- Unia Europejska
o |I Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze .
E Europejskie Rzeczpospolita

Program Regionalny Podlaskie I

Zatacznik do Uchwaly

Nr 77/1222/2019

Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku
Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020

Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Certyfikujacej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Biatystok, 22 pazdziernika 2019 r.



SPIS TRESCI:

WYKAZ SKEOTOW ...ttt ettt r e r e ne e smeesaeeenne s 3
1. Podstawy prawne procesu CEFrtYTIKACH ....c.coviiirvieiiiieiicieereeee et 4
2. Zadania i struktura organizacyjna Instytucji Certyfikujacej ..........cccocovvirviniiniiinnnineeee, 6
2.1. Funkcje Instytucji CertyfiIKujace] .........c.cccoovvriiiiiiiiiiniiiieeeeee e 6
2.2. Zadania Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020.........cccecerereriereeieieeeeniesiesreseeseeseeeeeese e 6
3. Instytucja Certyfikujaca w procesie desygnacji..........cc.cccooeeriuiriiiiieniinieniceeeeeee e 8
3.1 Audyt desygnacyjny — udzielenie lub odmowa udzielenia desygnacji.........ccccceeveeeeveeveseerieseennnn. 8
4. Aktualizacja opisu funkcji i procedur w zakresie funkcjonowania IC............ccccceevveveieecieviennnnns 10
4.1. Wprowadzanie Zzmian do OF P ..ot 10
5. Aktualizacja INStrukcji WYKONAWCZE] 1C ......ccucieiiiriieiieiesieteeeeeee et 11
5.1. Zasady WPrOWAAZANIA ZIMIAN.......cccetiiririnierteieeeieeeeie sttt ettt be e see s bt e e e e eaeeseesesseneeanes 11
6. Dokumentowanie odstepstwa od procedur okreslonych w instrukcji wykonawczej IC RPOWP
................................................................................................................................................................. 12
6.1. Sporzadzanie notatki stuzbowej i rejestrowanie odst¢epstwa od procedur ..............ccceevneennnee. 12

7. Zasady weryfikacji, poSwiadczania oraz przekazywania do Komisji Europejskiej wnioskow o

PRATNOSC ...ttt ettt e b e b e st b e e bt be e beesbe e sae e e teenbeenheesaneeas 13
7.1 Zasady weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji wydatkéw sporzadzanych przez Instytucje
ZATZAAZAJAC ......oooeeeeiiiieie e e s s s r e b e s b e e be e e sr e e s reeesreeeane 13
7.2 Zasady sporzadzania i przekazywania Wniosku o platno$¢ do Komisji Europejskiej.............. 16
8. Zasady sporzadzania oraz przekazywania do Komisji Europejskiej zestawien wydatkow........ 19
9. Prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu oraz kwot wycofanych ........................ 23
9.1 Procedura weryfikacji informacji w zakresie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania
OrazZ KWOT WYCOTANYCR ...ttt st et be et s be e be e besbeeseebesreenns 23
9.2 Skladanie KE informacji dotyczacych naleznoS$ci nieSciggalnych............c.ccoccooiniiiiniiiinnnnn 23
10. Analiza wynikéw audytow i kontroli w ramach RPOWP .............cocciviiiiiiiiniiiiiiieceeeee, 25
10.1. Analiza opinii audytowej i sprawozdania z KONTroli TA .........cooeeirininineneeeeeeeseseiene 25
10.2. Analiza wynikow Kontroli i audytow.............ccooiiiiiiiiiiiiiieeeee e 25
10.3. Analiza wynikéw kontroli pozyskanych z SL2014.............cccooiniiiiniiiinineeeeen 26
10.4. Analiza wynikow Kkontroli KrzyZOWych ...........coocoiiiiiiiniiiceeeee e 27
10.5. Zasady wprowadzania danych do rejestrow wewnetrznych............cccccooeveeviiiinieenieenniiennnennn 27
11. Analiza wynikéw audytéw/kontroli dotyczacych IC RPOWRP...........cccccovvviiiviiiiniiinicciecneen 29
11.1. Procedura analizy wyniku audytu/KONTroli..........ccccoeieriiieiineeeeeeee e 29
11.2. Wynik audytu/kontroli ze wskazaniem na niespelnianie kryteriow desygnacji..................... 29
11.3. Przygotowanie planu dzialan naprawczych ............ccccooviiniiiniiiiiniiniiicecec e 30
11.4. WYCOFANIE UESYGNACTT +vevveveerreiieieeiesiieiesiesteetestestesteseeeae s e e te s e s reesesteesseseessessesseessestasssensenseanes 32
11.5. Wnoszenie piSemnyCh ZAStIZEZEN ............ccceevvuiiiiiiiniiieiieeniee et sre e sie e sate e ste e sbeeesaree s 32



12. Zasady pozyskiwania i analizy informacji o nieprawidlowosciach ..................cccooeevvnnvnnnnnn. 34

12.1 Nieprawidlowosci oraz podmioty odpowiedzialne za przekazywanie informacji o
NEEPrawidloWOoSCIACK . .........oooiiiiii et ate e b e e naes 34

12.2  Analiza nieprawidlowosci podlegajacych oraz niepodlegajacych zgloszeniu Komisji

U] oL =] [ TSRS 34
12.3 Okreslenie os6b upowaznionych do wgladu w informacje o nieprawidlowosciach.................. 37
12.4 Zasady postepowania w przypadku wykrycia nieprawidlowosci przez pracownika IC ......... 37
13. Zasady uwzgledniania analizy procedur dzialania IZ RPOWP ..., 39
13.1. Zasady przekazywania dokumentéw dotyczacych procedur IZ RPOWP..............cccceeeennen. 39
13.2. Analiza informacji na temat procedur 1Z RPOWRP.........cccooviirieiiceeeceeeee et 39
14. Ewidencja ksiegowa wydatkow zadeklarowanych do Komisji Europejskiej ..............c..c.......... 41
15. MONITOFING RPOWVP ..ottt sttt ettt b e bt s et se s ebe e 42
16. Wstrzymanie certyfikacji wydatkow do KE w ramach RPOWP ..., 44
17. Zarzadzanie ryzykiem w Instytucji Certyfikujacej RPOWP ............ccccoriiiiiiiiieeee, 46
R N ol a1V Uo] - OO RUSRR 48
SPIS ZAGCZNTKOW ..o st s e e 50



Wykaz skrotow

BC — Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020;

EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;
EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

ETO — Europejski Trybunat Obrachunkowy;

IA — Instytucja Audytowa — Szef Krajowej Administracji Skarbowej; Petni rowniez funkcje
niezaleznego podmiotu audytowego, ktory weryfikuje 1 ocenia speinianie kryteriow desygnacji,
okreslonych w zatgczniku XIII do rozporzadzenia ogolnego;

IC / IC RPOWP - Instytucja Certyfikujagca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 — Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego. Zadania IC
wykonuje Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020;

IKPC - Instytucja Koordynujaca Proces Certyfikacji, ktorej funkcje pelni komoérka
organizacyjna w urze¢dzie obstugujacym ministra wiasciwego ds. rozwoju regionalnego
wykonujacego zadania panstwa czlonkowskiego;

IP — Instytucja Posredniczaca,;
IW IC / IW IC RPOWP - Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej RPOWP;
IW 1Z / IW 1Z RPOWP — Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej RPOWP;

1Z /| 1Z RPOWP - Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 — Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego. Zadania 1Z
RPOWP wykonuje Departament Rozwoju Regionalnego, Departament Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego;

KE — Komisja Europejska;
MF — Ministerstwo Finansow;
MIiR — Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju;

Nieprawidlowos¢ — nieprawidtowos$¢ systemowa lub indywidualna, o ktorych mowa w art. 2 pkt
14 1 15 ustawy wdrozeniowej;

NIK — Najwyzsza Izba Kontroli;
OFIP — Opis Funkcji i Procedur;

Oracle Bl / SRHD — Oracle Business Intelligence (aplikacja raportujgca centralnego systemu
teleinformatycznego);

Rok obrachunkowy — rok, o ktérym mowa w art. 2 pkt 29 rozporzadzenia ogolnego;
ROP — Rejestr obcigzen na projekcie;
RPOWP - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

SFC2014 — elektroniczny system wymiany danych z KE (System for Fund Management in the
European Union);

SL2014 — aplikacja gléwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa
W rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej;

UE — Unia Europejska;
UMWP — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego;
Z\WP — Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego.



1. Podstawy prawne procesu certyfikacji

Zagadnienia zwigzane z certyfikacja w ramach RPOWP zostaty okre§lone w nastepujgcych
unijnych oraz krajowych regulacjach i aktach prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 320, z pdzn.
zm.), zwane dalej ,, rozporzqdzeniem ogolnym”;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i1 przepisow
szczegolnych dotyczacych celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz
w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013,
str. 289, z pozn. zm.);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 470, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18
lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogolnego
Unii, zmieniajagce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr
1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014
1 (UE) nr 283/2014 oraz decyzj¢ nr 541/2014/UE, a takze uchylajace rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012 (Dz. Urz. UE L 193 z 30.07.2018, str. 1), zwane dalej ,,rozporzqdzeniem
finansowym”;

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r.
ustanawiajgce szczegoétowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréow stuzacych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegdtowe przepisy dotyczace
wymiany informacji migdzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi, certyfikujacymi,
audytowymi 1 posredniczacymi (Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014, str. 1), zwane dalej
»rozporzgdzeniem wykonawczym”,

Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r.
ustanawiajace, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 ustanawiajagcym wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajagcym przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego,
warunki majace zastosowanie do systemu elektronicznej wymiany danych migdzy
panstwami cztonkowskimi a Komisja oraz przyjmujace, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w sprawie przepisoOw szczegotowych
dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu
,Europejska wspotpraca terytorialna”, klasyfikacj¢ kategorii interwencji dla wsparcia z



Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,,Europejska wspotpraca
terytorialna” (Dz. Urz. UE L 57 z 27.02.2014, str. 7);

7) Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (t. j. Dz.U. z 2018 poz.
1431), zwana dalej ,,ustawg wdrozeniowq”;

8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 poz. 869) ,
zwana dalej ,,ustawq o finansach publicznych” oraz akty wykonawcze do tej ustawy;

9) Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow
0 platnos$¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014
—2020;

10) Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014 - 2020;
11) Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;

12) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych
wydatkow oraz zglaszania nieprawidlowosci w ramach programoéw operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.



2. Zadania i struktura organizacyjna Instytucji Certyfikujacej

IZ RPOWP, zgodnie z art. 9 ust. 2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej peini funkcj¢ Instytucji
Certyfikujace;j.

Zadania Instytucji Certyfikujacej realizuje Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020 — komoérka
organizacyjna Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Model umiejscowienia IC realizujgcej zadania okreslone w art. 126 rozporzadzenia ogdlnego
zapewnia zachowanie wymaganego rozdziatu funkcji instytucji zarzadzajacej i1 instytucji
certyfikujgcej. Schemat nadzoru nad zadaniami BC w urzedzie prezentuje Zalgcznik nr 2.1,
do niniejszej instrukcji.

2.1. Funkcje Instytucji Certyfikujacej

W ramach pehienia funkcji Instytucji Certyfikujacej, zgodnie z art. 126 rozporzadzenia

og6lnego, BC odpowiada w szczegolnosci za:

a) sporzadzanie i przedstawianie Komisji wnioskow o ptatno$¢ i poswiadczanie, ze wynikaja
one z wiarygodnych systeméw ksiggowych, sa oparte na weryfikowalnych dokumentach
potwierdzajacych 1 byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez Instytucje
Zarzadzajaca;

b) sporzadzanie zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 63 ust. 5 lit. a) rozporzadzenia
finansowego;

C) poswiadczanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwoSci zestawienia wydatkow oraz
poswiadczanie, ze wydatki ujete w tym zestawieniu sg zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie
z kryteriami majacymi zastosowanie do programu operacyjnego 1 zgodnymi
z obowigzujacymi przepisami prawa;

d) zapewnienie, by istnial system, w ktorym rejestruje si¢ i przechowuje, w formie
elektronicznej, dokumentacje ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obstugi
wszystkich danych wymaganych do sporzadzenia wnioskow o platnos¢ 1 zestawienia
wydatkéw, w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych 1 kwot
wycofanych po anulowaniu catos$ci lub cze$ci wkladu na rzecz operacji lub programu
operacyjnego;

e) zapewnienie, do celéw sporzadzania i sktadania wnioskow o platnos¢, aby otrzymata od
instytucji zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat procedur 1 weryfikacji
przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkow;

f) uwzglednienie, podczas sporzadzania i sktadania wnioskow o ptatnos¢, wynikow wszystkich
audytow przeprowadzonych przez instytucj¢ audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢;

g) utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiggowych dotyczacych wydatkéw
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajgcego im wkladu publicznego
wyptaconego na rzecz beneficjentows;

h) prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub cze$ci wktadu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane sg zwracane do budzetu Unii
przed zamknigciem programu operacyjnego poprzez potrgcenie ich z nastegpnego wniosku
o platnosc¢.

2.2. Zadania Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020

Do zadan Biura nalezy:
— weryfikacja formalna i merytoryczna deklaracji wydatkow przekazywanej przez 1Z RPOWP,
— sporzadzanie korekty Deklaracji wydatkow w SL2014,



sporzadzanie Wnioskow o ptatno$¢ okresowa oraz ostatecznych Wnioskow o ptatnosc
okresowg w poszczegolnych latach obrachunkowych 1 przekazywanie ich do Komisji
Europejskiej,

sporzadzanie Zestawien wydatkow obejmujacych rok obrachunkowy i przekazywanie ich do
Komisji Europejskiej w terminie do 15 lutego kolejnego roku budzetowego,

weryfikowanie elektronicznej ewidencji kwot podlegajacych odzyskiwaniu i kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czgéci wkiadu dla danego projektu, prowadzonej przez
I1Z w SL2014,

analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkow informacji
o nieprawidlowos$ciach przedktadanych przez 1Z ,

opracowywanie informacji o nieprawidtowosciach wykrytych podczas realizacji biezacych
zadan,

prowadzenie rejestru nieprawidtowosci uzyskanych na podstawie wynikow audytow
i kontroli przeprowadzonych w ramach RPOWP przez upowaznione podmioty audytu
i kontroli,

wprowadzanie do SL2014 danych (zapisow ksiggowych) dotyczacych wydatkow
zadeklarowanych KE oraz odpowiadajacego im wkiadu publicznego wyptaconego na rzecz
beneficjentdw, jak tez informacji o ptatnosciach okresowych i zaliczkach z KE,
przekazywanie instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE informacji
0 Whioskach o ptatnosé | Zestawieniach wydatkéw przekazanych do KE,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wstrzymaniem certyfikacji w ramach RPOWP,
analiza opinii audytowej i sprawozdania z kontroli IA pod katem zawartych informacji
w zakresie prawidtowosci funkcjonowania systemu, stwierdzonych defektow oraz dziatan
naprawczych,

analiza wynikéw systemowych audytow/kontroli przeprowadzonych w ramach RPOWP
przez 1Z, 1A, NIK, KE, ETO oraz inne upowaznione podmioty kontrolne i audytowe,

analiza wynikow kontroli projektow przeprowadzonych przez 1Z,

analiza wynikow kontroli krzyzowych,

analiza wynikéw audytow i kontroli dotyczacych IC RPOWP oraz koordynacja wdrazania
rekomendacji w nich zawartych,

opracowywanie oraz aktualizacja procedur zawartych w IW IC RPOWP,

opracowywanie zmian do OFIP RPOWP 2014-2020 w zakresie pelnienia funkcji Instytucji
Certyfikujacej,

analizowanie informacji zawartych w dokumentach dotyczacych procedur 1Z oraz ich zmian,
przygotowywanie informacji, materiatdw na potrzeby Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego,
udzielanie niezbgdnych informacji 1 wyjasnien uprawnionym instytucjom w zakresie
realizowanych zadan,

wykorzystanie SL2014, SRHD oraz SFC2014 na potrzeby certyfikacji,

sporzadzanie i przekazywanie do Komisji Europejskiej prognozy wnioskéw o ptatnosc,
danych finansowych oraz monitorowanie finansowych postepoéw realizacji RPOWP 2014-
2020, w tym zasady n+3,

przechowywanie dokumentéw wytwarzanych 1 otrzymywanych na stanowisku pracy oraz
przekazywanie dokumentéw do archiwum,

Podziat zadan w ramach BC okres$lajg zakresy czynno$ci poszczegolnych pracownikow.

