstw od procedur Instytucji Certyfikujgcej

Realizacja w szczegdlnosci w oparciu o:

- Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskoéw o ptatnosc¢ do KE w ramach programoéw operacyjnych 2014-2020;
-Rozporzgdzenie ogdélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
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-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych.

Procedury zawarte w niniejszym dokumencie obowigzujg wszystkich pracownikéw IC i powinny by¢ przez nich stosowane. W przypadkach odstgpienia od
procedur konieczne jest dokumentowanie takich sytuacji przez IC w formie elektronicznej w Rejestrze odstepstw od procedur.

Odstgpienie od procedur powinno mie¢ miejsce sporadycznie i jedynie w sytuacjach wyjatkowych. W przypadku odstgpienia od procedur w podobnych lub
identycznych sytuacjach, IC wprowadza odpowiednie zmiany w procedurach IW IC.

15.1.Procedura dokumentowania przypadkéw planowanego odstapienia od procedur IC — ex ante

Stwierdzenie/otrzymanie Pracownik Rejestr odstepstw od procedur Tabela odstepstw wypetniona przez | Zgodnie z data
informacji od innego pracownika | merytoryczny - pracownika merytorycznego otrzymania informacji
BF IV, iz «zaistniato ryzyko | Stanowisko ds. analizy

Informacja zgtoszona przez pracownika

odstgpienia od procedury IC dokumentéw i merytorycznego BF IV
procedur
2. Ponowna analiza ryzyka | Kierownik BF IV jw. Tabela odstepstw zweryfikowana | Niezwtocznie Zasada dwie pary oczu
zaistnienia  odstgpienia  od przez Kierownika BF IV

procedury IC Tabela odstepstw wypetniona przez

pracownika merytorycznego
W przypadku braku uwag -

przejscie do pkt 3

W przypadku uwag — powrét do

pkt 1
3. Weryfikacja i zatwierdzenie | Zastepca Dyrektora BF | jw. Tabela odstepstw zweryfikowana i | Niezwtocznie
wynikéw analiz ryzyka | IV zatwierdzona przez  Zastepce

zaistnienia  odstgpienia  od Dyrektora BF IV

Tabela odstepstw zweryfikowana przez
procedury IC Kierownika BF IV

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 4

W przypadku uwag — powrét do
pkt 1
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W przypadku braku akceptacji
dla proponowanych rozwigzan,
dokumenty s3 odsytane do
pracownika merytorycznego BF
IV do ponownego rozpatrzenia.

BF IV

Notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika merytorycznego

Dyrektora BF IV

Sporzadzenie notatki stuzbowej | Pracownik jw. Notatka stuzbowa sporzadzona | Do 2 dni roboczych
zawierajacej szczegétowy opis | merytoryczny - przez pracownika merytorycznego

sytuacji i powody, w ktérych | Stanowisko ds. analizy Tabela odstepstw zweryfikowana i

planowane jest odstgpienie od | dokumentéw i zatwierdzona przez Zastepce Dyrektora

obowiazujacej procedur BE IV

procedury/procedur wraz z

propozycjq dziatan.

Weryfikacja tresci Notatki | Kierownik BF | jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana | Niezwtocznie
stuzbowej IV/Zastepca Dyrektora przez Kierownika BF IV i Zastepce

w przypadku  decyzji o
wprowadzeniu zmian w
procedurze IC, rejestracja
odstepstwa w Rejestrze
odstepstw od procedur.

koniecznosci -
przygotowanie projektu
aktualizacji IW (procedowanie
zgodnie z tabelg 4.1. Rozdziatu 4
W)

W razie

Pracownik
merytoryczny -
Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i
procedur

jw.

Notatka stuzbowa zweryfikowana przez
Kierownika BF IV i Zastepce Dyrektora
BF IV

Uzupetniony Rejestr odstepstw od
procedur

W razie koniecznosci zmiany IW -
projekt aktualizacji IW

Niezwtocznie

W razie koniecznosci
zmiany IW - maksymalnie
do 20 dni roboczych od
dnia zaistnienia
koniecznosci
wprowadzenia zmian w
Instrukcji w zaleznosci od
zakresu zmian
dokumentu/niezwtocznie
w przypadku zaistnienia
mozliwosci
nieprawidtowe] realizacji
funkcji IC

Data wpisu w Rejestrze
odstepstw od procedur

15.2.Procedura dokumentowania przypadkéw planowanego odstgpienia od procedur IC — ex post

Stwierdzenie/otrzymanie
informacji od innego pracownika

BF IV, e odstgpiono od
procedury/procedur IC

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

Rejestr odstepstw od procedur

Informacja zgtoszona przez
pracownika merytorycznego BF IV

Tabela odstepstw wypetniona przez
pracownika merytorycznego

Zgodnie z data
otrzymania informacji
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Weryfikacja
ponownego
procedury IC

analizy ryzyka
odstgpienia  od

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 3

W przypadku uwag — powrét do
pkt 1

Kierownik BF IV

jw.

Tabela odstepstw wypetniona przez
pracownika merytorycznego

Tabela odstepstw
przez Kierownika BF IV

zweryfikowana

Niezwtocznie

Zasada dwie pary oczu

Weryfikacja i  zatwierdzenie
wynikéw analiz ryzyka zaistnienia
odstgpienia od procedury IC

W przypadku braku uwag -
przejscie do pkt 4

W przypadku uwag — powrét do
pkt 1

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Tabela odstepstw
przez Kierownika BF IV

zweryfikowana

Tabela odstepstw zweryfikowana i
zatwierdzona przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Niezwtocznie

Sporzadzenie notatki stuzbowej
zawierajgcej szczegotowy opis
sytuacji i powody, zawierajgcej
szczegétowy opis  sytuacji i
powody, w ktérych odstgpiono od
obowigzujacej

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

jw.

Tabela odstepstw zweryfikowana i
zatwierdzona przez Zastepce
Dyrektora BF IV

Notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika merytorycznego

Do 2 dni roboczych

procedury/procedur  wraz =z
propozycja dziatan.
Weryfikacja tresci Notatki | Kierownik BF | jw. Notatka stuzbowa zweryfikowana | Niezwtocznie
stuzbowej IV/Zastepca  Dyrektora przez Kierownika BF IV i Zastepce
BF IV Dyrektora BF IV

W przypadku braku akceptacji dla
proponowanych rozwigzan,
dokumenty sg odsytane do
pracownika merytorycznego BF IV
do ponownego rozpatrzenia.

Notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika merytorycznego

w przypadku decyzji o
wprowadzeniu zmian w
procedurze IC, rejestracja
odstepstwa w Rejestrze
odstepstw od procedur.

w razie koniecznosci -

projektu
(procedowanie

przygotowanie
aktualizacji  IW

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

jw.