Nadzoér nad realizacjg zadan nalezacych do Biura Certyfikacji sprawuje Dyrektor Biura.



3. Instytucja Certyfikujaca w procesie desygnacji

Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy wdrozeniowej 1Z pehigca jednocze$nie funkcje IC podlega
desygnacji, ktorej udziela minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego.

Warunkiem uzyskania desygnacji jest spetnienie kryteriow okreslonych w zataczniku XIII do
rozporzadzenia ogolnego odpowiednich do zakresu realizowanych zadan, potwierdzone
pozytywna opinig i sprawozdaniem instytucji audytowe;.

System zarzadzania i kontroli ustanowiony w IZ w ramach wykonywania zadan IC powinien
zapewniac realizacje funkcji okreslonych w art. 126 rozporzadzenia ogolnego, tj. miedzy innymi
dotyczacych certyfikowania wydatkéw do KE, sporzadzania kompletnych i prawidiowych
zestawien wydatkéw, zapewniania utrzymywania w formie elektronicznej zapisow ksiggowych,
zapewniania otrzymywania odpowiednich informacji na temat procedur i weryfikacji
przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkéw oraz uwzgledniania wynikow audytow.

Uzyskanie desygnacji jest warunkiem rozpoczgcia finansowej realizacji RPOWP rozumianego
jako wystapienie z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢ okresowa do KE.

3.1 Audyt desygnacyjny — udzielenie lub odmowa udzielenia desygnacji

Speienie kryteriow desygnacji podlega weryfikacji i ocenie 1A podczas audytu desygnacyjnego
realizowanego na podstawie art. 124 ust 2 rozporzadzenia ogolnego.

Ustalenia i zalecenia bedace wynikiem audytu IA ujmowane sg we wstepnym sprawozdaniu
z audytu desygnacyjnego.

IC za posrednictwem IZ otrzymuje sprawozdanie wstepne z audytu w celu ustosunkowania si¢
do stwierdzonych ustalen i wydanych zalecen w zakresie funkcjonowania IC.

1. Dyrektor Biura dokonuje dekretacji dokumentu na pracownika BC.

2. Wyznaczony pracownik BC rejestruje wptyw sprawozdania wstepnego z audytu
desygnacyjnego.

3. Pracownik BC dokonuje analizy dokumentu i ustosunkowuje si¢ do stwierdzonych ustalen
i wydanych zalecen, przedstawia propozycj¢ terminow podjecia ewentualnych dziatan
naprawczych w zakresie funkcjonowania IC.

4. W terminie wyznaczonym przez Dyrektora Biura pracownik BC, przygotowuje projekt
odpowiedzi zawierajacej stanowisko IC odno$nie stwierdzonych ustalen / wskazanych
zalecen dotyczacych funkcjonowania IC.

5. Pracownik BC przekazuje do Dyrektora Biura przygotowana propozycj¢ odpowiedzi wraz
Z propozycja dziatan naprawczych.

6. Dyrektor BC po dokonaniu analizy przedstawionego projektu odpowiedzi odnos$nie ustalen
IA, zatwierdza dokumenty lub zwraca pracownikowi BC do poprawy.

7. Po podpisaniu przez Dyrektora Biura odpowiedz do IA jest wysytana za posrednictwem 1Z.

Wdrazanie zatwierdzonych dziatan naprawczych i terminéw ich realizacji nadzoruje
bezposrednio Dyrektor Biura. Realizacje zadania koordynuje wyznaczony pracownik BC.



Stan wdrozenia zalecen sprawdzany jest podczas ponownego audytu, w wyniku ktérego
sporzadzane jest sprawozdanie z audytu desygnacyjnego i opinia IA. Sprawozdanie audytowe
wraz z opinig IA w sprawie spelnienia przez 1Z i IC kryteriow desygnacji okreslonych
W zalgczniku XIII do rozporzadzenia ogdlnego stanowi podstawe desygnacii.

Po uzyskaniu rekomendacji Komitetu do spraw desygnacji minister wlasciwy do spraw rozwoju
regionalnego udziela desygnacji albo odmawia udzielenia desygnacji. Minister informuje o tym
w formie pisemnej 1Z, ktora przekazuje t¢ informacje do IC.

Zgodnie z art. 124 ust. 1 rozporzadzenia ogdélnego, minister wlasciwy do spraw rozwoju
regionalnego, za posrednictwem SFC2014 powiadamia KE o dacie i formie przeprowadzonej
procedury desygnacji IZ petniacej jednoczesnie funkcje IC, przed przedtozeniem KE pierwszego
wniosku o ptatnos$¢ okresowa.

Odmowa desygnacji

W przypadku odmowy udzielenia desygnacji, podmiotowi w stosunku do ktérego nastgpita
odmowa udzielenia desygnacji przystuguje prawo wniesienia pisemnych zastrzezen, w terminie
okreslonym w art. 16 ust. 7 ustawy wdrozeniowe;.

Procedura wnoszenia zastrzezen okreslona zostata w rozdziale 11 niniejszej instrukcji.



4. Aktualizacja opisu funkcji i procedur w zakresie funkcjonowania IC

W celu umozliwienia przeprowadzenia oceny zgodno$ci ustanowionego systemu zarzgdzania
I kontroli programu operacyjnego z kryteriami desygnacji, instytucja zarzadzajaca pelnigca
jednoczesnie funkcj¢ instytucji certyfikujgcej przygotowuje opis funkcji i procedur, zgodnie
z wzorem okre$lonym przez Komisj¢ Europejska w zataczniku III do rozporzadzenia
wykonawczego nr 1011/2014.

W przypadku zmian w systemie instytucjonalnym lub zasad wdrazania RPOWP stosowne
zmiany s3 uwzgledniane w OFIP. IC uczestniczy w procesie przygotowania i aktualizacji
dokumentu w zakresie dotyczacym funkcjonowania instytucji.

Projekt zmian OFIP wprowadzonych przez IC przekazywany jest niezwlocznie do 1Z RPOWP
w celu wiaczenia do projektu zmian catego dokumentu. Zaktualizowany projekt OFIP podlega
zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa po konsultacji z IKPC.

4.1. Wprowadzanie zmian do OFIP

1. Dyrektor Biura wskazuje pracownikow odpowiedzialnych za aktualizacj¢ dokumentu
W cze$ci dotyczacej IC.

2. Pracownicy BC przygotowuja projekt zmian OFIP w wersji elektronicznej w trybie ,,rejestruj

Zmiany”.

. Dokument jest przekazywany do zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

4. Dyrektor Biura po dokonaniu analizy przedstawionego projektu, zatwierdza dokument lub
zwraca do poprawy.

5. Po podpisaniu przez Dyrektora Biura pracownik BC niezwtocznie przekazuje dokument do
1Z, w celu wiaczenia do catego projektu zmian OFIP.

w

Po konsultacji projektu opisu z IKPC, zaktualizowany projekt OFIP zatwierdzany jest przez
Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego. Ostateczna wersja dokumentu przekazywana jest przez 1Z
RPOWP do TA, do wiadomos$ci ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz do BC.
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5. Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej 1C

IZ RPOWP zgodnie z zapisami wytycznych w zakresie desygnacji zapewnia realizacje zadan
w ramach RPOWP w oparciu o ustalone i wdrozone, ujete w formie instrukcji wykonawczej,
odpowiednie procedury zapewniajgce wtasciwg $ciezke audytu.

Instrukcja wykonawcza niezwlocznie po jej zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa
przekazywana jest do IKPC, za posrednictwem IZ RPOWP, w formie elektronicznej, w trybie
Lrejestruj zmiany”, z wyszczegdlnionymi aktualnie wprowadzonymi zmianami, wraz
z uzasadnieniem zmian o charakterze merytorycznym, w terminie 5 dni roboczych od jej
zatwierdzenia.

Z propozycja zmian moze wystapi¢ kazdy pracownik Biura, przedstawiajac jednoczesnie
uzasadnienie do propozycji zmiany.

Kazdy pracownik BC jest zobowigzany do zapoznania si¢ z aktualnie obowigzujaca wersja
instrukcji w ciggu 7 dni od dnia jej zatwierdzenia przez ZWP. Poprzez ztozenie podpisu pod
Oswiadczeniem o zapoznaniu si¢ z Instrukcjqg Wykonawczq Instytucji Certyfikujgcej RPOWP
(Zatgcznik nr 5.1) do niniejszej instrukcji, pracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z aktualna,
obowigzujaca wersja instrukcji.

Pracownik nowozatrudniony ma obowiazek zapoznania si¢ z instrukcja w ciggu 30 dni od dnia
podjecia pracy w BC.

5.1. Zasady wprowadzania zmian

Pracownicy BC na biezgco monitorujg konieczno$¢ okresowej aktualizacji IW 1C RPOWP,
biorac pod uwage w szczegolnosci czynniki takie jak:

e zmiana zasad wdrazania RPOWP,

e zmiana przepisoOw lub wytycznych,

e zmiana w systemie instytucjonalnym RPOWP,

e wyniki kontroli 1 audytéw zawierajace zalecenie zmian czy konieczno$¢ wdrozenia

dziatan naprawczych,
e usprawnienie funkcjonujacych procedur i podniesienie jakoSci pracy,
e zmiana wynikajgca z analizy czynnikow ryzyka.

1. Pracownik zgtasza propozycj¢ zmiany do procedur okreslonych w instrukcji wykonawczej,
wprowadzajac przedmiotowe zmiany w tresci dokumentu w trybie ,,rejestruj zmiany” wraz
z uzasadnieniem zmian (Zatgcznik nr 5.2).

2. Pracownik BC przekazuje do zatwierdzenia Dyrektora Biura wersj¢ instrukcji w trybie
Hrejestruj zmiany” wraz z uzasadnieniem zmian (Zalgcznik nr 5.2).

3. Po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego, dokument jest niezwtocznie
przekazywany do IZ RPOWP, celem przestania do IKPC.

IKPC, moze zglosi¢ uwagi do przekazanej instrukcji lub zwrocic¢ si¢ o stosowne wyjasnienia
odnos$nie dokumentu. Zgtoszone przez IKPC uwagi, po ich uzgodnieniu z BC, sa uwzgledniane
w ramach kolejnej aktualizacji instrukcji wykonawczej, za wyjatkiem uwag wskazujacych na
potencjalng nieprawidtowa realizacje funkcji, o ktérych mowa w art. 126 rozporzadzenia
ogoblnego, ktore sa uwzgledniane niezwlocznie — wszczynana jest procedura okreslona w pkt 1 —
3 niniejszego rozdziatu.
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6. Dokumentowanie odstepstwa od procedur okreslonych w instrukcji wykonawczej
IC RPOWP

Wszyscy pracownicy BC zobowigzani sg do postepowania zgodnie z procedurami okreslonymi
w IW IC RPOWP. Odstepstwa od tych procedur mogg wystgpi¢c w wyniku sytuacji
nieprzewidzianych, ktore uniemozliwiajg zgodng z procedurami realizacje¢ zadan przypisanych
BC.

Kazdy przypadek odstepstwa podlega rejestracji w Rejestrze przypadkow odstgpstwa
od procedur okreslonych w IW IC RPOWP, ktorego wzor stanowi Zafgcznik nr 6.2,

Wiystgpienie odstepstwa od procedur lub planowane odstgpienie od obowigzujacych procedur
dokumentowane jest z wykorzystaniem notatki stuzbowej (Zalgcznik nr 6.1) zawierajacej opis
sytuacji powodujacej odstepstwo i uzasadnienie zastosowania odstepstwa. Zatwierdzona przez
Dyrektora Biura notatka stanowi akta danej sprawy. W rejestrze odstgpstw, kazdemu odstepstwu
nadaje si¢ kolejny numer.

6.1. Sporzadzanie notatki sluzbowej i rejestrowanie odstepstwa od procedur

W przypadku, gdy wystapito odstepstwo od procedur lub planowane jest odstgpienie
od obowigzujacych procedur:

1. Pracownik BC, ktory zidentyfikowal odstepstwo sporzadza notatk¢ stuzbowa zgodnie
z wzorem okreslonym w Zafgczniku nr 6.1 do niniejszej instrukcji.

2. Przygotowang notatk¢ pracownik przekazuje do Dyrektora Biura. Dyrektor podejmuje
decyzje co do zastosowania odstgpstwa poprzez zatwierdzenie notatki.

3. Po zatwierdzeniu notatki przez Dyrektora Biura, pracownik uzupetnia Rejestr przypadkow
odstepstwa od procedur okreslonych w IW IC RPOWP (Zatacznik nr 6.2).

4. Pracownik prowadzacy sprawe przechowuje notatke w aktach sprawy, ktérej notatka
dotyczyla.

W przypadku gdy odstepstwo od procedur wystapi w podobnych okolicznosciach co najmniej
dwukrotnie, nalezy rozwazy¢ wprowadzenie zmian w procedurze.
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7. Zasady weryfikacji, poSwiadczania oraz przekazywania do Komisji Europejskiej
whnioskow o platnos¢

7.1 Zasady weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji wydatkow sporzadzanych
przez Instytucje Zarzadzajaca

IZ RPOWP przygotowuje Deklaracje wydatkow do IC RPOWP na podstawie wnioskow
0 platno$¢ przygotowanych i ztozonych przez beneficjentow, Instytucje Posredniczace RPOWP,
jak tez wlasnych wnioskow o ptatno$¢ np. w ramach Pomocy Technicznej RPOWP i przekazuje
dokument do IC RPOWP raz w miesigcu, w terminie do 30 dni po zakonczeniu okresu, ktérego
dotyczy Deklaracja wydatkéw.

W uzgodnieniu IZ RPOWP i IC RPOWP mozliwa jest zmiana czgstotliwo$ci przekazywania
Deklaracji wydatkow, ale nie moze si¢ to odbywac rzadziej niz raz na kwartat.

Deklaracja wydatkow za ostatni okres roku obrachunkowego sktadana jest do IC RPOWP nie
p6zniej niz do dnia 15 lipca po uptywie tego roku obrachunkowego.

Schemat nr 1 Schemat przeptywu wnioskéw o ptatno§¢ w ramach RPOWP

Komisja Europejska

Instytucja Zarzgdzajgca
PLN

nstytucja

PLN PO

PLN
LU

Whioski Beneficjent

E— -
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Deklaracje wydatkow sa sporzadzane i przekazywane do IC RPOWP przy wykorzystaniu
SL2014, w ktorym gromadzone s3 m.in. dane finansowe na temat wdrazania programu
operacyjnego. Kwoty ujete w Deklaracjach sg wyrazone w ztotych polskich (PLN).

W przypadku, gdy z powodéw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i1 przestanie
Deklaracji wydatkow za posrednictwem SL2014, 1Z RPOWP stosuje procedurg postepowania
w przypadku zgloszenia awarii SL2014 przez Uzytkownikow I okre§long w Wytycznych
W zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020. W przypadku potwierdzenia awarii, zgodnie z ww. procedura, 1Z RPOWP
zobowigzana jest do poinformowania o niej IC RPOWP, jezeli w jej ocenie, stwierdzone
problemy moga mie¢ potencjalny wptyw na proces certyfikacji, w tym jezeli zmianie powinien
ulec termin ztozenia Deklaracji wydatkow.

W przypadku wystapienia sytuacji opisanej powyzej, IC RPOWP dopuszcza skladanie
Deklaracji wydatkow w postaci elektronicznej, na wskazany adres mailowy, badZ na nos$niku
elektronicznym zalaczonym do pisma przewodniego. Zakres danych ujetych w dokumentach
niesktadanych za posrednictwem SL2014 powinien by¢ tozsamy z zakresem danych zawartych
w modulach obstugujacych proces certyfikacji w ramach SL2014. Deklaracje wydatkow
sporzadzone 1 przestane do IC RPOWP poza systemem powinny zosta¢ wprowadzone przez 1Z
RPOWP do SL2014 niezwlocznie po ustaniu awarii.