Notatka stuzbowa zweryfikowana
przez Kierownika BF IV i Zastepce
Dyrektora BF IV

Uzupetniony Rejestr odstepstw od
procedur

W razie koniecznosci zmiany IW -
projekt aktualizacji IW

Niezwtocznie

W razie koniecznosci

zmiany W -
maksymalnie do 20 dni
roboczych od dnia
zaistnienia

koniecznosci

wprowadzenia zmian

Data wpisu w Rejestrze

odstepstw od procedur
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zgodnie z tabelg 4.1. Rozdziatu 4 w Instrukcji w
W) zaleznosci od zakresu
zmian
dokumentu/niezwtocz
nie w  przypadku
zaistnienia mozliwosci
nieprawidtowej
realizacji funkcji IC

16.Zarzadzanie ryzykiem

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Rozporzgdzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

- Rozporzgdzenie delegowane Komisji Europejskiej nr 480/2014;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych;

-Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

-Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddw kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych;

-Komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla jednostek
sektora finansow publicznych;

-Komunikat nr 6 MF z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegéfowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania
ryzykiem wydany na podstawie art. 69 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

16.1.Zarzadzanie ryzykiem w UMWM w ramach zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO WM 2014-2020

Zarzadzanie ryzykiem jest podstawowym narzedziem stuzgcym analizie i eliminacji ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

-identyfikacje ryzyka;

-analize ryzyka majgca na celu okreslenie prawdopodobiefstwa wystgpienia danego ryzyka, oszacowanie mozliwych skutkéw oraz istotnosci wystgpienia
danego ryzyka;

-okreslenie reakcji na ryzyko i wskazanie dziatat w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu ze wskazaniem wtascicieli ryzyka;

-biezgce monitorowanie i raportowanie ryzyka.
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Za realizacje procesu identyfikacji i analizy ryzyka oraz jego dokumentowanie w UMWM odpowiada Zespdt ds. analizy ryzyka zadan powierzonych do realizacji
Samorzgdowi Wojewddztwa Mazowieckiego (zgodnie z trescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w
Warszawie), ktory zaprasza do wspodtpracy przedstawicieli wtasciwych komodrek organizacyjnych UMWM w Warszawie oraz jednostek organizacyjnych
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego biorgcych udziat w procesie wdrazania RP WM 2014-2020, tj.:

-Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;

-Departament Budzetu i Finanséw — Wydziat Certyfikacji;

-Departament Kontroli;

-Wojewdédzki Urzad Pracy w Warszawie;

-Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych w Warszawie.

W efekcie opracowano:
-5 kart analizy ryzyka z wyszczegdlnieniem nastepujacych kategorii:
- Organizacja - m.in. procedury, struktura, jakos¢ ustug, planowanie, organizacja pracy;
- Finanse - dostepnosc¢ srodkdéw finansowych;
- Zasoby (ludzkie, informacyjne, sprzetowe) - m.in. zatrudnianie, jakos¢ kadry, szkolenia, absencje, dostep do informacji, komunikacja, narzedzia
niezbedne do wykonywania zadan, ich jakos¢, kompatybilnos¢;
- Legislacja - m.in. brak odpowiednich przepisdw prawa, ich wptyw na realizowane zadania, sprawy sagdowe, prawo;
- Ekonomia - m.in. sytuacja gospodarcza, decyzje finansowe na szczeblu krajowym, kursy walut, wielkos¢ pozyskiwanych dotacji, wysokosc
/dostepnosé
srodkow z Unii Europejskiej;
- Relacje (np. z obywatelami, przedsiebiorcami, kontrahentami) - m.in. sprzeczne oczekiwania okreslonych grup intereséw
-wspolng karte analizy ryzyka dla catego systemu wdrazania RPO WM 2014-2020 (usystematyzowanie i ujednolicenie ryzyka zawartego w 5 pojedynczych
kartach, uszeregowanie pod katem kategorii ryzyka, zweryfikowanie dziatan minimalizujacych
-diagram przyczynowo-skutkowy grupujacy gtédwne zatozenia majgce wptyw na brak mozliwosci realizacji RPO WM 2014-2020, skutkujgce
zahamowaniem/spowolnieniem rozwoju regionu.

Najistotniejsze ze zidentyfikowanych zagrozen moggcych mie¢ wptyw na proces wdrazania RPO WM 2014-2020, to:
1. Ryzyka wewnetrzne:

1.1.w kategorii Cztowiek:
-nieefektywna komunikacja, w tym: zaburzenia w przeptywie informacji pomiedzy instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WM 2014-2020,
brak droznych kanatéw komunikacyjnych;
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-brak wiedzy pracownikéw z zakresu zasad wdrazania funduszy europejskich lub regulacji odnoszacych sie do perspektywy finansowej 2014-2020;
-brak identyfikacji z celem na poziomie wojewddztwa;
-btad ludzki (np. sporzadzanie dokumentdéw zawierajacych btedy).

1.2.w kategorii Procedury/struktura:
-brak procedur wykonawczych;
-nieefektywna struktura organizacyjna instytucji zaangazowanych w realizacje RPO WM 2014-2020;
-op6znienie w otrzymaniu desygnacji skutkujgce brakiem mozliwosci przedstawienia ptatnosci do KE.

1.3.w kategorii Finanse:
-poswiadczenie wydatkow niekwalifikowalnych;
-ryzyko nieosiggniecia zaktadanych wartosci wskaznikdw postepu rzeczowego RPO 2014-2020;
-konieczno$¢ pokrycia z budzetu wojewddztwa wydatkdw zwigzanych z dziataniami uruchomionymi na podstawie zaakceptowanych planéw
dziatan
opracowanych dla spetnienia poszczegélnych warunkéw wstepnych (ex ante).

2. Ryzyka zewnetrzne:

2.1.w kategorii Ekonomiczne:
-utrata ptynnosci finansowej zwigzanej z realizacjg RPO WM wynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie KE;
-kurs Euro determinujgcy wysokosc¢ srodkow, ktorymi dysponuje wojewddztwo;
-pogorszenie sytuacji gospodarczo-ekonomicznej beneficjenta majgcej wptyw na brak srodkéw na zapewnienie wktadu wtasnego.

2.2.w kategorii Prawne:
-brak odpowiednich regulacji wynikajgcych z przepiséw prawa/wytycznych, okreslonych jedynie w pismach i interpretacjach 1Z;
-zbyt pdZne opracowanie podstaw prawnych dla udzielania pomocy;
-niespdjne/nieprecyzyjne przepisy.

2.3. w kategorii Klient:

-brak swiadomosci interesariuszy dotyczacych ograniczen zakresu i form interwencji w RPO WM 2014 - 2020 (m.in. w zwigzku z przynaleznoscia
wojewddztwa do kategorii regionéw lepiej rozwinietych), skutkujgca niskg jakoscig wnioskéw o dofinansowanie.
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Do kazdego rodzaju ryzyka przypisano dziatania minimalizujgce mozliwos¢ jego wystgpienia, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:
-opracowanie i konsekwentna realizacja harmonogramu poszczegdlnych dziatan;
-przeglad struktury organizacyjnej pod wzgledem efektywnosci oraz ewentualna weryfikacja:
- po uptywie 6 miesiecy od uzyskania desygnacji w przypadku IZ oraz IC,
- po przejsciu procesu naboru, oceny i podpisania umoéw w przypadku IP;
-opracowanie programéw wspotdzielenia wiedzg na poziomie kazdej instytucji/komérki organizacyjnej biorgcej udziat w procesie wdrazania RPO, w
szczegblnosci:
- cykliczne spotkania IZi ICi IP,
- stworzenie wspdlnej bazy wiedzy;
-objecie systemem szkoler pracownikow;
-prowadzenie dziatar kontrolnych;
-stosowanie zasady ,,dwéch par oczu”;
-nadzér nad stosowaniem procedur wynikajacych z dokumentacji krajowej, unijnej, oraz instrukcji wykonawczych 1Z, IC, IP;
-ksztattowanie odpowiednich postaw przez kadre zarzadzajgcy, przedstawienie wzoru do nasladowania, wiasciwej postawy.

Powyzsze dziatania minimalizujgce wskazane we wspdlnej karcie ryzyka stanowig zobowigzanie dla dyrektoréw komdérek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie oraz jednostek organizacyjnych Samorzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do opracowania
Planéw Dziatalnosci w terminie do 30 wrzesnia 2015 r. W pierwszym okresie dziatalnosci komdrek organizacyjnych/instytucji zaangazowanych w realizacje
RPO WM 2014-2020 analiza ryzyka przeprowadzana bedzie w cyklu 6 miesiecznym.

16.2.Zarzadzanie ryzykiem w IC

Instrukcja Wykonawcza IC zostata opracowana w celu ograniczenia prawdopodobienistwa i skutkéw wystepowania ryzyka w toku realizacji poszczegdlnych
procesow. Zastepca Dyrektora BF nadzorujacy IC, wdrazajgc regulacje dotyczace zarzadzania ryzykiem uwzglednia zatozenia wynikajgce z zarzadzania ryzykiem
w UMWM.

Zasady zarzadzania ryzykiem w IC:
-Zapewnienie funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w IC nalezy do zadan Zastepcy Dyrektora BF nadzorujgcego IC;
-Wszyscy pracownicy IC sg zobowigzani do aktywnego udziatu w zarzgdzaniu ryzykiem, w szczegdlnosci poprzez:
-stosowanie sie do obowigzujgcych regulacji w zakresie zarzgdzania ryzykiem;
-biezgce monitorowanie ryzyka i informowanie o nim przetozonych;
-podejmowanie dziatah w celu zminimalizowania skutkow ryzyka;
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-IC odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem, w tym w szczegdlnosci za:
-przygotowywanie informacji o ryzykach zidentyfikowanych w IC, w tym informacji o kluczowych ryzykach w IC stosownie do zasad zarzadzania
ryzykiem w UMWM,;
-opracowanie i aktualizacje regulacji wewnetrznych IC w zakresie zarzadzania ryzykiem;
-W odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustalany jest wiasciciel ryzyka — dane stanowisko pracy w IC odpowiedzialne jest za zarzadzanie
okreslonym ryzykiem;
-IC odpowiada za przygotowanie, dokumentowanie i koordynacje realizacji procedury samooceny oraz uzyskiwania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
w IC.

W ramach procesu zarzgdzania ryzykiem w IC zidentyfikowano nastepujace ryzyka (wyciag z Karty analizy ryzyka dla IC).
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IDENTYFIKACJA |1 OCENA RYZYKA

Lp.

Kategoria ryzyka*

Charakterystyka
kategorii ryzyka

Opis ryzyka

Cele, z ktérymi wiaze sie ryzyko

Ocena
prawdopodo
bieristwa
wystapienia
(P=)
(patrz tabela
1 ponizej)

Ocena
skutkow
(s=)
(patrz
tabela 2
ponizej)

Ocena
ryzyka
(R=PxS)

Dziatania minimalizujace ryzyko
(realizowane
lub proponowane)
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Ryzyka wewnetrzne

Organizacja

m.in. procedury,
struktura, jakos¢ ustug,
planowanie, organizacja
pracy

Zawieszenie lub wycofanie Certyfikacja wydatkéw do KE w
desygnacji (Zgodnie z art.16 ust 3 ramach RPO WM 2014-2020
ustawy wdrozeniowej ,, Skutkiem
zawieszenia lub wycofania
desygnacji jest wstrzymanie
certyfikacji wydatkéw do Komisji
Europejskiej w ramach programu
operacyjnego w zakresie
odpowiadajgcym zawieszeniu lub
wycofaniu desygnacji”).

Monitoring spetnienia kryteriow
desygnacji przez IC. W przypadku
zawieszenia/wycofania desygnacji
stworzenie planu naprawczego.

Certyfikacja wydatkéw do KE w
Ryzyko nieterminowego ramach RPO WM 2014-2020
sporzgdzania, otrzymywania i
przesytania dokumentéw do KE

Elektroniczny obieg dokumentéw
w Urzedzie, stosowania procedur
1SO oraz Instrukcji Wykonawczej
IC.

Finanse

dostepnosc¢ sSrodkow
finansowych

Niewystarczajace srodki Pomocy Sprawna certyfikacja wydatkéw do KE
Technicznej, niezbedne do w ramach RPO WM 2014-2020
prawidtowej realizacji zadan

Biezgce monitorowanie ptynnosci
finansowej, zgtaszanie Zarzagdowi
Wojewddztwa Mazowieckiego
potrzeb dotyczacych
dodatkowych srodkéw
finansowych z budzetu
wojewodztwa.
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Zawieszenie ptatnosci przez KE (na
podstawie art.142 ustl pkt b
rozporzadzenia ogdlnego ,wydatek
ujety w deklaracji wydatkéw
zwigzany jest z nieprawidtowoscia o
powaznych skutkach finansowych,
ktéra nie zostata skorygowana”)

Sprawna certyfikacja wydatkéw do KE
w ramach RPO WM 2014-2020

Gromadzenie, analizowanie i
uwzglednianie podczas
sporzadzania deklaracji wydatkéw
do Komisji Europejskiej,
informacji

o nieprawidtowosciach;

Stosowanie systemoéw
informatycznych w procesie
certyfikacji wydatkdw zgodnie z
Wytycznymi MIR, IW IC.