Majac na wzgledzie, iz RPOWP na lata 2014 — 2020 jest programem dwufunduszowym,
wspotfinansowanym z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Deklaracja wydatkéw do IC RPOWP przekazywana jest oddzielnie dla
kazdego z nich.

Po sporzadzeniu i przekazaniu Deklaracji wydatkow w SL2014, IZ RPOWP informuje o tym
fakcie IC RPOWP zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalgcznik nr 7.1.

Procedura weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji wydatkow:

Weryfikacja Deklaracji wydatkéw jest przeprowadzana przez pracownikow BC przy zachowaniu
zasady ,,dwoch par oczu”, gdzie druga parg oczu jest drugi pracownik sprawdzajacy wyznaczony
przez Dyrektora Biura. Pracownicy dokonujg weryfikacji dokumentow rownoczes$nie, co zostaje
udokumentowane w li§cie sprawdzajacej (Zalgcznik nr 7.3).

1. Dyrektor Biura niezwlocznie dekretuje na pracownikow BC pismo 1Z RPOWP informujace
o ztozeniu Deklaracji wydatkow w SL2014.

2. l-pracownik BC loguje si¢ do SL2014 i uzupeinia date wptywu Deklaracji wydatkow.
Nastepnie dokonuje wydruku Karty informacyjnej Deklaracji wydatkéw oraz uzupetnia
Rejestr Deklaracji wydatkow oraz Wnioskoéw o ptatnosé do KE — Zatgcznik nr 7.2.

3. Pracownicy BC dokonuja weryfikacji ztozonych dokumentéw w ciggu 10 dni roboczych,
zgodnie z Lista sprawdzajaca — Zalgcznik nr 7.3. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda
Dyrektora Biura, mozliwe jest wydluzenie terminu przeznaczonego na weryfikacje
Deklaracji wydatkow przez IC RPOWP.

4. Pracownicy posiadajacy uprawnienia generuja odpowiednie dane z centralnego systemu
teleinformatycznego. Raporty wykorzystywane w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkéw
zawieraja dane dotyczace:

— wnioskow beneficjentow o ptatnos¢, ktore byly podstawag do sporzadzenia Deklaracji
wydatkow,
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— kwot odzyskanych i wycofanych, ktore pomniejszyty Deklaracje wydatkow, w tym kwot
odsetek karnych,

— korekt systemowych ujetych w Deklaracji wydatkow,

— wyptaconych i rozliczonych zaliczek dla beneficjentéw pomocy publicznej ujgtych
w Deklaracji.

Weryfikacje prowadzone sa na podstawie danych pozyskanych z centralnego systemu
teleinformatycznego oraz posiadanych informacji, w tym danych z rejestru nieprawidtowos$ci
(Zatgcznik nr 10.1.2). Pracownicy BC analizujag réwniez, na podstawie otrzymanych
dokumentéw oraz wydrukéw z centralnego systemu teleinformatycznego, czy Deklaracja
wydatkow zostata pomniejszona o wszystkie kwoty odzyskane i wycofane w okresie objetym
Deklaracjg. W tym celu wykorzystujg raporty wygenerowane na ostatni dzien weryfikacji.
Dodatkowo stosowana jest procedura okreslona w rozdziale 10.5 (w zakresie wprowadzania
danych do Zalgcznika nr 10.1.2).

IC weryfikuje takze przypadki, gdy we wnioskach o ptatnos¢ wystgpuje rdéznica pomigdzy
wysoko$cig wydatkow kwalifikowalnych, a kwotg wydatkéw uznanych za kwalifikowalne,
gdy nie jest to wynikiem kontroli przeprowadzonych przez IZ/IP oraz nie jest skutkiem
wykrycia nieprawidtowosci 1 nie wystepuje konieczno$¢ ujmowania kwoty pomniejszenia na
ROP.

Pracownicy BC posiadaja w SL2014 dostep do modulu Obstuga wnioskéw o platnosc.
Podczas kazdej weryfikacji Deklaracji wydatkow sprawdzeniu podlega, czy wnioski
0 ptatno$¢ byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez 1Z. Przedmiotowa
weryfikacja jest przeprowadzana na podstawie proby 5% wnioskow o ptatnos$¢ zawierajacych
wydatki (nie mniej niz 3 wnioski) ujetych w biezacej Deklaracji wydatkéw. Do wyboru proby
stosowana jest metoda doboru losowego. Ponadto, gdy po zweryfikowaniu wnioskow
0 ptatno$¢ wybranych w probie losowej, stwierdzono uzasadniong konieczno$¢ zbadania
wigkszej populacji, IC ma mozliwo$¢ zastosowania metody niestatystycznej polegajacej na
doborze celowym na podstawie profesjonalnego osadu.

W trakcie weryfikacji dopuszcza si¢ dokonywanie wyjasnien lub pozyskania dodatkowych
informacji w drodze kontaktéw roboczych z pracownikiem IZ/IP RPOWP, co zostaje
odnotowane na liscie sprawdzajace;.

. Zweryfikowana karta informacyjna Deklaracji wydatkéow wraz z pismem przewodnim 1Z
RPOWP, lista sprawdzajaca oraz wydrukami z centralnego systemu teleinformatycznego jest
przekazywana do Dyrektora Biura, ktory w ciggu 5 dni roboczych zatwierdza liste
sprawdzajaca, zmienia statusu Deklaracji wydatkow w SL2014 na ,,zatwierdzona” i zwraca
dokumenty.

. |-pracownik sporzadza i parafuje wydruk zatwierdzonej Deklaracji wydatkow.

Procedura postgpowania w priypadku koniecznosci dokonania korekty Deklaracji wydatkow
przez IC RPOWP:

1. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci korekty Deklaracji wydatkow, szczegdtowy opis wraz

z uzasadnieniem koniecznych zmian zamieszczany jest na liscie sprawdzajacej Deklaracje
wydatkow.

2. Zastosowanie powyzszego rozwigzania wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora Biura,

Co zostaje odnotowane na liscie sprawdzajace;.

3. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu ww. trybu I-pracownik BC sporzadza

w SL2014 korekte Deklaracji wydatkow (w tym uzupeklia pole ,,Uwagi” wskazujac
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uzasadnienie korekty). Nast¢pnie wydrukowany dokument jest weryfikowany i podpisywany
przez dwoch pracownikow BC.

4. Korekta dokumentu jest zatwierdzana przez Dyrektora Biura.

Procedura postgpowania w przypadku wykrycia bledow w Deklaracji wydatkéw | koniecznosci
pozyskania wyjasnien:

1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura listy sprawdzajacej, wskazany pracownik BC
niezwlocznie przygotowuje wystgpienie do 1Z RPOWP.

2. 1Z RPOWP w terminie 10 dni roboczych (od dnia wystapienia BC) przedstawia wyjasnienia.
1Z RPOWP moze rowniez zwrécic si¢ z prosbg do IC o zmiang w SL.2014 statusu Deklaracji
wydatkow na ,,wycofana”.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wydtuzenie terminu za zgoda IC RPOWP.

3. Po ztozeniu korekty Deklaracji wydatkow / wyjasnien procedura weryfikacji jest powtarzana

zgodnie z Procedurq weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji wydatkow.

W przypadku wykrycia btedow w Deklaracji wydatkow termin weryfikacji dokumentéw ulega
zawieszeniu wraz z przekazaniem wystgpienia do 1Z RPOWP i jest liczony od poczatku po
dostarczeniu korekty dokumentow lub stosownych wyjasnien.

W odniesieniu do Deklaracji wydatkéw za ostatni okres roku obrachunkowego termin
weryfikacji i przekazania Ostatecznego Wniosku o ptatnos¢ do KE nie moze przekroczy¢ 31 lipca
po zakonczeniu tego roku obrachunkowego.

7.2 Zasady sporzadzania i przekazywania Wniosku o platnos¢ do Komisji
Europejskiej

IC RPOWP regularnie sktada zgodnie z art. 131 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego wnioski
0 platno$¢ okresowg do Komisji Europejskiej obejmujace kwoty zaksiegowane w roku
obrachunkowym. IC RPOWP moze jednak, jezeli uzna to za konieczne, ujac¢ te kwoty we
wnioskach o ptatno$¢ do KE sktadanych w kolejnych latach obrachunkowych.

Pierwszego Wniosku o ptatnosé¢ okresowg nie sklada si¢ przed powiadomieniem Komisji
o0 desygnacji 1Z RPOWP i IC RPOWP.

IC RPOWP przedktada ostateczny wniosek o ptatno$¢ okresowa do dnia 31 lipca po uplywie
poprzedniego roku obrachunkowego oraz, w kazdym przypadku, przed pierwszym wnioskiem
0 platno$¢ okresowa dla nastgpnego roku obrachunkowego.

IC RPOWP przygotowuje Wniosek o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr VI do rozporzadzenia wykonawczego. Whiosek o platnos¢ do KE
przekazywany jest oddzielnie dla kazdego z funduszy — EFRR i EFS .

Zrédtem informacji umozliwiajacych poprawne przygotowanie Whiosku o platnosé sa dane
wprowadzone do SL2014.

Procedura sporzgdzania i przekazywania Wniosku o pltatnosé do KE:
Whioski o ptatnos¢ do KE sporzadzane sa na podstawie zatwierdzonych wczesniej Deklaracji
wydatkow.

Jezeli w wyniku weryfikacji, o ktorej mowa w rozdziale 7.1 Dyrektor Biura potwierdzi na liscie

sprawdzajacej, ze Deklaracja wydatkow jest prawidtowa i moze by¢ poswiadczona, badz tez
Dyrektor Biura zatwierdzi korekte Deklaracji wydatkow sporzadzong przez IC
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RPOWRP, I- pracownik BC przygotowuje, w ciggu 2 dni roboczych Wniosek o platnosé
do Komisji Europejskiej w SL2014, zgodnie z Instrukcja uzytkownika.

Zgodnie z art. 133 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego, kwoty ujete w Deklaracji wydatkow sg
przeliczane na euro z wykorzystaniem miesi¢cznego obrachunkowego kursu wymiany
stosowanego przez Komisj¢ w miesigcu, w ktorym wydatki zostaty zaksiegowane przez IC
RPOWP. Za moment zaksiggowania nalezy przyja¢ moment przekazania Deklaracji wydatkow
do IC RPOWP za pomocg SL2014. Kurs wymiany jest publikowany na stronie:
http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/inforeuro/index_en.cfm.

1. I-pracownik BC generuje z centralnego systemu teleinformatycznego, raporty
odzwierciedlajace dane dotyczace instrumentow finansowych. Natomiast w przypadku
informacji dotyczacych zaliczek wyptaconych w ramach pomocy panstwa, korzysta
zZ raportow wygenerowanych na etapie weryfikacji Deklaracji wydatkow.

2. I-pracownik BC tworzy w SL2014 Whniosek o ptatnos¢ do KE o statusie ,,w przygotowaniu”,
nastepnie dokonuje wydruku karty informacyjnej tego wniosku.

3. I-pracownik BC réwnoczesnie wprowadza dane dotyczace Whiosku o platnosé do KE
do systemu informatycznego Komisji Europejskiej SFC2014, dokonuje zapisania
wprowadzonych danych, a nastepnie sporzgdza wydruk Wniosku.

4. Zweryfikowany (w tym w zakresie zgodnosci danych w SL2014 i SFC2014) przez I-
pracownika BC komplet ww. dokumentow jest przekazywany do II-pracownika BC celem
sprawdzenia na ,,drugg par¢ oczu”.

5. Zweryfikowane i podpisane przez pracownikow BC wydruki karty Wniosku o ptatnosé do KE
z SL2014 oraz Wniosku o ptatnosé do KE z SFC2014 wraz z catg dokumentacja, przedktadane
sa niezwlocznie do Dyrektora Biura celem podpisania.

6. Po podpisaniu przez Dyrektora Biura wydrukow karty Whiosku o ptatnos¢ do KE z SL2014
oraz Wniosku o ptatnosé¢ do KE z SFC2014, Il-pracownik dokonuje walidacji (,,Zatwierdz”)
Whiosku o ptatnos¢ do KE w SFC2014.

7. Dyrektor Biura niezwtocznie wysyta Wniosek o ptatnos¢ do KE w formie elektronicznej za
posrednictwem SFC2014.

8. Niezwlocznie po przestaniu Wniosku o ptatnos¢ do KE I-pracownik BC:
a) sporzadza wydruk z SFC2014 Potwierdzenia odbioru dokumentu,

b) zmienia status Wniosku o ptatnos¢ w SL2014 na ,,przekazany” oraz uzupetnia w SL2014
date przekazania wniosku do KE,

C) sporzadza wydruk karty Wniosku o ptatnosé do KE w SL2014,

d) odnotowuje catosciowe informacje o wystanym Whiosku o ptatnosé¢ do KE w Rejestrze
deklaracji wydatkow oraz Wnioskow o ptatnos¢ do KE (Zafgcznik nr 7.2)

i parafuje wszystkie wydruki, o ktorych mowa w ppkt a) i ¢), a nastepnie przekazuje do
Dyrektora Biura celem podpisania.

I-pracownik BC przygotowuje pismo do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnos$ci z KE zgodnie z Procedurg przeplywu informacji dotyczgcych Wnioskow o platnosé
i Zestawien wydatkow pomiedzy IC RPOWP i MF opisang w rozdziale 8.

Procedura postgpowania w przypadku awarii SL2014:
W przypadku awarii SL2014 (np. wystepuja problemy z zaciaggnieciem prawidlowych danych
z Deklaracji wydatkéw) l-pracownik BC zglasza ten fakt Dyrektorowi BC oraz przygotowuje
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zgtoszenie do Administratora Merytorycznego Instytucji Zarzadzajacej (pracownik
Departamentu Rozwoju Regionalnego).

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o ustaniu awarii SL2014, stosuje si¢ Procedure
sporzqdzania i przekazywania Wniosku o ptatnos¢ do KE.

Procedura postgpowania w przypadku awarii systemu SFC2014:

W przypadku, gdy przestanie Wniosku o ptatnos¢ za posrednictwem SFC2014 nie jest mozliwe
z powodu dzialania sity wyzszej, wymiana informacji pomi¢dzy IC RPOWP a Komisja
Europejskg moze si¢ odbywa¢ w formie papicrowej. I-pracownik BC sporzadza w tej sytuacji
Whiosek o ptatnosé¢ do KE w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach, na formularzu zgodnym
z wzorem okreslonym w zalgczniku VI do rozporzadzenia wykonawczego oraz pismo
przewodnie. Wniosek jest przekazywany do Il-pracownika BC celem sprawdzenia na ,,druga
pare oczu”. Nastepnie ww. dokument jest przekazywany do Dyrektora Biura celem podpisania.
I-pracownik BC wysyta dokument do KE za posrednictwem poczty tradycyjnej. Date stempla
pocztowego uznaje si¢ za datg¢ przedtozenia danego dokumentu.

I-pracownik BC wprowadza do systemu SFC2014 informacje przestane w formie papierowe;j
niezwlocznie po tym, jak ustaje wadliwe dziatanie systemu elektronicznej wymiany danych,
odnowione zostaje potaczenie z systemem lub przestaje dziata¢ inna sita wyzsza. Po ustaniu
przestanek, o ktorych mowa powyzej, Wniosek od IC RPOWP do KE jest przesytany
niezwlocznie za poSrednictwem systemu SFC2014 — zgodnie z Procedurq sporzgdzania
i przekazywania Wniosku o ptatnos¢ do KE w SFC2014.

Procedura postegpowania w przypadku uwag Komisji Europejskiej do Wniosku o platnosé:
KE moze zwréci¢ si¢ do IC RPOWP o korekte (wylaczenie okreslonych wydatkow)
lub dodatkowe wyjasnienia do Wniosku o platnos¢ przestanego do KE.