Biezgca analiz wynikéw kontroli i
audytow.

Ryzyko certyfikacji wydatkow
niekwalifikowalnych

Poprawna certyfikacja wydatkéw do
KE w ramach RPO WM 2014-2020

Stosowanie dwdch par oczu,
Stosowanie IW IC,
Stosowanie wytycznych MIR

dotyczacych wydatkow
kwalifikowalnych.

Zasoby
(ludzkie,
sprzetowe)

Informacyjne,

m.in. zatrudnianie,
jakos¢ kadry, szkolenia,
absencje, dostep

do informacji,
komunikacja, narzedzia
niezbedne

do wykonywania zadan,
ich jakos¢,
kompatybilnos¢

Niewystraczajaca liczba
wykwalifikowanych pracownikéw
realizujacych zadania IC

Skuteczna i ptynna realizacja zadan IC

Informowanie Dyrektora Urzedu
o koniecznosci zwigkszenia liczby
etatéw

Przecigzenie lub dtugotrwata
absencja pracownikow
realizujacych zadania IC

Skuteczna i ptynna realizacja zadan IC

Efektywne zarzgdzanie czasem,
podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,
zwiekszenie liczby etatow.
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Brak ptynnie dziatajacego systemu
informatycznego SL 2014
(bedacego w fazie testowej)

Skuteczna i ptynna realizacja zadan IC

Procedura postepowania w
przypadku zgtoszenia awarii SL
2014 przez uzytkownikow
okreslona w Wytycznych w
zakresie gromadzenia i
przesytania danych.

Proceduraw IW IC.

Informowanie o btedach systemu
do administratora
merytorycznego w IZ i do MIR.

Inne Relacje wewnatrz
UMWM Wstrzymanie lub nieterminowe Skuteczna i ptynna realizacja zadan IC Monitoring Instrukcji
przekazanie przez I1Z (DRRIFE) Wykonawczej 1Z RPO WM 2014-
zweryfikowanych wnioskéw o 2020
ptatnos¢
Spotkania/ kontakty robocze
pomiedzy I1Za IC.
Ryzyka zewnetrzne
Legislacja m.in. jako$¢ przepisow
prawa, ich wptyw na Opdinienia w opracowaniu Skuteczna i ptynna realizacja zadan IC Monitoring zmian prawnych,
realizowane zadania, podstaw prawnych na poziomie udziat w spotkaniach i grupach
sprawy sadowe, prawo MIR roboczych.
UE
Ekonomia m.in. sytuacja

gospodarcza, decyzje
finansowe

na szczeblu krajowym,
kursy walut, wielko$¢
pozyskiwanych dotacji,
wysokos¢ /dostepnosé
srodkow z Unii
Europejskiej
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Relacje

(np. z obywatelami,
przedsiebiorcami,
kontrahentami)

m.in. sprzeczne
oczekiwania
okreslonych grup
intereséw, protesty
organizacji
ekologicznych przy
inwestycjach,

Inne

Tabela 1-ocena punktowa prawdopodobieristwa (P):

Tabela 2 — ocena punktowa skutkéw (S):"

*Nie jest konieczne zidentyfikowanie ryzyk dla wszystkich kategorii okreslonych w karcie (jezeli wtasciciel ryzyka nie dostrzega ryzyka np. w kategorii ,zasoby”, nie wypetnia tego wiersza w tabeli).

Punktacja Opis Kryteria
Punktacja . . (S=) Finansowe |Organizacyjne Zasoby Reputacja
(P=) Opis Prawdopodobienstwo
3 Prawie pewne 81-100% 3 Powaine Faktyczna | Brak realizacji | m.in. obrazenia pracownikéw skutkujgce dtugotrwatg absencjgiw | Negatywne
2 Prawdopodobne 41-80% strata kluczowych [konsekwencji trudnos$ciami w realizacji zadan lub brakiem realizacji  informacje
finansowa > celéw zadan / utrata istotnych informacji, brak dostepu do informacji/ w mediach
1 Mato prawdopodobne 0-40% 100 000 zt powazna awaria sprzetu powigzana z brakiem mozliwosci realizacji| ogdlnokrajo
zadania wych
2 Srednie Faktyczna Zaktdcenia Obrazenia pracownikéw skutkujgce absencja/ trudnosci w Negatywne
strata w dziatalnosci | przeptywie informaciji, znieksztatcenia informacji/ awaria sprzetu informacje
finansowa skutkujagca zaktéceniami w realizacji zadan w mediach
100 000 zt < regionalnych
1000 zt
1 Mate Strata Niewielkie, | Absencja pracownikéw/trudnosci w przeptywnie mniej istotnych Nieliczne
finansowa | krétkotrwate |dla organizacji informacji/ awaria sprzetu powigzana z krotkotrwatg|  negatywne
<1000 zt zaktécenia przerwa w realizacji zadan informacje
w dziatalnosci w mediach
lokalnych

*Dang wartos¢ (1, 2 lub 3) przypisuje sie, jesli spetnione s3 co najmniej 2 warunki w danym wierszu (np. S=3 jesli spetnione sg
tacznie warunki: ,strata finansowa > 100 000 zt” oraz ,brak realizacji kluczowych celéw”).
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Kluczowe czynnosci w ramach procedury zarzgdzania ryzykiem w IC, to:

-identyfikacja i analiza ryzyka (przeprowadzana w cyklu 6 miesiecznym w poczatkowym okresie dziatalnosci IC);

-biezgce monitorowanie ryzyka w IC;

-roczna informacja o zadaniach wykonywanych w IC,

-realizacja procesu samooceny w IC;

-realizacja procesu majgca na celu uzyskanie przez IC zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

Zastepca Dyrektora BF IV nadzoruje wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan zgodne z ich zakresem oraz monitoruje realizacje celdw w obszarze swojej
wtasciwosci. Monitoring celéw prowadzony jest za pomocg mierzalnych wskaznikéw okreslonych dla danego celu. IC powiadamia cyklicznie ZWM o stopniu
realizacji celéw.

Zasady zarzqdzania ryzykiem zobowigzujg IC do okresowego przegladu dziatan w celu zidentyfikowania i analizy ryzyka w odniesieniu do zatozonych celéw.

Celem procedury jest wskazanie szczegdétowych obowigzkédw wynikajgcych z realizacji zadan IC oraz w tym zakresie spetnienia i zachowania kryteriéw
desygnacji, o jakich mowa w pkt 2 Zatgcznika Xlll do rozporzgdzenia ogélnego 1303/2013.

16.2.1.Procedura identyfikacji i analizy ryzyka w IC

Ryzyko w IC monitorowane jest na biezgco, na kazdym szczeblu zarzgdzania oraz w ramach wdrazania poszczegdlnych proceséw zwigzanych z realizacjg
certyfikacji wydatkow. Monitoring obejmuje okresowy przeglad rodzajéw/kategorii ryzyka w odniesieniu do zatozonych celéw, z ktérymi wigzg sie
poszczegoblne ryzyka oraz dziatan minimalizujgcych ich wystepowanie. Monitoring ryzyka jest realizowany poprzez wprowadzenie srodkow ograniczajgcych
ryzyko (np. biezgcy nadzor Kierownika BF IV nad pracownikami BF IV podczas opracowania Kart oceny ryzyka, w tym stosowanie sie do zasad wypetniania Kart
analizy ryzyka, spotkania Zespofu ds. analizy ryzyka zadar powierzonych do realizacji Samorzqdowi Wojewddztwa Mazowieckiego, przedktadanie informacji
ZWM wskazujgcej identyfikacje ryzyka, ktorego skutki wystgpienia mogg przekraczaé akceptowalny poziom, organizacja szkolen w zakresie zasad identyfikacji
i oceny ryzyka dla pracownikow.

Pracownik merytoryczny analizuje i sporzadza zbiorczg informacje o ryzykach zidentyfikowanych w IC w formie Wstepnej (zbiorczej) karty analizy ryzyka. W
razie koniecznosci, w procesie tym uczestniczg w trybie roboczym (e-mail, telefonicznie) pracownicy Biura Audytu Wewnetrznego (BA) i IZ. Kierownik BF IV i
Zastepca Dyrektora BF dokonujg analizy i zatwierdzajg informacje zawarte w karcie, ktéra przekazywana jest Zespofowi ds. analizy ryzyka do dalszych
uzgodnien. Uzgodniona karta analizy ryzyka w formie Wspdlnej karty analizy ryzyka dla catego systemu wdrazania RPO WM 2014-2020 jest przedktadana na
posiedzenia Zarzadu, jako zatgcznik do Informacji dla ZWM celem jej zatwierdzenia. W przypadku akceptacji tresci informacji przez ZWM oraz w razie
zaistnienia takiej koniecznosci, przygotowywane sg stosowne zmiany w regulacjach wewnetrznych IC w zakresie zarzgdzania ryzykiem.
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Analiza identyfikacji ryzyka polegajaca na
analizie i ocenie informacji/danych w
zakresie zadan realizowanych przez IC (BF IV)
w zwigzku z zarzagdzaniem RPO WM (w tym
m.in. informacji otrzymanych od: BA, 1Z i
pracownikdw  poszczegdlnych  stanowisk
merytorycznych BF IV — raz na rok, a w
poczatkowym okresie wdrazania zadan, co 6
m-cy - informacja w formie Wstepnych kart
analizy ryzyka oraz przygotowanie Wstepnej
(zbiorczej) karty identyfikacji i analizy ryzyka)

Dokument jest uzgadniany w  trybie
roboczym (e-mail, telefonicznie) z BA, 1Z i
pracownikami BF IV w zakresie dotyczagcym
ich kompetencji. Wersja elektroniczna
dokumentu w trybie sledZ zmiany przesytana
jest réwnolegle wszystkim pracownikom BF
IV, BA i 1Z do konsultacji i zapoznania sie.

I.Pracownik merytoryczny —
Stanowisko  ds. analizy
dokumentéw i procedur

Il.Pracownik merytoryczny -
Stanowisko ds.
sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

Karty analizy ryzyka oraz
Wspdlna karta analizy ryzyka
dla catego systemu wdrazania
RPO WM 2014-2020

przyjete na dany rok/pdtrocze

Sprawozdania z
kontroli/audytu/inne
informacje identyfikujace
ryzyka obarczone  wysokim
poziomem waznosci nie
funkcjonujagce  w  Kartach
analizy ryzyka

Instrukcja wykonawcza I1Z
Instrukcja wykonawcza IC

Zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym UM wskazujac
nowe zadania, dla ktérych nie
dokonano identyfikacji i analizy
ryzyka, a wptywajace na proces
wdrazania RPO WM 2014-2020

Dokumenty programowe RPO
WM 2014-2020/akty prawne KE
i krajowe/wytyczne/Instrukcja
wykonawcza I1Z

Wstepna (zbiorcza) karta analizy
ryzyka uzupetniona przez
pracownika merytorycznego

Do 10 dni roboczych
od dnia otrzymania
informacji od
wszystkich
pracownikéw
zaangazowanych w
proces/zgodny z
terminem
wskazanym  przez
Zespot ds. analizy
ryzyka (nie poiniej
niz przed
rozpoczeciem
roku/potrocza
ktérego dotyczy
identyfikacja.

Raz na rok/co 6
miesiecy (w
poczatkowym okresie
wdrazania RPO WM)

Zasada dwie pary oczu
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Analiza i zatwierdzenie Wstepnej (zbiorczej) | Kierownik BF IV jw. Wstepna (zbiorcza) karta analizy | Do 3 dni roboczych
karty analizy ryzyka ryzyka  zweryfikowana przez
Wstepna  (zbiorcza)  karta | Kierownika BF IV
W przypadku uwag do projektu dokumentu, analizy  ryzyka uzupetniona
zwrot do pracownika merytorycznego BF IV przez pracownika
(w przypadku zaistnienia koniecznosci, merytorycznego
przekazanie  projektu dokumentu do
ponownej analizy innym pracownikom
merytorycznym BF V) lub danej komorki (BA,
1Z) w celu ich uwzglednienia.
Analiza i zatwierdzenie Wstepnej (zbiorczej) | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Wstepna (zbiorcza) karta analizy | Do 2 dni roboczych
karty analizy ryzyka ryzyka  zweryfikowana przez
Wstepna  (zbiorcza)  karta | Zastepce Dyrektora BF IV

W przypadku uwag do projektu zmian, zwrot
do pracownika merytorycznego BF IV oraz

danej komdrki (BA, 1Z) w celu ich
uwzglednienia. W przypadku zaistnienia
koniecznosci, przekazanie projektu

dokumentu do ponownej analizy innym
pracownikom merytorycznym BF IV oraz
danej komorce (BA, 1Z).

analizy ryzyka zweryfikowana
przez Kierownika BF IV

Przekazanie Zespotowi ds. analizy ryzyka
Wstepnej (zbiorczej) karty analizy ryzyka w
trybie sled? zmiany do uzgodnienia
propozycji zmian

Pracownik merytoryczny -

Stanowisko  ds.
dokumentéw i procedur

analizy

jw.