KE moze takze przekaza¢ pismo za posrednictwem SFC2014 i/lub zmieni¢ status Wniosku
0 ptatnos¢ w SFC2014 na ,,Odestano do korekty” lub ,,Odrzucono w catosci”. W przypadku
zmiany statusu w SFC2014 pracownik BC wprowadza stosowne zmiany w SL2014 zgodnie
Z Instrukcja uzytkownika SL2014 (np. zmienia status Wniosku na ,,Wycofany”). Ponadto
pracownik wprowadza informacj¢ o anulowaniu Wniosku do Rejestru deklaracji wydatkow oraz
Whnioskow o ptatnos¢ do KE (Zatacznik nr 7.2).

1. Wskazany przez Dyrektora Biura pracownik analizuje pismo KE. W zaleznos$ci od wyniku
analizy, moze zwrdci¢ si¢ do I1Z z prosba o przekazanie wyjasnien oraz, jezeli w danym
przypadku jest to wymagane, korekte Deklaracji wydatkow. Pismo jest podpisywane
przez Dyrektora Biura, a nastepnie przekazane do IZ RPOWP.

Jezeli korekta Deklaracji wydatkoéw zostanie ztozona przez 1Z RPOWP, powtarzana jest
procedura okreslona w rozdziale 7.1 Procedura weryfikacji i zatwierdzania Deklaracji
wydatkow.

2. Pracownik, po dokonaniu analizy pisma, w zaleznosci od uwag KE, moze réwniez
zaproponowa¢ dokonanie korekty Deklaracji wydatkow przez IC RPOWP. W takim
przypadku zastosowanie ma Procedura postepowania w przypadku koniecznosci
dokonania korekty Deklaracji wydatkow przez IC RPOWP okreslona w rozdziale 7.1.

Schemat sporzadzania i1 przekazywania Deklaracji wydatkow oraz Wnioskow o platnos¢ przy
uzyciu systemow informatycznych przedstawia Zatgcznik nr 7.5.
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8. Zasady sporzadzania oraz przekazywania do Komisji Europejskiej zestawien
wydatkow

Zgodnie z art. 126 lit b) i ¢) rozporzadzenia ogdlnego IC RPOWP odpowiada za sporzgdzanie
zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 63 ust. 5 lit. a) rozporzadzenia finansowego.
Poswiadcza, iz zestawienie wydatkow jest kompletne, rzetelne i prawdziwe.

IC RPOWP, na podstawie posiadanych informacji oraz Deklaracji wydatkéw poswiadcza
rowniez, ze wydatki ujete w zestawieniach wydatkow sa zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz zostaly poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie
Z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu operacyjnego.

Zestawienie wydatkow, zgodnie z art. 137 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego, obejmuje rok
obrachunkowy i zawiera na poziomie kazdej osi priorytetowej, w stosownych przypadkach,
wedtug funduszy i kategorii regionow:

a) calkowitag kwote kwalifikowalnych wydatkow zaksiggowanych przez IC RPOWP, ktore
zostaty ujete we Wnioskach o platnos¢ przedtozonych KE do dnia 31 lipca nastepujacego po
zakonczeniu roku obrachunkowego oraz catkowita kwote odpowiadajacych wydatkow
publicznych poniesionych w trakcie wdrazania operacji, oraz calkowita kwote
odpowiednich ptatnosci na rzecz beneficjentow dokonanych na mocy art. 132 ust.1
rozporzadzenia ogdlnego;

b) kwoty wycofane i odzyskane w roku obrachunkowym, kwoty ktore maja by¢ odzyskane na
koniec roku obrachunkowego, kwoty odzyskane na podstawie art. 71 rozporzadzenia
og6lnego oraz niesciggalne naleznosci;

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

d) wyszczegdlnienie roéznic pomiedzy wydatkami zadeklarowanymi zgodnie z lit. a),
a wydatkami zadeklarowanymi w odniesieniu do tego samego roku obrachunkowego we
Whioskach o ptatnos¢ wraz z wyjasnieniem wszelkich roznic.

Zgodnie z art. 137 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, jezeli panstwo cztonkowskie wyklucza
z zestawienia wydatkow wydatki wezesniej ujete we Wniosku o platnosé okresowg za dany rok
obrachunkowy z uwagi na trwajacg ocen¢ ich zgodno$ci z prawem i prawidlowosci, cato$¢ lub
czeg$¢ takich wydatkow uznanych za zgodne z prawem i prawidtowe moze zosta¢ ujeta we
Wniosku o ptatnos¢ okresowq przedktadanego w jednym z kolejnych lat obrachunkowych.

Wzor zestawienia wydatkow okreslony zostat w zatgczniku VII rozporzadzenia wykonawczego.

Zestawienia wydatkow przekazywane sa Komisji Europejskiej w formie elektronicznej za
pomoca systemu SFC 2014.

Zrédtem informacji umozliwiajacych poprawne przygotowanie Zestawienia sa dane
wprowadzone do SL2014.

Zestawienia wydatkow przedktadane sg przez IC RPOWP za kazdy rok od 2016 do 2025
wlacznie.

Zestawienie wydatkow jest przedktadane Komisji Europejskiej do 15 lutego kolejnego roku
budzetowego.
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Schemat sporzadzania i przekazywania do KE Zestawienia wydatkéw przy uzyciu systemow
informatycznych zawiera Zalgcznik nr 8.1

Procedura sporzgdzania Zestawien wydatkow:

Prace nad dokumentem rozpoczynaja si¢ od przekazania do IZ RPOWP do dnia 31 sierpnia
Wykazu wydatkow ujetych w Ostatecznych wnioskach o ptatnos¢ okresowg do KE dotyczacych
danego roku obrachunkowego.

1. Zestawienie wydatkéw sporzadzane jest przez pracownikow BC wskazanych przez
Dyrektora Biura.

2. l-pracownik BC przygotowuje Zestawienie wydatkéow w SL2014 w oparciu o Wnioski
0 platnos¢ przekazane do KE zwigzane z rokiem obrachunkowym, ktorego zestawienie
dotyczy, ujete w SL2014.

Zgodnie z zatozeniami, SL2014 nie zawiera petnego odwzorowania Zestawienia wydatkow
przesytanego do KE za posrednictwem systemu SFC2014. Zakres danych zawartych
w SL2014 odpowiada w przyblizeniu zakresowi danych prezentowanych w Dodatku 1 do
zalacznika VII rozporzadzenia wykonawczego (kwoty wprowadzone do systemu
ksiegowego 1C). Z Wnioskow o pfatnosé okresowg przekazanych w roku obrachunkowym
do KE — w oparciu o informacje posiadane przez IC, w tym wyniki przeprowadzonych
kontroli, audytow itp. — pracownik wylacza w catosci okreslone wnioski beneficjentow
0 ptatno$¢. Wytaczeniu podlegaja te wnioski beneficjentow o ptatnosé, ktorych wydatki
podlegaja aktualnie ocenie zgodnos$ci z prawem i prawidlowosci.

Za pomocg raportdow wygenerowanych w oparciu o dane wprowadzone do SL2014
pracownik BC pozyskuje dane wymagane Dodatkiem 2-7 Zatacznika VII do rozporzadzenia
wykonawczego.

Pracownik w trakcie przygotowywania Zestawienia wydatkéw uwzglednia:

a) roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli,

b) wyniki wlasnych analiz zawartych w Rejestrze nieprawidtowosci (Zalgcznik nr 10.1.2)
oraz w Rejestrze obcigzen na projekcie (pracownik BC zalacza sprawy z Rejestru
obcigzen na projekcie dotyczace wnioskdw beneficjentow o ptatnos¢ certyfikowanych
w roku obrachunkowym),

¢) informacje dotyczace procedur dziatania IZ RPOWP i weryfikacji przeprowadzonych
W odniesieniu do wydatkow.

Pracownik BC informuje 1Z RPOWP o zidentyfikowanej koniecznosci wytaczenia
wnioskOow o ptatnos¢ z Zestawienia wydatkow | zwraca si¢ z zapytaniem: Czy pojawily sie
inne okolicznosci poddajgce w wqtpliwos¢ zgodnos¢ z prawem i prawidtowosé¢ wydatkow
bedgcych podstawg Deklaracji wydatkow przekazanych do IC w danym roku
obrachunkowym? Ponadto zwraca si¢ z prosba o biezace przekazywanie informacji na temat
zaistnienia ww. okolicznosci, az do momentu przedtozenia do KE ostatecznej wersji
Zestawienia wydatkow.

Wynik przeprowadzonej weryfikacji jest dodatkowo dokumentowany w formie notatki
stuzbowe;.
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3. Po przygotowaniu Zestawienia wydatkéw w SL2014 I-pracownik BC dokonuje wydruku
karty informacyjnej Zestawienia wydatkow i na jej podstawie sporzadza Zestawienie
wydatkéw w SFC2014. Pracownik BC dokonuje zapisania wprowadzonych danych oraz
sporzadza wydruk z SFC2014.

4. Wydruki Karty Zestawienia wydatkéw z SL2014 oraz wydruki Zestawienia wydatkow
z SFC2014 oraz cata dokumentacja, przedktadane sg niezwlocznie do Il-pracownika BC
celem sprawdzenia na ,,drugg par¢ oczu”. Nastepnie dokumenty sg przekazywane do
Dyrektora Biura.

5. Nastepnie projekt Zestawienia wydatkow jest przekazywany do dnia 25 pazdziernika do 1Z
RPOWP celem uwzglednienia przy sporzadzaniu deklaracji zarzadczej i przekazania do 1A
w terminie do dnia 31 pazdziernika .

6. Ostateczna wersja Zestawienia wydatkow jest przesytana do IA w terminie do dnia
31 stycznia. Okres pomiedzy 31 pazdziernika i 31 stycznia oraz momentem przesytania do
KE Zestawienia wydatkow jest czasem uzgodnien oraz kontroli spojnosci poszczegdlnych
elementow pakietu dokumentoéw (Rocznego zestawienia wydatkow - przygotowywanego
przez IC, deklaracji zarzadczej 1 rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli - przygotowywanego przez 1Z, opinii audytowej i rocznego
sprawozdania kontroli - przygotowywanego przez 1A).

Pracownicy BC odpowiedzialni za przygotowanie Zestawienia wydatkéw dokonuja
niezbednych weryfikacji / aktualizacji danych / korekt w celu potwierdzenia, ze wydatki
ujete w Zestawieniu wydatkow s3 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zostaly
poniesione w zwigzku z projektami wybranymi do finansowania zgodnie z Kkryteriami
majacymi zastosowanie do programu operacyjnego. W przypadku wykluczenia wniosku
0 ptatno$¢ z Zestawienia wydatkow, ze wzgledu na trwajaca ocen¢ zgodno$ci z prawem
I prawidlowosci wydatkow, pracownicy BC upewniajg si¢, ze w danym roku
obrachunkowym nie zostaly wprowadzone do systemu ksiggowego IC kwoty odzyskane
/ wycofane dotyczace tego wniosku o ptatnosé (nie zachodzi ,,podwojne odejmowanie”).

7. Zestawienie wydatkow zweryfikowane przez pracownikéw BC zgodnie z zasada ,,dwoch
par oczu” i podpisane przez Dyrektora Biura jest przekazywane do 1Z RPOWP w terminie
nie pdzniej niz do 31 stycznia.

8. Pakiet dokumentow (Roczne zestawienie wydatkow - przygotowane przez IC, deklaracja
zarzadcza 1 roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych
kontroli - przygotowane przez 1Z, opinia audytowa i roczne sprawozdanie kontroli -
przygotowane przez 1A) jest przesytany przez 1Z RPOWP do KE w formie elektronicznej
za posrednictwem SFC2014 w terminie do 15 lutego (w wyjatkowych przypadkach za zgoda
KE — do dnia 1 marca).

9. Niezwlocznie po uzyskaniu informacji o przestaniu Zestawienia do KE I-pracownik BC:
a) sporzadza wydruk z SFC2014 Potwierdzenia odbioru dokumentu;
b) uzupelia w SL2014 datg przekazania Zestawienia do KE oraz zmienia status dokumentu,
C) sporzadza wydruk karty Zestawienia wydatkow do KE w SL2014,

10. I-pracownik BC parafuje wszystkie ww. wydruki, a nastepnie przekazuje do Dyrektora Biura
celem podpisania.

11. I-pracownik BC przygotowuje pismo do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnosci z KE zgodnie z Procedurq przeptywu informacji dotyczgcych Wnioskow o ptatnosé
i Zestawien wydatkow pomiedzy IC RPOWP i MF.

Procedura przeplywu informacji dotyczgcych Wnioskow o platnosé i Zestawien wydatkow
pomiedzy IC RPOWP i MF:
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Stosowne informacje o przekazaniu do KE Whioskéw o ptatnosé, o ktorych mowa w rozdziale 7
IW IC RPOWP oraz Zestawien wydatkéw, o ktérych mowa w rozdziale 8 IW IC RPOWP
przekazywane sg przez IC RPOWP rowniez do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnosci z KE (MF).

1. Pracownik BC przygotowuje pismo do MF, do ktorego zalgcza kopie potwierdzenia
przekazania dokumentéw do KE wygenerowang z SFC2014.

2. Pismo wraz z zalacznikami jest niezwlocznie przekazywane do Dyrektora Biura, ktory po
podpisaniu zwraca je do pracownika BC.

3. Pracownik BC przekazuje drogg elektroniczng dokumenty do Ministerstwa Finansow.

Procedura postgpowania w przypadku awarii systemu SFC2014:

W przypadku, gdy przeslanie Zestawienia wydatkow za posrednictwem SFC2014 nie jest
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej, wymiana informacji z Komisjg Europejska moze si¢
odbywa¢ w formie papierowe;j. I-pracownik BC sporzadza w tej sytuacji Zestawienie wydatkow
w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach, na formularzu zgodnym z wzorem okre§lonym
w zatgczniku VII do rozporzadzenia wykonawczego. Zestawienie jest przekazywane do Il-
pracownika BC celem sprawdzenia na ,,druga par¢ oczu”. Nastgpnie ww. dokument jest
przekazywany do Dyrektora Biura celem podpisania. Dokument jest wysytany do KE za
posrednictwem poczty tradycyjnej. Date stempla pocztowego uznaje si¢ za dat¢ przedlozenia
danego dokumentu.

I-pracownik BC wprowadza informacje przestane w formie papierowej do systemu SFC2014
niezwlocznie po tym, jak ustaje wadliwe dziatanie systemu elektronicznej wymiany danych,
odnowione zostaje potaczenie z systemem lub przestaje dziata¢ inna sita wyzsza. Po ustaniu
przestanek, o ktorych mowa powyzej, Zestawienie wydatkow jest przesylane niezwlocznie za
posrednictwem systemu SFC2014 — zgodnie z Procedurg sporzqdzania Zestawien wydatkow.
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9. Prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu oraz kwot wycofanych

Zgodnie z art. 126 lit. h rozporzadzenia ogdlnego IC RPOWP odpowiada za prowadzenie
ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wktadu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane wraz z odsetkami karnymi oraz kwoty wycofane, s
zwracane do budzetu Unii Europejskiej przed zamknigciem programu operacyjnego, poprzez
potracenie ich z Wniosku o ptatnosé.

Ewidencja kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu
calosci lub cze$ci wkladu dla projektu prowadzona jest w SL2014. Dane do systemu
wprowadzane sg przez pracownikow instytucji zaangazowanych we wdrazanie funduszy. Dane
wprowadzone do systemu podlegaja weryfikacji przez IC RPOWP.

9.1 Procedura weryfikacji informacji w zakresie Kkwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych

Weryfikacja informacji w zakresie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych odbywa si¢ podczas weryfikacji Deklaracji wydatkéw otrzymanej z 1Z, zgodnie
Z rozdzialem 7.1 instrukcji. Pracownik BC generuje w tym celu raport z SRHD zawierajacy
kwoty odzyskane / wycofane zataczone do biezacej Deklaracji wydatkow.

Pracownik BC na podstawie danych z SL2014 dokonuje weryfikacji w zakresie kompletnosci
oraz poprawnosci danych zawartych w Rejestrze obcigzen na projekcie.

Wyniki analizy odnotowywane sa w liScie sprawdzajacej do Deklaracji wydatkow stanowigcej
Zatgcznik nr 7.3 do instrukcji.

9.2 Skladanie KE informacji dotyczacych naleznoS$ci nieSciagalnych

IC informuje KE o niesciggalnych nalezno$ciach na koniec roku obrachunkowego, corocznie
poczawszy od 2018 roku, w Dodatku 5 do Rocznego zestawienia wydatkow. Ww. naleznosci
niesciggalne zwigzane s3 z kwotami nienaleznie wyptaconymi beneficjentom, ktore
poswiadczono w poprzednich zestawieniach wydatkow przedtozonych Komis;ji.

Jezeli chodzi o nieSciggalne nalezno$ci zglaszane w dodatku 5, panstwo czlonkowskie
odpowiada za zwrot danej kwoty do budzetu Unii, chyba Ze do dnia 15 lutego ztozyto wniosek
do Komisji na podstawie procedury przewidzianej w Rozporzadzeniu delegowanym Komisji
(UE) 2016/568 z dnia 29 stycznia 2016 r., dotyczacy pokrycia unijnej czesci skutkow
finansowych z budzetu Unii. Na prosbe danego panstwa czlonkowskiego Komisja moze
w drodze wyjatku przesuna¢ ten termin do dnia 1 marca.

Informacje dotyczace kwot, ktore nie powinny by¢ zdaniem IZ RPOWP zwrocone do budzetu
UE, IC kazdorazowo pozyskuje z IZ RPOWP.

W przypadku poinformowania KE o nalezno$ciach niesciggalnych na podstawie Dodatku 5 do
Rocznego zestawienia wydatkow panstwo czlonkowskie odpowiada za zwrocenie do budzetu
Unii niesciggalnego wktadu UE.

Zasady sporzadzania oraz przekazywania do Komisji Europejskiej zestawien wydatkow, w tym
Dodatku 5 do ww. zestawienia, zostaty opisane w rozdziale 8 IW IC.

Zgodnie z Rozporzadzeniem delegowanym Komisji (UE) 2016/568 z dnia 29 stycznia 2016 r.:
jezeli zdaniem panstwa cztonkowskiego odzyskanie kwoty nienaleznie wyptaconej
beneficjentowi, uprzednio ujetej w poswiadczonym zestawieniu wydatkéw ztozonym Komisji,
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jest niemozliwe, oraz gdy panstwo to uzna, ze kwoty tej nie nalezy zwraca¢ do budzetu Unii,
instytucja certyfikujaca przedktada Komisji wniosek o potwierdzenie tego stanu rzeczy.

IC sktada KE przedmiotowy wniosek za pomocg systemu SFC2014, zgodnie z formularzem
okreslonym w ww. rozporzadzeniu w terminie do 15 lutego w odniesieniu do poprzedniego roku
obrachunkowego. Ztozenie przez IC wniosku nastgpuje kazdorazowo po uzyskaniu informacji
z 1Z RPOWP w tym zakresie.

Procedura sporzgdzania i przekazywania do KE wniosku dotyczgcego naleinosci
niesciggalnych, ktorych nie nalezy zwracaé do budietu UE:

1. Dyrektor Biura niezwtocznie dekretuje na dwoch pracownikéw BC otrzymang z [Z RPOWP
informacje dotyczaca naleznosci niesciggalnych, ktorych nie nalezy zwraca¢ do budzetu UE.

2. l-pracownik BC w terminie wskazanym przez Dyrektora Biura sporzadza wniosek do KE
na formularzu okreslonym w Rozporzadzeniu delegowanym Komisji (UE) 2016/568 z dnia
29 stycznia 2016 r. i przekazuje do Il-pracownika BC celem sprawdzenia na ,,drugg pare
oczu”.
Podczas sporzadzania ww. wniosku pracownik BC moze, w drodze kontaktow roboczych,
zwraca¢ si¢ do 1Z RPOWP o udzielenie dodatkowych informacji niezbednych do
wypetienia wniosku.

3. Wydruk wniosku podpisany przez pracownikow BC oraz cala dokumentacja sg
przedktadane do Dyrektora Biura celem zatwierdzenia.

4. Po zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora Biura wniosek jest przesylany do KE za
posrednictwem systemu SFC.

Procedura postegpowania w przypadku awarii systemu SFC2014:

W przypadku, gdy przestanie wniosku za posrednictwem SFC2014 nie jest mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej, wymiana informacji pomi¢dzy IC RPOWP a Komisja Europejska moze
si¢ odbywa¢ w formie papierowej. I-pracownik BC sporzadza wniosek W wersji papierowej
w dwoch egzemplarzach, na formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w zalaczniku do
Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) 2016/568 z dnia 29 stycznia 2016 r. oraz piSmo
przewodnie. Wniosek jest przekazywany do ll-pracownika BC celem sprawdzenia na ,,druga
par¢ oczu”. Nastepnie cala dokumentacja jest przekazywana do Dyrektora Biura celem
zatwierdzenia. Dokument jest wysylany do KE za posrednictwem poczty tradycyjnej. Date
stempla pocztowego uznaje si¢ za date przedtozenia danego dokumentu.

I-pracownik BC wprowadza informacje¢ przestang w formie papierowej do systemu SFC2014
niezwlocznie po tym, jak ustaje wadliwe dziatanie systemu elektronicznej wymiany danych,
odnowione zostaje potaczenie z systemem lub przestaje dziata¢ inna sita wyzsza. Po ustaniu
przestanek, o ktorych mowa powyzej, wniosek jest przesytany niezwlocznie za posrednictwem
systemu SFC2014 — zgodnie z Procedurq sporzgdzania i przekazywania do KE wniosku
dotyczgcego naleznosci niesciggalnych, ktorych nie nalezy zwracaé do budzetu UE.
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10. Analiza wynikow audytow i kontroli w ramach RPOWP

Zgodnie z art. 126, lit. f) rozporzadzenia ogélnego IC RPOWP odpowiada za uwzglednianie
podczas sporzadzania i sktadania wnioskow o platnos¢ i zestawien wydatkéow, wynikow
wszystkich audytow przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢.
IC RPOWP uwzglednia rowniez wyniki wtasnych kontroli IZ RPOWP oraz inne wyniki kontroli
przeprowadzone przez uprawnione instytucje.

Wyniki z dokonanej analizy uwzgledniane sg w procesie sporzgdzania wniosku o platnos¢ oraz
zestawienia wydatkow.

W przypadku powzigcia informacji o podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci w wyniku
dziatan kontrolnych zar6wno wiasnych, jak tez innych podmiotoéw uprawnionych, podejmowana
jest decyzja dotyczaca wszczecia procedury wstrzymania certyfikacji, okreslonej w rozdziale 16
niniejszej instrukcji.

10.1. Analiza sprawozdania z kontroli 1A

Sprawozdanie z kontroli IA, o ktérym mowa w art. 127 ust. 5 lit. b rozporzadzenia ogélnego, IC
RPOWP otrzymuje za posrednictwem 1Z RPOWP.

Sprawozdanie z kontroli IA zawiera glowne wyniki audytéw, w tym ustalenia dotyczace
defektow stwierdzonych w systemach zarzadzania i kontroli oraz proponowane i wdrozone
dziatania naprawcze.

1. Dyrektor Biura dokonuje dekretacji sprawozdania z kontroli 1A na pracownika BC.

2. Wyznaczony pracownik BC rejestruje dokument i dokonuje analizy w terminie 10 dni
roboczych wg listy sprawdzajacej stanowiacej Zalgcznik nr 10.1.1 do niniejszej
instrukcji.

3. Po dokonaniu analizy pracownik BC przekazuje dokumenty wraz z listg sprawdzajaca do
zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

4. Dyrektor Biura zatwierdza list¢ w terminie 4 dni roboczych i podejmuje decyzje
dotyczaca dalszego postgpowania IC RPOWP.

5. W przypadku podjecia decyzji o wystapieniu do IZ RPOWP/IP RPOWP
0 wyjasnienia/dodatkowe informacje, pracownik BC w terminie 2 dni roboczych
przygotowuje stosowne zapytanie.

6. W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien za niewystarczajace, korespondencja
prowadzona jest do wyjas$nienia sprawy.

7. W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien za wystarczajace pracownik BC wypeinia
czes¢ C listy sprawdzajacej, stanowigcej Zalgcznik nr 10.1.1 do niniejszej instrukcji.
Nastepnie przekazuje ja do zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

Odpowiednie dane zrocznego sprawozdania audytowego dotyczace ustalen o skutkach
finansowych sa wprowadzane / uaktualniane przez pracownika BC do Rejestru nieprawidtowosci
stanowigcego Zafgcznik nr 10.1.2 do niniejszej instrukcji.

Whyniki analizy sprawozdania z kontroli IA uwzgl¢dniane sg podczas sporzgdzania wniosku o
platnosc oraz zestawienia wydatkow.

10.2. Analiza wynikow kontroli i audytow

IC RPOWP podczas sporzadzania wniosku o ptatnos¢ oraz zestawienia wydatkow uwzglednia
wyniki kontroli/audytow w ramach RPOWP t;.:
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e wyniki audytoéw wykonywanych przez IA zgodnie z art. 127 rozporzadzenia ogolnego;

e wyniki systemowych kontroli i audytow przeprowadzonych w ramach RPOWP przez 1Z

RPOWP oraz przez inne upowaznione podmioty kontrolne i audytowe (w tym: NIK, KE,
ETO),

e wyniki kontroli projektow przeprowadzonych w ramach RPOWP przez inne upowaznione
podmioty kontrolne i audytowe (w tym: NIK, KE, ETO),

e wyniki Kkontroli planowych stuzacych potwierdzeniu utrzymania kryteriow desygnaciji,
0 ktérych mowa w art. 16 ust. 1 pkt 2 ustawy wdrozeniowej;

e wyniki kontroli doraznych, o ktérych mowa w art. 16 ust. 1 pkt 3 ustawy wdrozeniowej,
przeprowadzanych w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze IZ RPOWP przestata spetniac
kryteria desygnacji.

Na potrzeby certyfikacji wykorzystywane sa rowniez wyniki audytu wewnetrznego, gdy dotycza
wdrazania RPOWP oraz dokumenty przedstawiane KE przez IZ RPOWP: deklaracja zarzadcza
i roczne podsumowanie koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli,
0 ktérych mowa w art. 125 ust. 4 lit. e) rozporzadzenia ogolnego.

IZ RPOWP przekazuje do IC RPOWP wyniki ww. kontroli w terminie 5 dni roboczych od ich
otrzymania / podpisania przez 1Z RPOWP, a w przypadku zawartych w nich informacji
0 wykrytych nieprawidlowosciach niezwtocznie. 1Z RPOWP przekazuje rowniez informacje
wyprzedzajaca o ustaleniach kontroli lub audytu (w przypadku stwierdzenia wystapienia sytuacji
razacego zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli lub naruszenia warunkow

certyfikacji).

1. Dyrektor Biura dokonuje dekretacji wyniku kontroli / audytu na pracownika BC.

2. Wyznaczony pracownik BC rejestruje dokument i dokonuje analizy w terminie 10 dni
roboczych wg listy sprawdzajacej stanowiacej Zafgcznik nr 10.2.1. do niniejszej instrukcji.
W liscie sprawdzajacej pracownik BC przedstawia ewentualne propozycje dziatan, moze np.
zaproponowa¢ wystapienie do IZ RPOWP o dodatkowe informacje.

3. Po dokonaniu analizy pracownik BC przekazuje dokumenty wraz z lista sprawdzajaca
do zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

4. Dyrektor Biura zatwierdza list¢ sprawdzajaca w terminie 4 dni roboczych.

W przypadku podjecia decyzji o wystgpieniu do [Z RPOWP o wyjasnienia/dodatkowe
informacje, pracownik BC w terminie 2 dni roboczych przygotowuje stosowne zapytanie.

5. W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien/dodatkowych informacji za niewystarczajace,
korespondencja prowadzona jest do wyjasnienia sprawy.

6. W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien/dodatkowych informacji za wystarczajace
pracownik wypetnia czg$¢ D Zalgcznika nr 10.2.1 do niniejszej instrukcji i przekazuje do
zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

7. W przypadku, gdy wynik audytu/kontroli zawiera informacje 0 nieprawidlowo$ciach
indywidualnych czy systemowych, pracownik wprowadza odpowiednie dane do rejestru
nieprawidtlowosci (wzor okresla Zatgcznik nr 10.1.2 do niniejszej instrukciji).

10.3. Analiza wynikéw kontroli pozyskanych z SL2014

Analize wynikow audytow/kontroli projektow przeprowadzonych w ramach RPOWP oraz
informacji na temat stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci przeprowadza si¢
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kazdorazowo podczas weryfikacji Deklaracji wydatkow. Wyniki analizy pracownik BC
odnotowuje w liScie sprawdzajgcej do Deklaracji wydatkow stanowigce] Zatacznik nr 7.3
do instrukcji.

Ponadto, analiza wynikéw audytow/kontroli projektow przeprowadzonych w ramach RPOWP
oraz informacje na temat stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci, IC RPOWP
pozyskuje z SL2014 i uwzglednia podczas sporzadzania wniosku o ptatnos¢ oraz zestawienia
wydatkow.

Pracownik BC dokonuje niezwlocznie analizy wynikow kontroli. W przypadku gdy wynik
audytu/kontroli zawiera informacje o nieprawidtowosciach indywidualnych czy systemowych,
pracownik BC wprowadza odpowiednie dane do Rejestru nieprawidlowosci stanowigcego
Zatgcznik nr 10.1.2 do niniejszej instrukcji.

10.4. Analiza wynikow kontroli krzyZzowych

Zgodnie z wytycznymi w zakresie kontroli za sposob realizacji kontroli krzyzowej horyzontalnej
i miedzyokresowej w ramach polityki spdjnosci odpowiada minister wtasciwy do spraw rozwoju
regionalnego, powierzajac to zadanie:

a) w zakresie kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 14-20 i PO RYBY —
wiasciwym IZ RPOWP,

b) w zakresie kontroli krzyzowej horyzontalnej, z wytaczeniem kontroli, o ktérych mowa w lit.
a—IK UP,

c) w zakresie kontroli krzyzowej migdzyokresowej — IK UP,
d) w zakresie kontroli krzyzowej koordynowanej — IK UP we wspotpracy z IZ RPOWP.

IZ RPOWP odpowiada za sposob realizacji kontroli krzyzowej Programu oraz kontroli
krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 2014-2020 i z projektami PO RYBY.

Wiyniki kontroli krzyzowej Programu, horyzontalnej i migdzyokresowej podlegaja rejestracji
w SL2014.

W uzasadnionych przypadkach IC RPOWP moze wystapi¢ do IZ RPOWP o przekazanie
dodatkowych dokumentéw lub informacji dotyczacych nieprawidtowosci stwierdzonych
podczas kontroli.

Analize¢ wynikow kontroli krzyzowej przeprowadza si¢ kazdorazowo podczas weryfikacji
Deklaracji wydatkow. Wyniki analizy pracownik BC odnotowuje w liscie sprawdzajacej
do Deklaracji wydatkéw stanowigcej Zatacznik nr 7.3 do instrukcji.

Wyniki kontroli krzyzowych uwzgledniane sg podczas sporzadzania wniosku o platnosé¢ oraz
zestawienia wydatkow.

10.5. Zasady wprowadzania danych do rejestrow wewnetrznych
Na potrzeby przeprowadzania analizy wynikow kontroli i audytow, BC prowadzi:

— wewnetrzny elektroniczny rejestr zawieszonych desygnacji w ramach RPOWP (wzor rejestru
okresla Zatgcznik nr 10.5.1 do niniejszej instrukcji).
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W ciagu 2 dni roboczych od otrzymania informacji o zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji
lub cofnieciu zawieszenia desygnacji przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju, 1Z
RPOWP przekazuje te informacj¢ w formie pisemnej do wiadomosci IC RPOWP.