Wstepna  (zbiorcza)  karta
analizy ryzyka zweryfikowana
przez Zastepce Dyrektora BF IV

Potwierdzenie przekazania

Niezwtocznie

Data przekazania

Otrzymanie uwag/akceptacji do Wstepnej
(zbiorczej) karty analizy ryzyka

W przypadku watpliwosci zwigzanych z
otrzymanymi uwagami, prowadzenie
dalszych uzgodnien z pracownikami Zespofu
ds. analizy ryzyka oraz pracownikami
merytorycznymi BF IV, BA, 1Z w trybie
roboczym (telefon, e-mail)

Pracownik merytoryczny —

Stanowisko  ds.
dokumentéw i procedur

analizy

jw.

Potwierdzenie przekazania

Wstepna (zbiorcza) karta analizy
ryzyka z
uwagami/zaakceptowana

Zgodnie z
otrzymania
uwag/akceptacji

data

Data otrzymania

Sporzadzenie Karty analizy ryzyka dla IC

I.Pracownik merytoryczny —

Stanowisko ds.
dokumentéw i procedur

analizy

Il.Pracownik merytoryczny -

Stanowisko

ds.

jw.
Wstepna  (zbiorcza)  karta
analizy ryzyka z

uwagami/zaakceptowana

Karta identyfikacji ryzyka dla IC
sporzadzona przez pracownika
merytorycznego

Do 2 dni roboczych
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sprawozdawczosci, analiz i
gromadzenia danych

7. Weryfikacja Karty analizy ryzyka dla IC Kierownik BF 1V jw. Karta identyfikacji ryzyka dla IC | Niezwtocznie
zweryfikowana przez Kierownika
W przypadku braku uwag — przejscie do pkt 8 Karta identyfikacji ryzyka dla IC | BF IV
sporzadzona przez pracownika
W przypadku uwag — powrét do pkt 6. merytorycznego
8. Weryfikacja i akceptacja Karty analizy ryzyka | Zastepca Dyrektora BF IV jw. Karta identyfikacji ryzyka dla IC | Niezwtocznie
dlaIC zweryfikowana przez Zastepce
Karta identyfikacji ryzyka dla IC | Dyrektora BF IV
W przypadku braku uwag — przejscie do pkt 9 zweryfikowana przez
Kierownika BF IV
W przypadku uwag — powrdt do pkt 6.
9. Zatwierdzenie Karty analizy ryzyka dla IC Skarbnik jw. Karta identyfikacji ryzyka dla IC | Niezwtocznie
zatwierdzona przez Skarbnika
W przypadku braku uwag — przejicie do pkt Karta identyfikacji ryzyka dla IC
10 zweryfikowana przez Zastepce
Dyrektora BF IV
W przypadku uwag — powrét do pkt 6.
10. Przekazanie wersji papierowej i | Pracownik merytoryczny - | jw. Potwierdzenie przekazania Niezwtocznie Data przekazania
elektronicznej Karty analizy ryzyka dla IC | Stanowisko ds. analizy
Zespotowi ds. analizy ryzyka, celem | dokumentéw i procedur Karta identyfikacji ryzyka dla IC
przedtozenia przez Zespot, jako zatgcznik do zatwierdzona przez Skarbnika
Informacji dla ZWM w formie Wspdinej karty
analizy ryzyka dla catego systemu wdrazania
RPO WM 2014-2020
do zatwierdzenia przez ZWM.
11. Po otrzymaniu informacji o przyjeciu Karty | Zastepca Dyrektora BF jw. Informacja e-mail Niezwtocznie Data
identyfikacji ryzyka dla IC, poinformowanie przestania/przekazani
pracownikbw BF IV podczas spotkan Potwierdzenie przekazania a informaciji

roboczych oraz e-mail'owo o przyjeciu
Informacji przez ZWM oraz koniecznosci
wdrozenia dziatan minimalizujacych
wystepowanie zidentyfikowanego ryzyka.

Koniecznos¢ wdrozenia dziatan
minimalizujacych ryzyka moze wigzac sie z
koniecznoscig zmiany odpowiednich trybéw
procedur IW IC. Zmiana procedur IW IC wigze
sie z realizacja trybu przewidzianego w
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Rozdziale 4 Tabeli 4.1.Procedura
wprowadzania zmian w Instrukcji
wykonawczej IC na wniosek I1Z/innej instytucji
zaangazowanej w proces wdrazania RPO
WM 2014-2020
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17.Zasady korzystania IC ze sSrodkow XI Osi priorytetowej — Pomoc
Techniczna

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskéw o pfatnos¢ do KE
w ramach programow operacyjnych 2014-2020;

-Wytyczne w zakresie wykorzystania sSrodkéow pomocy technicznej na lata 2014-2020;

-Rozporzqgdzenie ogdélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzqgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Rozporzgdzenie finansowe KE nr 966/2012;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programdw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych.

W ramach RPO WM 2014-2020 przewidziane zostato wsparcie IC w ramach wykonywania zadan
wynikajgcych ze zobowigzan natozonych na IC.

IC jest beneficjentem/odbiorcg RPO WM w ramach Xl| Osi priorytetowej Pomoc Techniczna
wspotfinansowanej z EFS. Pracownicy IC finansowani sg w ramach RPO WM 2014-2020 Priorytetu
Xl Pomoc Techniczna. Wsparcie w ramach PT jest wspodtfinansowane z EFS w 80%, za$ poziom
wspotfinansowania krajowego wynosi 20%. Poczgtkowa datg kwalifikowalnosci wydatkéw jest
1 stycznia 2014 r., za$ datg korncowg 31 grudnia 2023 r.

Proces realizacji Pomocy Technicznej ujety zostat w Instrukcji dotyczqcej szczegotow realizacji

projektu w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020.
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18.0piniowanie i monitorowanie projektéw/zmian aktow prawnych UE i krajowych, wytycznych oraz dokumentéw
programowych RPO WM 2014-2020

Realizacja, w szczegdlnosci w oparciu o:

-Wytyczne w zakresie certyfikacji oraz przygotowywania prognoz wnioskdw o ptatnos¢ do KE w ramach programow operacyjnych 2014-2020;
-Rozporzgdzenie ogélne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;

-Rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014;

-Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych.

W ramach zasad funkcjonowania systemu zarzgdzania i kontroli RPO WM 2014-2020, IC zobowigzane jest do opiniowania i monitorowania projektéw/zmian
aktow prawa UE i krajowych, wytycznych oraz dokumentow programowych zwigzanych z wdrazaniem RPO WM 2014-2020 (w szczegélnosci: IW IZ RPO WM
2014-2020 (w szczegdlnych przypadkach IW IP RPO WM 2014-2020), OFIP RPO WM 2014-2020, SZOP RPO WM 2014-2020), w zakresie zwigzanym z realizacjg
procesu certyfikacji wydatkéw do KE.