W ciggu 1 dnia roboczego od uzyskania informacji z IZ RPOWP, wskazany przez Dyrektora
Biura pracownik BC wprowadza odpowiednie dane do rejestru zawieszonych desygnacji.

— wewngetrzny elektroniczny rejestr nieprawidlowosci (wzor rejestru okre$la Zalgcznik
nr 10.1.2. do niniejszej instrukc;ji).

W przypadku, gdy wynik audytu/kontroli zawiera informacje 0 nieprawidtowosciach
indywidualnych czy systemowych, pracownik BC wprowadza na biezgco, po zakonczeniu
analizy dokumentu odpowiednie dane do rejestru.
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11. Analiza wynikow audytéw/kontroli dotyczacych IC RPOWP

W IC RPOWP prowadzone sa w szczeg6lnosci audyty prawidtowego funkcjonowania systemu
zarzadzania i kontroli oraz kontrole w zakresie monitorowania spetniania kryteriow desygnacji.

Kontrole i audyt w IC RPOWP przeprowadza:

a) IA na podstawie art. 124 ust 2 rozporzadzenia ogdlnego;
b) Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego:

— kontrole stuzace potwierdzeniu spetniania kryteriow desygnacji,
— dorazne kontrole - w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze IC RPOWP przestata
spelniaé ktorekolwiek z kryteriow desygnacji;

c) Inne uprawnione podmioty kontrolne i audytowe.

11.1. Procedura analizy wyniku audytu/kontroli

1.  Wynik audytu/kontroli przeprowadzonego w IC RPOWP jest rejestrowany w BC.

2. Dyrektor Biura dokonuje dekretacji dokumentu na pracownika BC, w celu ustosunkowania
si¢ do stwierdzonych ustalen i wydanych zalecen w zakresie funkcjonowania BC, w terminie
wyznaczonym przez podmiot audytowy/kontrolny.

3. Wdrozenie stwierdzonych ustalen i wydanych zalecen moze polega¢ w szczegdlnosci na
dokonaniu niezb¢dnych zmian w IW IC RPOWP. Do wprowadzania zmian w instrukcji
stosuje si¢ procedur¢ opisang w rozdziale 5.

4. W terminie wyznaczonym przez podmiot audytowy/kontrolny pracownik BC przygotowuje
projekt odpowiedzi zawierajacej stanowisko BC odno$nie stwierdzonych ustalen, czy
wskazanych w wyniku audytu/kontroli zalecen dotyczacych funkcjonowania BC.

5. Przygotowana propozycje odpowiedzi, pracownik BC przekazuje do podpisu Dyrektora
Biura. Po podpisaniu, pracownik BC niezwlocznie wysyla zatwierdzone dokumenty do
podmiotu audytowego/kontrolnego.

6. W przypadku, gdy uzyskany wynik audytu/kontroli przeprowadzonej przez upowazniony
podmiot kontrolny/audytowy (w tym NIK, KE, ETO), z wyjatkiem wyniku audytowego IA,
zawiera w ocenie BC wskazanie na niespetnianie kryteriow desygnacji, kopia wyniku
audytu/kontroli niezwtocznie przekazywana jest rowniez do MIIR za posrednictwem 1Z
RPOWP.

11.2. Wynik audytu/kontroli ze wskazaniem na niespelnianie Kkryteriow
desygnacji

W przypadku uzyskania informacji wskazujacych na zaprzestanie spelniania kryteriow
desygnacji przez IC RPOWP, minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego pozyskuje
rekomendacj¢ Komitetu do spraw desygnacji w zakresie zawieszenia desygnacji. Minister
wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego informuje w formie pisemnej podmiot, ktory zaprzestat
spetniania kryteriow desygnacji o zawieszeniu desygnacji.
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Skutkiem zawieszenia desygnacji zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy wdrozeniowej, jest wstrzymanie
certyfikacji wydatkow do KE w ramach RPOWP w zakresie odpowiadajacym zawieszeniu
desygnaciji.

W przypadku decyzji o zawieszeniu desygnacji:

a) Minister, po zasiggnigciu opinii Komitetu do spraw desygnacji, wskazuje dziatania, ktorych
w zakresie certyfikacji 1Z RPOWP, nie moze wykonywac. W uzasadnionych przypadkach
zawieszenie desygnacji moze nastapi¢ w zakresie okreslonych osi priorytetowych programu
operacyjnego. Przedmiotowa informacja przekazywana jest w formie pisemnej do
wiadomosci IZ RPOWP (ktéra przekazuje informacje do IC RPOWP) i instytucji
odpowiadajacej za otrzymywanie ptatnosci z KE;

b) 1Z RPOWP petnigcej funkcje IC przystuguje prawo wniesienia pisemnych zastrzezen w trybie
okreslonym w art. 16 ust. 7 ustawy wdrozeniowej. Tryb rozpatrywania zastrzezen, okresla
art. 16 ust. 8 19 ustawy. Po uplywie terminu wniesienia zastrzezen, albo po ich negatywnym
rozpatrzeniu, minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego niezwlocznie informuje KE
za posrednictwem SFC2014 o objeciu IC RPOWP okresem probnym. Przedmiotowa
informacja przekazywana jest do wiadomos$ci IZ RPOWP (ktéra przekazuje informacje do
IC RPOWRP) i instytucji odpowiadajacej za otrzymywanie ptatnosci z KE;

c) IC RPOWP przygotowuje i za posrednictwem IZ RPOWP przedstawia ministrowi
wlasciwemu do spraw rozwoju regionalnego plan dzialan naprawczych wraz
Z harmonogramem jego realizacji w zakresie, ktorego dotyczy zawieszenie, w terminie
wskazanym przez tego ministra;

e minister informuje 1Z RPOWP (ktéra przekazuje t¢ informacje do IC RPOWP)
0 przyjeciu planu dziatan naprawczych i terminie przekazania informacji o jego realizacji
albo o odrzuceniu planu dziatah naprawczych i terminie przedtozenia poprawionego
dokumentu;
e w przypadku zrealizowania planu dzialan naprawczych przez IC RPOWP w terminie
W nim okre§lonym minister przekazuje IZ RPOWP pisemng informacje o cofnigciu
zawieszenia. IZ RPOWP przekazuje ww. informacj¢ do IC RPOWP;
e w przypadku niezrealizowania dziatan naprawczych okreslonych w planie nastepuje
wycofanie desygnacji, co powoduje wstrzymanie certyfikacji;
Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego, zgodnie z art 16 ust. 6 ustawy wdrozeniowej,
informuje KE o kazdym przypadku zawieszenia lub wycofania desygnacji.

11.3. Przygotowanie planu dzialan naprawczych

W przypadku nieprawidlowej realizacji programu minister wlasciwy do spraw rozwoju
regionalnego moze zobowigza¢ IZ RPOWP petnigcg funkcje IC do podjgcia dziatan
naprawczych oraz wskaza¢ termin ich wykonania.

Przygotowanie planu dziatah naprawczych wigze si¢ w szczegolnosci ze zmiang procedur -
naniesieniem zmian do IW IC RPOWP. Do wprowadzania zmian do instrukcji stosuje si¢
procedure opisang w rozdziale 5.

1. Dokument zawierajagcy informacje o zawieszeniu desygnacji i okreslajacy termin
przedtozenia planu dziatan naprawczych wraz z harmonogramem jego realizacji jest
rejestrowany w BC.
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2. Dyrektor Biura dekretuje dokument na pracownika BC
3. Pracownik BC:
— dokonuje analizy informacji zawartych w dokumencie,
— przygotowuje propozycje planu dzialan naprawczych w zakresie, ktorego dotyczy
zawieszenie oraz harmonogram jego realizacji,
— przygotowuje projekt pisma skierowanego do Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego w celu
zatwierdzenia planu.

4. Pracownik BC przedstawia ww. dokumenty do zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

5. Zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Plan dziatan naprawczych wraz z harmonogramem
jego realizacji jest niezwlocznie przesytany przez pracownika BC do ministra wlasciwego do
spraw rozwoju regionalnego za posrednictwem 1Z RPOWP.

6. Po zasiggnieciu opinii Komitetu do spraw desygnacji w sprawie przedstawionego planu
dziatah naprawczych, minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego informuje podmiot,
ktoremu zawieszono desygnacj¢ o przyjeciu planu dziatan naprawczych i terminie
przekazania informacji o jego realizacji albo o odrzuceniu planu dziatan naprawczych
i terminie przedlozenia poprawionego dokumentu. Informacja przekazywana jest do
wiadomosci wilasciwej 1Z RPOWP, ktora przekazuje ja do IC RPOWP.

W przypadku przyjecia planu dziatan naprawczych i wskazania terminu przekazania
informacji o jego realizacji IC RPOWP realizuje dziatania naprawcze ujete w planie.

Po zrealizowaniu planu dziatan naprawczych, pracownik BC przygotowuje informacj¢ dotyczaca
realizacji dziatan naprawczych. Projekt pisma do ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego wraz z dokumentami potwierdzajacymi ich realizacj¢ przekazuje do zatwierdzenia
przez Dyrektora Biura. Po podjgciu uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego catosé
dokumentacji przesytana jest do ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego po uzyskaniu informacji o realizacji dziatan
naprawczych zwraca si¢ do Komitetu do spraw desygnacji w celu pozyskania rekomendacji
w zakresie cofnigcia zawieszenia desygnacji albo odrzucenia informacji o zrealizowaniu planu
dziatah naprawczych wraz z wyznaczeniem terminu przedtozenia poprawionej informacji albo
wycofania desygnacji. Informacje w powyzszym zakresie przekazywane sg W formie pisemnej
do IC RPOWP.

e w przypadku cofnigcia zawieszenia nastgpuje umozliwienie realizacji dziatan, ktorych IC
RPOWP nie mogla wykonywa¢. Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego
informuje KE za posrednictwem SFC2014 o zakonczeniu okresu probnego;

e w przypadku odrzucenia informacji o zrealizowaniu planu dziatan naprawczych wraz
z wyznaczeniem terminu przedlozenia poprawionej informacji, IC RPOWP dokonuje
stosownej korekty i za posrednictwem 1Z RPOWP przekazuje, zatwierdzong przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego, skorygowang informacje do ministra wlasciwego do spraw
rozwoju regionalnego;

e w przypadku wydania rekomendacji w zakresie wycofania desygnacji nastepuje
wstrzymanie certyfikacji wydatkow do KE;

W przypadku odrzucenia planu dziatan naprawczych, w wyznaczonym przez ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego terminie przygotowywany jest poprawiony plan
dziatan naprawczych z wykorzystaniem powyzszej procedury pkt. 1 - 6.
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11.4. Wycofanie desygnacji

Minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego informuje w formie pisemnej IZ RPOWP
pelniagcg jednoczesnie funkcje IC RPOWP o wycofaniu desygnacji.

W przypadku wycofania desygnacji danemu podmiotowi przystuguje prawo wniesienia
zastrzezen. Po uplywie terminu na wniesienie zastrzezen albo po ich negatywnym rozpatrzeniu,
minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego niezwlocznie informuje KE za posrednictwem
SFC2014 o wycofaniu desygnacji podmiotowi. Przedmiotowa informacja przekazywana jest do
wiadomosci: 1Z RPOWP, instytucji odpowiadajacej za otrzymywanie ptatnosci z KE oraz IA.

Skutkiem wycofania desygnacji jest wstrzymanie certyfikacji do KE w zakresie odpowiadajacym
wycofaniu desygnacji (art. 16 ust. 3 ustawy wdrozeniowej).

W przypadku gdy istniejace wyniki audytu i kontroli pokazuja, ze desygnowana instytucja nie
spetnia juz kryteriow o ktorych mowa w art. 125, ust. 2 rozporzadzenia ogoélnego, panstwo
cztonkowskie na odpowiednim poziomie ustala ,,okres probny”, w ktérym musza by¢ podjete
konieczne dziatania naprawcze. W przypadku, gdy desygnowana instytucja nie podejmie
wymaganych dzialan naprawczych w trakcie okresu probnego ustalonego przez dane panstwo
cztonkowskie, panstwo to wycofuje desygnacje dla tej instytucji.

Zgodnie z art. 124, ust 6 rozporzadzenia ogolnego, w przypadku wycofania desygnacji dla
instytucji zarzadzajacej lub instytucji certyfikujacej panstwo cztonkowskie desygnuje, zgodnie
Z procedurag przewidziang w ust. 2 rozporzadzenia, nowg instytucje, ktora przejmuje funkcje
instytucji zarzadzajacej lub instytucji certyfikujacej i powiadamia o tym komisje.

11.5. Wnoszenie pisemnych zastrzezen

Zgodnie z art. 16 ust. 7 ustawy wdrozeniowe] w przypadku odmowy udzielenia desygnacji,
zawieszenia desygnacji albo wycofania desygnacji, podmiotowi, ktoremu odméwiono udzielenia
desygnacji, zawieszono albo wycofano desygnacj¢ przystuguje prawo wniesienia do ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego wykonujacego zadania panstwa czlonkowskiego
pisemnych zastrzezen w terminie 7 dni od dnia otrzymania pisemnej informacji o odmowie
udzielenia, zawieszeniu albo wycofaniu desygnacji.

W przypadku uzyskania informacji ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego
0 zawieszeniu /wycofaniu desygnacji w zakresie certyfikacji, Dyrektor Biura podejmuje decyzje
odnosnie wniesienia zastrzezen do przedstawionej decyzji ministra wlasciwego do spraw
rozwoju regionalnego.

1. Dokument zawierajacy informacje¢ o zawieszeniu/wycofaniu desygnacji w zakresie
certyfikacji jest rejestrowany w BC.

2. Dyrektor Biura dokonuje dekretacji dokumentu na pracownika BC, w celu rozpatrzenia
sprawy 1 przygotowania pisemnych zastrzezen.

3. Pracownik BC przygotowuje projekt pisma, w ktorym formuluje zastrzezenia do ustalen
przedstawionych przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4. Przygotowang propozycje odpowiedzi, pracownik BC przekazuje do podpisu Dyrektora
Biura, a nastgpnie wysyta zatwierdzone dokumenty do ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego (za posrednictwem IZ RPOWP).
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Minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego rozpatruje zastrzezenia w terminie 7 dni od
dnia ich wniesienia. W wyniku rozpatrzenia zastrzezen, minister wlasciwy do spraw rozwoju
regionalnego:

— utrzymuje odmowe udzielenia, zawieszenie albo wycofanie desygnacji — w przypadku
negatywnego rozpatrzenia zastrzezen, albo

— udziela desygnacji, cofa zawieszenie desygnacji albo przywraca desygnacje — w przypadku
pozytywnego rozpatrzenia zastrzezen.

Udzielenie, zawieszenie oraz wycofanie desygnacji nastgpuje w formie pisemne;.
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12. Zasady pozyskiwania i analizy informacji o nieprawidlowosciach

12.1 Nieprawidlowosci oraz podmioty odpowiedzialne za przekazywanie
informacji o nieprawidlowosciach

Zgodnie z zapisami rozporzadzenia ogolnego oraz Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania
i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz zglaszania nieprawidfowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020 wyrdznia sig:

a) Nieprawidlowos$¢ indywidualng — przez ktérg nalezy rozumie¢ nieprawidtowos¢, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 36 rozporzadzenia ogdlnego, tj. kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa
krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z dziatania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spojnosci, ktore
ma lub moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

b) Nieprawidlowos¢ systemowa — zgodnie z art. 2 pkt 38 rozporzadzenia ogdlnego, jest to kazda
nieprawidlowos¢, ktora moze mie¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystapienia w podobnych rodzajach projektow, 1 jednoczesnie taka, ktora jest konsekwencja
istnienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli,
w tym nieprawidlowos$¢ polegajaca na niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie
Z rozporzadzeniem ogolnym oraz przepisami dotyczacymi poszczeg6lnych funduszy.