Po otrzymaniu projektéw/zmian dokumentdw przez IC, s3 one analizowane przez pracownikdw w oparciu o inne obowigzujgce akty prawne UE i krajowe,
stosowne wytyczne i dokumenty programowe pod katem spéjnosci zapisow, w tym w szczegélnosci IW IC. Pracownicy IC, w razie koniecznosci, przygotowujg
propozycje uwag/zmian zapiséw dokumentdw.

Uwagi/propozycje zmian wraz ze stosowng argumentacjg, po zatwierdzeniu przez Kierownika BF 1V, Zastepce Dyrektora BF IV nadzorujgcego IC oraz Skarbnika
Wojewddztwa Mazowieckiego, przesytane sg w wyznaczonym terminie w wersji elektronicznej:

-do IZ w przypadku dokumentéw programowych RPO WM 2014-2020 w trybie Rejestruj zmiany (do IP za posrednictwem 1Z);

-do Departamentu Organizacji UMWM w formie zestawienia tabelarycznego.

W przypadku braku propozycji zmian/uwag do dokumentdw ze strony IC, informacja ta przesytana jest drogg e-mail do 1Z/Departamentu Organizacji UMWM
po zatwierdzeniu przez Kierownika BF IV i Zastepce Dyrektora BF IV.
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Po otrzymaniu przez IC ostatecznej (zatwierdzonej) wersji dokumentéw, zapisy dokumentéw sg ponownie analizowane przez pracownikéw IC oraz w
przypadku wptywu na tresé¢ IW IC, uwzgledniane przez IC w zapisach Instrukcji po stwierdzeniu koniecznosci takich zmian/ich zgodnosci z wykonywaniem
zadan przez IC. Procedowanie w sprawie zmian IW IC odbywa sie za zgodnie z procedurg zawartg w Rozdziale 4 niniejszej Instrukcji.

Dodatkowo, IC na biezgco monitoruje projekty/zmiany aktéw prawa UE i krajowych, wytycznych oraz dokumentéw programowych zwigzanych z wdrazaniem
RPO WM 2014-2020. W przypadku stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian w IW IC ze wzgledu na wptyw zmian/nowych przepiséw na realizacje funkcji
IC, pracownik merytoryczny zgtasza ten fakt Kierownikowi BF IV. Kierownik podejmuje decyzje o wprowadzeniu/badz nie zmian w IW IC. Dalsze procedowanie,
w zaleznosci od decyzji odbywa sie zgodnie z procedurg zawartg w Rozdziale 4 niniejszej Instrukcji.

Wszystkie dokumenty poddawane monitorowaniu (majgce wptyw na zmiany IW IC)/opiniowaniu gromadzone sg w IC w formie elektronicznej po
skatalogowaniu odpowiednio: data dokumentu, wersje - uwagi do dokumentu/propozycje zmian w trybie Rejestruj zmiany, brak uwag, nr Erraty Instrukcji
Wykonawczej IC (jezeli dotyczy).

18.1.Procedura opiniowania i monitorowania projektéw/zmian aktéw prawnych UE i krajowych, wytycznych oraz dokumentéw
programowych RPO WM 2014-2020

1. Otrzymanie w wersji elektronicznej Pracownik merytoryczny | Instrukcja wykonawcza IC Projekt/zmiana dokumentu Zgodnie z datg wptywu Data wptywu
projektu dokumentu/zmian — Stanowisko ds. analizy
dokumentu do zaopiniowania przez | dokumentéw i procedur | Zmienione dokumenty
IC programowe/akty  prawne KE i

krajowe/wytyczne/Instrukcja

Dokument przesytany jest wykonawcza  IZ/Rejestr  odstepstw/
réwnolegle do wszystkich usprawnienie procedur, jako wynik
pracownikéw BF IV do zapoznania analizy  ryzyka/wyniki  kontroli i
sie, z rbwnoczesnym wyznaczeniem audytéw/zmiany systemowe i
przez Kierownika BF IV pracownika organizacyjne.
koordynujacego sprawe
(wykonawca czynnosci).
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Analiza tresci dokumentu wraz z
propozycjg uwag/zmian (wraz z

pismem przewodnim) lub ich
brakiem

Ewentualne uwagi/zmiany  s3
wprowadzane i uzgadniane z
innymi pracownikami
merytorycznymi BF IV (e-mail) w
zakresie dotyczacym ich
kompetenciji.

W przypadku propozycji

zmian/uwag — przygotowanie wersji
elektronicznej dokumentu w trybie
Rejestruj zmiany (dokumenty 1Z) lub
w formie Tabeli uwag (dokumenty
otrzymane z instytucji zewnetrznych
za posrednictwem Departamentu
Organizacji UMWM)

w przypadku braku
uwag/propozycji zmian-
przygotowanie stosownej

informacji w formie e-mail.

Pracownik merytoryczny
— Stanowisko ds. analizy
dokumentéw i procedur

jw.

Projekt/zmiana dokumentu

Propozycja uwag/zmian dokumentu
sporzadzona przez pracownika
merytorycznego w trybie Rejestruj
zmiany/Tabeli zmian przygotowana
przez pracownika merytorycznego

Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu przygotowana
przez pracownika merytorycznego

W sugerowanym terminie
umozliwiajgcym

weryfikacje uwag/zmian na
poszczegdlnych szczeblach

Data wptywu

Weryfikacja analizy propozycji
uwag/zmian dokumentu

W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 4

W przypadku uwag do projektu
zmian — powro6t do pkt 2

W przypadku zaistnienia
koniecznosci, przekazanie projektu
dokumentu do ponownej analizy
innym pracownikom
merytorycznym BF V.

Kierownik BF IV

jw.

Propozycja uwag/zmian dokumentu
sporzadzona przez pracownika
merytorycznego w trybie Rejestruj
zmiany/Tabeli  zmian  przygotowana
przez pracownika merytorycznego (jezeli
dotyczy)

Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu przygotowana
przez pracownika merytorycznego (jezeli
dotyczy)

Propozycja uwag/zmian dokumentu
zweryfikowana przez Kierownika BF
IV (jezeli dotyczy)

Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu
zweryfikowana przez Kierownika BF
IV (jezeli dotyczy)

W sugerowanym terminie
umozliwiajgcym

weryfikacje uwag/zmian na
poszczegdlnych szczeblach

Zasada dwie pary oczu

Weryfikacja analizy propozycji
uwag/zmian dokumentu

Zastepca Dyrektora BF IV

jw.

Propozycja uwag/zmian dokumentu
zweryfikowana przez Zastepce
Dyrektora BF IV (jezeli dotyczy)

W sugerowanym terminie
umozliwiajagcym
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W przypadku braku uwag —
przejscie do pkt 5 (nie dotyczy
informacji sporzadzonej w zwigzku
z brakiem uwag/propozycji zmian
do dokumentu — przejscie do pkt 6)

W przypadku uwag do projektu
zmian — powro6t do pkt 2

W przypadku zaistnienia
koniecznosci, przekazanie projektu
dokumentu do ponownej analizy
innym pracownikom
merytorycznym BF IV.