Obowigzkiem panstw czlonkowskich jest zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich
wykrywanie i dokonywanie korekt finansowych, a takze odzyskiwanie kwot nienaleznie
wyptaconych wraz z odsetkami z tytutu zwrotu tych kwot po terminie oraz, w razie potrzeby,
do prowadzenia innych dziatan naprawczych w zwigzku z popelnionymi nieprawidtowosciami.

Podmiotem odpowiedzialnym za przekazywanie informacji o nieprawidlowo$ciach
bezposrednio do Komisji Europejskiej jest Pelnomocnik Rzadu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkodg Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej.
Zadania te realizuje przy pomocy komorki organizacyjnej w Ministerstwie Finansow.

Instytucja  Zarzadzajgca ~ RPOWP  odpowiada za  przekazywanie  informacji
0 nieprawidlowos$ciach i prowadzonych postgpowaniach do Ministerstwa Finansow.

Instytucja Certyfikujaca RPOWP pozyskuje 1 analizuje informacje o nieprawidlowos$ciach, za$
wyniki dokonanej analizy uwzglednia w procesie certyfikacji wydatkow do KE.

Pelnomocnik Rzadu w  dokumencie Realizacia  obowigzku  informowania KE
0 nieprawidlowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE okreslil zadania
poszczegbdlnych podmiotow odpowiedzialnych za informowanie o nieprawidtowos$ciach oraz
zasady wspotpracy miedzy nimi i terminy realizacji tych zadan, a takze przedstawia tryb i zakres
przekazywanych informacji, stosownie do wymogoéw KE, w tym przy pomocy systemu IMS.

12.2 Analiza nieprawidlowosci podlegajacych oraz niepodlegajacych zgloszeniu
Komisji Europejskiej

Zgodnie z zapisami art. 122 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego, panstwa czlonkowskie
powiadamiaja Komisj¢ Europejska o nieprawidtowos$ciach przekraczajacych 10 000 EUR
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tytutem wkladu z funduszy polityki spdjnosci i regularnie informuja ja o istotnych postgpach
przebiegu powigzanych postepowan administracyjnych i prawnych.

Panstwa cztonkowskie nie powiadamiaja Komisji Europejskiej o nieprawidlowosciach
W nastepujacych przypadkach:

a) gdy nieprawidlowos$¢ polega jedynie na niewykonaniu, w cato$ci lub w czeSci, operacji
objetej dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadtosci beneficjenta;

b) zgloszonych dobrowolnie przez beneficjenta Instytucji Zarzadzajacej RPOWP lub
Instytucji Certyfikujacej RPOWP, zanim ktorakolwick z tych instytucji wykryje
nieprawidlowos¢, zarowno przed wyptaceniem wktadu publicznego, jak i po nim;

c) ktore zostaly wykryte i skorygowane przez Instytucje Zarzadzajaca RPOWP lub
Instytucj¢ Certyfikujaca RPOWP zanim wlgczono stosowne wydatki do zestawienia
wydatkow przedktadanego Komisji.

We wszystkich innych przypadkach, w szczegdlno$ci poprzedzajacych upadtosé, lub
w przypadkach, gdy podejrzewa si¢ naduzycie finansowe, wykryte nieprawidtowos$ci oraz
zwigzane z nimi $rodki zapobiegawcze 1 korygujace zglasza si¢ Komisji.

Panstwa cztonkowskie sa zobowigzane do zglaszania nieprawidlowos$ci nie pdzniej niz w okresie
dwodch miesiecy nastepujacych po zakonczeniu kwartatu, w ktorym nieprawidtowos¢ byta
przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sadowego.

Z uwagi na konieczno$¢ dotrzymania terminu wyznaczonego przez KE na przekazywanie
zgloszen nieprawidlowos$ci przez panstwa czlonkowskie, wlasciwe instytucje przekazuja
zgloszenia do MF-R na biezaco w systemie IMS, jednak nie pdzniej niz w ponizej
przedstawionych terminach.

Rodzaj informacji Termin przekazania do MF-R Forma przekazania
przekazanej do MF-R
Zgloszenie szczegblne Niezwlocznie, jednak nie pozniej, | IMS  oraz  informacja

niz 30 dni kalendarzowych od daty | mailowa
powziecia informacji o podejrzeniu

nieprawidlowosci
Zgloszenie inicjujace Na biezaco w systemie IMS, jednak | IMS
nie pdzniej, niz do:
e 9 lutego,
e 9 maja,
e Osierpnia,
o 9 listopada.

Zgloszenie uzupetniajace | Zgodnie z biezacymi wytycznymi | IMS
MF-R. W przypadku braku takich
wytycznych na dzien konca
kwartatu, obowigzuja zasady, jak
dla zgloszen inicjujacych.

Informacje 0 | W terminie okreslonym we wniosku | IMS, o ile to technicznie
nieprawidtowosciach KE lub Pelnomocnika mozliwe
przekazywane na
wniosek KE lub
Pelnomocnika
Korekta zgloszenia W ciagu 5 dni kalendarzowych od | IMS
daty odrzucenia zgloszenia przez
MF-R
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IC RPOWP dokonuje analizy informacji o nieprawidtowos$ciach, w celu weryfikacji czy kwoty
nieprawidlowosci:

a) stwierdzonych  przed  dokonaniem  certyfikacji ~ wydatkéw  obarczonych
nieprawidlowoscig do KE zostaly skorygowane przez 1Z RPOWP/IP RPOWP na
poziomie krajowym i nie beda ujete w deklaracjach wydatkows;

b) stwierdzone po dokonaniu certyfikacji wydatkdéw obarczonych nieprawidlowos$cig —
pomniejsza (badz pomniejszyly) kwoty wydatkéw certyfikowanych do KE.

Procedura weryfikacji informacji o nieprawidlowosciach podlegajgcych zgloszeniu KE

IC RPOWP pozyskuje informacje o nieprawidtowosciach podlegajacych zgloszeniu do KE
za posrednictwem systemu IMS. Niemniej jednak informacje o ztozeniu raportow w systemie
IMS, badz ich braku, IC RPOWP pozyskuje z IZ RPOWP.

IC RPOWP dokonuje weryfikacji raportow niezwlocznie po ich wygenerowaniu.

1. Dyrektor Biura dekretuje informacj¢ z IZ RPOWP o ztozZeniu raportéw w systemie IMS na
pracownika BC.

2. Pracownik BC generuje raporty z systemu IMS, po ich zatwierdzeniu przez Ministerstwo
Finansow i przekazaniu do KE.

3. Pracownik BC dokonuje analizy raportéw i na biezgco wypetnia Rejestr nieprawidtowosci
(wyniki kontroli/audytow, informacje o nieprawidtowosciach), ktorego wzor stanowi
Zatgcznik nr 10.1.2. W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ podjecia konsultacji 1 wyjasnien
roboczych z 1Z RPOWP.

4. Po zakonczeniu weryfikacji raporty wraz z Rejestrem nieprawidtowosci przekazywane

sg Dyrektorowi Biura.

. Dyrektor Biura zatwierdza Rejestr nieprawidtowosci.

6. W przypadku, gdy nie uzyskano wyczerpujacych informacji w drodze kontaktow roboczych
z 1Z RPOWP, Dyrektor Biura podejmuje decyzje w zakresie dalszego postepowania, np. zleca
przygotowanie pisma do 1Z RPOWP w tej sprawie.

ol

Procedura weryfikacji informacji o nieprawidlowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE:

BC pozyskuje informacje o nieprawidlowosciach niepodlegajacych zgloszeniu do KE
bezposrednio z 1Z RPOWP. IZ RPOWP przekazuje zestawienie nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu do KE (na no$niku elektronicznym) wraz z pismem przewodnim
do BC w terminie do dnia 21 kazdego miesigca.

BC dokonuje niezwtocznie weryfikacji informacji o nieprawidtowos$ciach.

1. Dyrektor Biura dekretuje informacje z IZ RPOWP o nieprawidtowo$ciach niepodlegajacych
zgloszeniu do KE na pracownika BC.

2. Pracownik BC dokonuje analizy informacji o nieprawidtowosciach i na biezaco wypehia
Rejestr nieprawidtowosci (wyniki kontroli/audytow, informacje o nieprawidtowosciach),
ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 10.1.2. W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ podjecia
konsultacji i wyjasnien roboczych z IZ RPOWP.

3. Po zakonczeniu weryfikacji informacja o nieprawidlowosciach wraz z Rejestrem
nieprawidlowos$ci przekazywane sg Dyrektorowi Biura.

4. Dyrektor Biura zatwierdza Rejestr nieprawidtowosci.
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5. W przypadku, gdy nie uzyskano wyczerpujacych informacji w drodze kontaktow roboczych
z IZ RPOWP, Dyrektor Biura podejmuje decyzje w zakresie dalszego postepowania, np. zleca
przygotowanie pisma do 1Z RPOWP w tej sprawie

Rejestr nieprawidtowosci wykorzystywany jest w procesie certyfikacji.

Procedura postepowania w przypadku braku informacji o nieprawidtowosciach:

W przypadku braku informacji z 1Z RPOWP dotyczacych:

— informacji o nieprawidtowosciach niepodlegajacych zgloszeniu do KE,

— informacji o ztozeniu stosownych raportow w systemie IMS,

— informacji o braku nieprawidtowos$ci w danym okresie,

po uplywie 3 dni roboczych od uptywu terminu przewidzianego na ztozenie ww. dokumentow
do IC RPOWP, wskazany przez Dyrektora Biura pracownik BC przygotowuje monit do 1Z
RPOWP w tej sprawie.

12.3  Okreslenie oséb upowaznionych do wgladu w informacje
0 nieprawidlowosciach

Osoby upowaznione do wgladu w informacje o nieprawidtowos$ciach okresla Dyrektor Biura
wydajac stosowne upowaznienia w tym zakresie.

Upowaznienia wydane przez Dyrektora Biura rejestrowane sa w Rejestrze upowaznien, ktory
przechowywany jest w BC.
W procesie gromadzenia, przechowywania i analizy informacji o nieprawidlowo$ciach

Instytucja Certyfikujagca RPOWP zapewnia ochron¢ danych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych.

12.4 Zasady postepowania w przypadku wykrycia nieprawidlowosci przez
pracownika IC

Pracownicy IC RPOWP mogg stwierdzi¢ nieprawidtowosci o ktorych mowa w art. 2 pkt 36 i 38
rozporzadzenia ogdlnego podczas wykonywania zadan stuzbowych w zakresie przewidzianym
niniejszg Instrukcja.

Procedura postegpowania w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci:
1. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci przez pracownika BC jest on zobowigzany do
niezwlocznego sporzadzenia informacji o nieprawidtowosci, zawierajace;j:

a) nazwe¢ i numer projektu,

b) nazwe funduszu, osi priorytetowej, dziatania lub poddziatania,

C) nazwe beneficjenta,

d) informacj¢ o naruszonych przepisach (krajowych oraz wspélnotowych),

e) sposob naruszenia przepisow prawa (krotki opis najistotniejszych faktow, w tym
wskazanie — o ile jest to mozliwe — czy naruszenie prawa powstato wskutek celowego
dziatania czy zaniedbania podmiotu gospodarczego),

f) wskazanie lub oszacowanie — o ile jest to mozliwe — rzeczywistej badz potencjalnej szkody
w ogbélnym budzecie Wspolnoty (tj. $rodkoéw, ktére zostaly lub mogly zostac
nieprawidlowo wydatkowane w wyniku naruszenia przepisow prawa),

g) date uzyskania podejrzenia lub wykrycia nieprawidtowosci,

h) sposob  wykrycia nieprawidlowosci lub uzyskania podejrzenia  wystapienia
nieprawidlowosci,

37



i) okreslenie, czy na podstawie powyzszych faktow mozna stwierdzi¢, ze wykryte naruszenie
prawa jest nieprawidlowos$cia w rozumieniu art. 2 pkt 36 lub 38 rozporzadzenia ogdlnego,
j) wskazanie osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie oraz zatwierdzenie przedmiotowych
informacji wraz z datg dokonania powyzszych czynnos$ci i podpisem,
k) dodatkowe uwagi.
2. Pracownik podpisuje i przekazuje informacje do zatwierdzenia Dyrektora Biura.
3. Pracownik, ktory wykryl nieprawidlowos¢, niezwtocznie przygotowuje pismo do IZ RPOWP
w tej sprawie i przekazuje do podpisu Dyrektora Biura.
4. W przypadku uznania otrzymanych wyjasnien/dodatkowych informacji za niewystarczajace
korespondencja z IZ RPOWP prowadzona jest do ostatecznego wyjasnienia sprawy.

Dyrektor Biura moze podja¢ decyzje o konieczno$ci zawiadomienia Zespofu ds. wltasnej oceny
ryzyka naduzyé finansowych w ramach RPOWP o wystgpieniu / podejrzeniu wystgpienia
naduzycia finansowego.

Ponadto, w uzasadnionych przypadkach, IC RPOWP podejmuje czynnosci wynikajace z art. 304
§ 2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postgpowania karnego. Zgodnie z ww. aktem
prawnym, instytucje panstwowe i samorzadowe, ktore w zwigzku ze swa dzialalnoscig
dowiedzialy si¢ o popelnieniu przestgpstwa §ciganego z urzedu, sa obowigzane niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym prokuratora lub Policje¢ oraz przedsigwzig¢ niezbedne czynnos$ci do czasu
przybycia organu powolanego do $cigania przestgpstw lub do czasu wydania przez ten organ
stosownego zarzadzenia, aby nie dopusci¢ do zatarcia §ladow 1 dowodoéw przestepstwa.
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13. Zasady uwzgledniania analizy procedur dzialania IZ RPOWP

IZ RPOWP zapewnia realizacj¢ zadan w oparciu o ustalone i wdrozone, ujgte w formie instrukcji
wykonawczej, odpowiednie procedury zapewniajace wiasciwg $ciezke audytu.

Analizy i opiniowania zatwierdzonej instrukcji wykonawczej 1Z RPOWP oraz zmian tej
instrukcji dokonuje IKPC.

Zgodnie z art. 126, lit. €) rozporzadzenia ogdlnego IC RPOWP odpowiada m.in. za zapewnienie,
do celéw sporzadzania i sktadania wnioskdw o platnosé, aby otrzymata od 1Z RPOWP
odpowiednie informacje na temat procedur dziatania instytucji.

13.1. Zasady przekazywania dokumentow dotyczgacych procedur 1Z RPOWP

Po uzyskaniu informacji o wynikach analizy IKPC do instrukcji wykonawczej IZ RPOWP/zmian
do tej instrukcji, 1Z RPOWP przekazuje do BC w wersji elektronicznej informacj¢ dotyczaca
dokumentu, tj.:

a) uchwate Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie przyjecia dokumentu,

b) zatwierdzong instrukcje wykonawcza 1Z RPOWP/aktualizacje¢ instrukcji wykonawczej,
c) zgloszone przez IKPC uwagi do instrukcji wykonawczej IZ RPOWP,
d) dodatkowa korespondencje¢ w sprawie (na wniosek BC).

Przedmiotowe dokumenty przekazywane sa do BC najpdzniej w terminie 3 dni od uzyskania
stanowiska IKPC.

Po uzyskaniu dokumentéw dotyczacych instrukcji wykonawczej 1IZ RPOWP, BC dokonuje ich
analizy w celu uwzglednienia wynikdbw w procesie poswiadczania wnioskow o platnosé
i zestawienia wydatkow.

13.2. Analiza informacji na temat procedur 1Z RPOWP

1. Po wptynieciu dokumentéw do Biura Certyfikacji wskazany pracownik BC dokonuje ich
rejestracji.

2. Nastepnie dokumenty sg przekazywane do Dyrektora Biura celem dekretacji.

3. Wskazany pracownik BC w ciggu 5 dni roboczych dokonuje analizy dokumentéw w oparciu
o liste sprawdzajaca wg Zafgcznika nr 13.2.1. do niniejszej instrukcji.

4. W przypadku braku uwag pracownik BC przekazuje liste do zatwierdzenia przez Dyrektora
Biura.

5. W przypadku watpliwosci pracownik BC przygotowuje projekt wystapienia do 1Z RPOWP
z prosba o przedstawienie dodatkowych informacji/wyjasnien lub dodatkowej dokumentacji
w sprawie. Projekt wystapienia wraz z listg sprawdzajgcg jest niezwlocznie przekazywany
do Dyrektora Biura, a nastepnie do 1Z RPOWP.