Propozycja uwag/zmian dokumentu
zweryfikowana przez Kierownika BF IV
(jezeli dotyczy)

Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu zweryfikowana
przez Kierownika BF IV (jezeli dotyczy)

Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu
zweryfikowana przez  Zastepce
Dyrektora BF IV (jezeli dotyczy)

weryfikacje uwag/zmian na
poszczegdlnych szczeblach

Zatwierdzenie propozycji uwag/ Skarbnik jw. Propozycja uwag/zmian dokumentu | W sugerowanym terminie
zmian dokumentu zatwierdzona przez Skarbnika (jezeli | umozliwiajgcym
Propozycja uwag/zmian dokumentu | dotyczy) weryfikacje uwag/zmian
zweryfikowana przez Zastepce na poszczegdlnych
Dyrektora BF IV (jezeli dotyczy) szczeblach
Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu
Informacja o braku uwag/propozycji | zweryfikowana przez Skarbnika
zmian do dokumentu zweryfikowana | (jezeli dotyczy)
przez Zastepce Dyrektora BF IV (jezeli
dotyczy)
Przestanie (e-mail) propozycji Skarbnik jw. Potwierdzenie przestania Niezwtocznie Data przestania

uwag/zmian dokumentu wraz z
pismem przewodnim lub
informacji sporzadzonej w zwigzku
z brakiem uwag/propozycji zmian
do dokumentu do I1Z lub
Departamentu Organizacji UMWM

Dalsze procedowanie uzaleznione
jest od wptywu zatwierdzonych
zmian dokumentoéw, pod katem
realizacji czynnosci przewidzianych
w Rozdziale 4 niniejszej Instrukcji.

Propozycja uwag/zmian dokumentu
zatwierdzona przez Skarbnika (jezeli
dotyczy)

Informacja o braku uwag/propozycji
zmian do dokumentu zweryfikowana
przez Skarbnika (jezeli dotyczy)
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19.Zasady archiwizacji dokumentacji w Instytucji Certyfikujacej

Zgodnie z art. 140 rozporzgdzenia ogdlnego 1Z, IC i IP s3 zobowigzane do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspétfinansowanych w ramach RPO WM 2014-2020.
Dokumentacja pozwalajagca na odtworzenie przebiegu Sciezki audytu jest archiwizowana i
przechowywana przez poszczegdlne komorki organizacyjne zaangazowane w realizacje RPO WM
2014-2020 przez okres uzalezniony od catkowitej wartosci wydatkow kwalifikowalnych danego
projektu, tj.:

a) catkowite wydatki kwalifikowalne w projekcie wynoszg ponizej 1.000.000 € - okres trzech lat od
dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto dany
wydatek dotyczacy danego projektu;

b) catkowite wydatki kwalifikowalne w projekcie wynoszg 1.000.000 € i wiecej — okres dwéch lat
od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczgcy zakoriczonego projektu.

Procedury zwigzane z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych przez IC s3
realizowane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami zawartymi w dokumentach wewnetrznych IC, w
szczegblnosci w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 ze zm.) oraz Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.).

Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb postepowania z dokumentacja w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie rejestrowania spraw,
sporzadzania, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji i jej przyjmowania,
przekazywania i przesytania, a takie przekazywania do archiwum zaktadowego. Instrukcja
przedstawia rowniez zasady stosowania rzeczowego wykazu akt.

IC przechowuje dokumentacje w swojej siedzibie dokumentacje merytoryczng i finansowga zwigzang
z realizowanym przez siebie zakresem dziataniami. Dokumenty przechowuje sie w formie
oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych
nos$nikach danych.

Dokumenty przechowywane sg przez pracownikow merytorycznych w teczkach aktowych,
opatrzonych symbolem zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Po terminie przewidzianym
do przechowywania dokumentacji w IC, zostanie ona przekazana do archiwum zaktadowego,
zgodnie z procedurg okreslong w Instrukcji Kancelaryjnej.

Informacje zawarte w raportach o nieprawidtowosciach — ze wzgledu na zamieszczone w nich dane
oraz szczegbty praktyk prowadzacych do wystgpienia nieprawidtowosci, podlegajg odpowiedniej
ochronie, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182, ze zm.) i sg wykorzystywane wytgcznie do uzytku stuzbowego.

Do postepowania z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne, stosuje sie przepisy ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

Dokumentacja ksiegowa jest przechowywana zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330, ze zm.). Zgodnie z art. 74 tej ustawy instytucje
zaangazowane we wdrazanie programéw operacyjnych sg zobowigzane do trwatej archiwizacji
zatwierdzonych rocznych sprawozdan finansowych, za$ pozostatych dokumentéw finansowych -
nie krocej niz 5 lat. Podmioty zobowigzane do stosowania ustawy o rachunkowosci, wymienione w
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art. 2 ustawy, zgodnie z art. 71 ustawy, majg obowigzek przechowywania wymieniong w art. 71
ustawy dokumentacje finansowa w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz dostepem osdb nieupowaznionych. Dokumenty zawierajgce
informacje, ktére wymagajg ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, jako stanowigce
tajemnice panstwowg sg przechowywane i udostepniane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.). Ponadto,
dokumenty te, podlegajg udostepnieniu na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014r., poz. 782, ze zm.).

Wszystkie dokumenty sg przechowywane w formie papierowej i do tej formy odnoszg sie wyzej
wymienione regulacje, natomiast w wersji elektronicznej sg przechowywane tylko te dokumenty,
ktore s3 wymagane zgodnie z niniejszg Instrukcja lub Instrukcja Wykonawczg Instytucji
Zarzadzajacej i sg dotgczane do ich wersji papierowe].

Archiwum zaktadowe Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie dziata
W oparciu m.in. o: rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazdw rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdéw parstwowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Organizacje i zakres
dziatania archiwum zaktadowego UMWM oraz zasady i tryb postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng, powstajgcymi w zwigzku z dziatalnoscig Urzedu
okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego — zatgcznik do zarzgdzenia Nr 369/06 Marszatka

Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 28 czerwca 2006 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Archiwum Zaktadowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, z pdzniejszymi

zmianami. Pracownikéw UMWM obowigzuje rdwniez w tym zakresie:

- Polityka Bezpieczeristwa Informacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego -
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 15/15 Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 19 stycznia
2015 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczeristwa Informacji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego,

- Zarzqdzenie NR 513/09 Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 29 grudnia 2009 r.
w sprawie Polityki bezpieczeristwa danych osobowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie z péZzniejszymi zmianami.
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