Po otrzymaniu odpowiedzi 1Z RPOWP, wskazany pracownik BC w ciggu 3 dni roboczych
dokonuje ponownej analizy sprawy w oparciu o przedstawione przez 1IZ RPOWP dodatkowe
dokumenty/informacje. Wynik analizy przygotowywany jest z wykorzystaniem listy
sprawdzajacej (Zalgcznik nr 13.2.1) .
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W przypadku braku uwag pracownik BC przekazuje list¢ do zatwierdzenia przez Dyrektora
Biura.

W  przypadku podejrzenia lub wykrycia powaznych bledow [/ nieprawidlowos$ci
w procedurach 1Z RPOWP, pracownik BC w ciggu 1 dnia roboczego zawiera stosowne
informacje w przygotowywanej liScie sprawdzajacej. Nast¢pnie lista sprawdzajgca jest
niezwlocznie przekazywana Dyrektorowi Biura, ktory zatwierdza list¢ lub wnosi uwagi
podejmujac decyzje co do dalszego postepowania BC, a w szczegdlnosci:

przygotowania wystgpienia do 1Z RPOWP zwierajacego informacje na temat podejrzenia /
wykrycia nieprawidtowosci,
przygotowanie wystapienia do IKPC w celu konsultacji watpliwosci w sprawie.
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14. Ewidencja ksiegowa wydatkow zadeklarowanych do Komisji Europejskiej

Zgodnie z art. 126 lit g) rozporzadzenia ogodlnego Instytucja Certyfikujaca odpowiada za
utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczacych wydatkow
zadeklarowanych KE oraz odpowiadajagcego im wkiadu publicznego wyptaconego na rzecz
beneficjentow.

Instytucja Certyfikujaca realizuje powyzsze zadanie poprzez gromadzenic odpowiednich danych
w SL2014.

Gromadzone w SL2014 dane obejmujg w szczegolnosci:

— wydatki kwalifikowalne zadeklarowane do Komisji Europejskiej oraz odpowiadajacy im
wklad publiczny wyptacony na rzecz beneficjentow,

— kwoty wnioskowane do Komisji Europejskiej,

— ptatnosci okresowe (refundacje) otrzymane z Komisji.

Dane dotyczace wydatkéw zadeklarowanych do KE oraz odpowiadajacego im wkiadu
publicznego, jak tez kwot wnioskowanych do KE (w EUR i PLN) wprowadzane sg do SL.2014
zgodnie z opisang w rozdz. 7 Procedurg sporzqdzania i przekazywania Wniosku o platnosé¢ do
KE oraz okreslong w rozdz. 8 Procedurg sporzqdzania Zestawien wydatkow.

Dane obejmujace platnosci okresowe oraz zaliczki otrzymane z Komisji Europejskie;j, jak tez
informacje na temat kwot odsetek narostych od $rodkéw funduszy strukturalnych na
wyodrebnionych rachunkach bankowych, o ktorych mowa w art. 202 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, przekazywane sa Instytucji Certyfikujacej przez Instytucj¢ odpowiedzialng za
otrzymywanie ptatnosci z KE — Ministerstwo Finansow.

Procedura wprowadzania danych do SL2014 dotyczgcych wplywu srodkow z tytutu platnosci
okresowych:

1. Pisemna informacja o wptywie srodkow z tytutu ptatnosci okresowych jest rejestrowana w
Biurze Certyfikacji. Pismo przekazywane jest przez Ministerstwo Finansow niezwtocznie
po wptywie $srodkow na rachunek.

2. Dyrektor Biura zmienia status Wniosku o ptatnos$¢ do KE na ,,zatwierdzony”, a nastgpnie
uzupetnia informacje o kwocie i dacie refundacji z KE w SL2014.

3. Pracownik drukuje zatwierdzony w SL2014 przez Dyrektora Biura Wniosek o ptatnosé do
KE i uzupehia Rejestr Deklaracji wydatkéw oraz Wnioskéw o ptatnosé do KE — Zalgcznik
nr7.2.
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15. Monitoring RPOWP

Instytucja Certyfikujagca RPOWP, obserwator w Komitecie Monitorujagcym RPOWP, otrzymuje
do wiadomosci od IZ RPOWP w szczegdlnosci:

a) zatwierdzony przez KE Program, jak rowniez wszelkie zmiany decyzji Komisji w sprawie
Programu;
b) roczne sprawozdania z wdrazania oraz koncowe sprawozdanie z wdrazania, zatwierdzone
przez Komitet Monitorujacy RPOWP, ktore IZ RPOWP przekazuje do KE, zgodnie z art.
50 rozporzadzenia ogdlnego;
c) informacje na temat prognozowanych kwot wydatkow kwalifikowalnych stanowigcych
podstawe obliczenia wnioskowanego wkiadu UE.
Ww. dokumenty wykorzystywane sa przez IC RPOWP w procesie certyfikacji wydatkow do
Komisji Europejskiej.
IC RPOWP odpowiada za przekazywanie do KE danych finansowych, o ktorym mowa w art.
112 rozporzadzenia ogélnego. Terminy przekazywania przedmiotowych danych, ujetych
w tabelach nr 1, 2, 3, ktorych wzor okres§lono w zalaczniku nr II do rozporzadzenia
wykonawczego, sg nast¢pujace:
— Tabelanr1—do dnia 31 stycznia, 31 lipca i 31 pazdziernika;
— Tabela nr 2 — do dnia 31 stycznia;
— Tabela nr 3 —do dnia 31 stycznia i 31 lipca.

IC na biezaco monitoruje finansowy postep realizacji RPOWP 2014-2020, w tym zasad¢ n+3.
Monitoring ten prowadzony jest na podstawie danych wygenerowanych z SL2014 oraz stopnia
realizacji prognoz 1Z RPOWP.

Procedura przekazywania do KE danych finansowych:

1. Dyrektor Biura wyznacza pracownika BC odpowiedzialnego za sporzadzanie prognozy
wnioskow o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej oraz danych finansowych przekazywanych do
KE.

2. Pracownik BC przygotowuje dane finansowe do KE, zgodnie z wzorami okre§lonymi
w zatgczniku nr I do rozporzadzenia wykonawczego.

Dane do Tabeli nr 1 1 2 sg pozyskiwane z centralnego systemu teleinformatycznego.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia Tabeli nr 3, pracownik BC pozyskuje niezbgdne
informacje z IZ RPOWP o przewidywanych wydatkach kwalifikowalnych, ktore zostang
ujete w Deklaracjach wydatkéw przedtozonych w okresie objetym prognoza. W tym celu
pracownik BC wystepuje droga elektroniczng do IZ RPOWP z prosba o sporzadzenie
wktadow do prognoz wnioskow o platnos¢ w PLN, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatgcznik nr 15.1 do niniejszej instrukcji. Pracownik BC w oparciu o otrzymane informacje
z IZ RPOWP sporzadza projekt prognozy (Tabela nr 3).

W przypadku, gdy prognozy wskazujg na mozliwos¢ utraty sSrodkéw zgodnie zasadg n+3, IC
prowadzi konsultacje w tym zakresie z IZ RPOWP.

3. Nastepnie ww. tabele sg przekazywany do Dyrektora Biura celem zatwierdzenia.

4. Po podpisaniu przez Dyrektora Biura, pracownik BC:

— w przypadku Tabeli nr 1 (sporzadzanej do dnia 31 pazdziernika) — wprowadza dane do
SFC2014, drukuje, podpisuje i przekazuje do Dyrektora Biura celem zatwierdzenia
| wystania do KE;
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— w przypadku Tabeli nr 3 — odpowiednio do 15 grudnia i 15 czerwca lub w innym terminie
wyznaczonym przez IK PC, przekazuje tabelg do IK PC.

. IKPC weryfikuje Tabelg nr 3, a nastepnie zatwierdza otrzymang prognoze.

IKPC w terminie odpowiednio do 20 stycznia i 20 lipca informuje pisemnie IC

0 zatwierdzonej kwocie prognoz.

. Pracownik BC sporzadza wymagane Tabele w SFC2014 — nastepnie dokument drukuje,

podpisuje i przekazuje do Dyrektora Biura celem przekazania do KE w terminie odpowiednio

do 31 stycznia i 31 lipca.

Przed przekazaniem do KE prognozy (Tabela 3) wraz z informacjg na temat postgpu

finansowego oraz stopnia realizacji celu posredniego RPOWP 2014-2020 s3 przekazywane

nadzorujacemu zadania BC — Marszatkowi Wojewodztwa Podlaskiego celem zatwierdzenia.
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16. Wstrzymanie certyfikacji wydatkow do KE w ramach RPOWP

Przedktadajac KE wrioski o ptatnosé, Instytucja Certyfikujaca RPOWP poswiadcza, ze wynikaja
one z wiarygodnych systemow ksiggowych, sa oparte na weryfikowalnych dokumentach
potwierdzajacych 1 byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez Instytucje
Zarzadzajaca RPOWP.

W celu zapobiezenia certyfikowaniu wydatkow poniesionych z naruszeniem prawa w systemie
zarzadzania i kontroli RPOWP stosuje si¢ procedure wstrzymania procesu certyfikacji.
Procedura wstrzymania procesu certyfikacji wydatkow zawartych we wnioskach o ptatnosé do
KE, uruchamiana jest w przypadku:

a) powziecia w wyniku dzialan wlasnych jak tez dzialan kontrolnych IZ RPOWP i innych
podmiotéw uprawnionych informacji o podejrzeniu wystapienia nieprawidlowosci,

Wstrzymanie certyfikacji wydatkéw moze nastagpi¢ w ramach osi priorytetowej, dziatania,
poddziatania lub grupy projektow.

e W przypadku powzigcia informacji przez IC RPOWP decyzje dotyczaca wstrzymania
certyfikacji wydatkow do czasu usunigcia przez dang instytucje okoliczno$ci bedacych
podstawa wstrzymania procesu certyfikacji podejmuje Zarzad Wojewoddztwa Podlaskiego po
uzyskaniu pisemnej informacji w przedmiotowym zakresie podpisanej przez Dyrektora Biura.
Pisemna informacja przygotowywana jest niezwtocznie po powzigciu przez pracownika Biura
IC informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci skutkujacej wstrzymaniem certyfikacji.

Decyzja ZWP o wstrzymaniu certyfikacji ma formg¢ pisemna, opatrzona jest datg, podpisem oraz
zawiera konkretne wskazanie zakresu jakiego dotyczy (nazwa osi priorytetowej, nazwa/nr
dzialania, nazwa/nr poddzialania lub identyfikacje grupy projektow, np. w przypadku
podejrzenia zmowy cenowej czy zidentyfikowania nieprawidtowosci systemowej). Wstrzymania
certyfikacji dokonuje si¢ do czasu usunig¢cia przez dang instytucje okolicznosci bedacych
podstawa wstrzymania procesu certyfikacji. Stosowna informacja w tym zakresie przekazywana
jest do 1Z RPOWP.

Pracownik BC, prowadzacy sprawe wstrzymania procesu certyfikacji, przekazuje do IKPC oraz
do Instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie platnosci z KE, pisemng informacje
zaakceptowang przez Dyrektora Biura, o zakresie wstrzymania, okreslajaca w szczegdlnosci osie
priorytetowe, dziatania, poddzialania lub projekty objete wstrzymaniem certyfikacji.
W przypadku przywrocenia certyfikacji, Biuro Certyfikacji niezwtocznie przekazuje stosowna
informacje¢ IKPC.

b) powziecia informacji o zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji w ramach RPOWP przez
ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Zgodnie z art. 16 ust 3 ustawy wdrozeniowej skutkiem zawieszenia lub wycofania desygnacji
jest wstrzymanie certyfikacji wydatkéw do KE w ramach programu operacyjnego w zakresie

44



odpowiadajacym zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji. Minister wtasciwy do spraw rozwoju
regionalnego wykonujacy zadania panstwa cztonkowskiego, po zasiggni¢ciu opinii komitetu do
spraw desygnacji, wskazuje dzialania, jakich podmiot, ktéremu zawieszono desygnacje¢, nie
moze wykonywaé. W przypadku zrealizowania planu dziatan naprawczych w terminie w nim
okreslonym minister wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego przekazuje podmiotowi, ktoremu
zawieszono desygnacje, pisemng informacj¢ o cofnigciu zawieszenia.

IC RPOWP otrzymuje pisemng informacje¢ o zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji oraz
cofnieciu zawieszenia z MIIR za posrednictwem 1Z RPOWP. Po dekretacji dokumentu przez
Dyrektora Biura, dane zawarte w informacji wprowadzane sg przez wskazanego pracownika BC
do rejestru zawieszonych desygnacji w ramach RPOWP (wzor rejestru okresla Zafgcznik nr
10.5.1 do niniejszej instrukcji) wg procedury opisanej w podrozdziale 10.5 instrukcji.

Informacja o wstrzymaniu certyfikacji udostepniana jest pracownikom BC.
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17. Zarzadzanie ryzykiem w Instytucji Certyfikujacej RPOWP

Procedury zarzadzania ryzykiem w Instytucji Certyfikujacej okreslone zostaty w nastepujacych

dokumentach:

e Zarzadzeniu nr 83/2018 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 24 pazdziernika 2018 r.
w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku,

e Zarzadzeniu nr 128/2011 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 30.12.2011 r.

W sprawie zasad prowadzenia i raportowania kontroli zarzadczej wykonywanej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,

e OFIP,
¢ niniejszej Instrukcji Wykonawczej przyjetej dla Instytucji Certyfikujace;.

Dyrektor Biura Certyfikacji zgodnie z podziatem kompetencji wynikajagcym z regulaminu
organizacyjnego UMWP zobowigzany jest do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach
posiadanych kompetencji.

Celem kontroli zarzadczej jest m.in.: zapewnienie zarzadzania ryzykiem poprzez
identyfikowanie ryzyk i podejmowanie okreslonych dziatan (zasady i tryb zarzadzania ryzykiem
zostaty wprowadzone Zarzadzeniem nr 83/2018 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w UMWP).

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

a) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka,
b) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

C) przeciwdziatanie ryzyku;

d) monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.

W ramach kontroli zarzadczej majacej na celu przeglad systemu zarzadzania 1 kontroli RPOWP
2014-2020, BC w terminie do 31 sierpnia dokonuje corocznego przegladu obowiazujacych
procedur. W terminie do 5 wrzesnia, do Referatu Koordynacji w DRR przekazywane sg
informacje / zmiany / uwagi wynikajace z ww. przegladu. Aktualizacja IW IC odbywa si¢
zgodnie z rozdziatem nr 5, natomiast aktualizacja OFIP zgodnie z rozdziatem nr 4 przedmiotowej
instrukcji.

Zasady zarzadzania ryzykiem

1. Za realizacje procesu identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania
ryzyku odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.

2. Pracownicy Biura zobowigzani sg do aktywnego udzialu w zarzadzaniu ryzykiem,
W szczegblnosci poprzez:
e stosowanie si¢ do obowigzujacych regulacji w zakresie zarzadzania ryzykiem,
¢ biezace identyfikowanie ryzyka i1 informowania o nim przetozonego,
e podejmowania dzialan w celu zminimalizowania skutkéw ryzyka.

Uwarunkowania procedury zarzadzania ryzykiem
1. Procedura postepowania obejmuje nastgpujace czynnosci:

a) identyfikacja i opis ryzyka,
b) analiza ryzyka, w tym w szczegdlnosci:
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e 0szacowanie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, polegajace na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie
roku,

e oszacowanie wplywu ryzyka, tj. okreslenie przewidywanych skutkow, jakie bedzie
miato wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zadan lub celow,

e okreslenie poziomu istotnosci ryzyka,;

c) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu ryzyka,
d) okreslenie metody przeciwdziatania ryzyku poprzez:

e wskazanie nowych lub modyfikacje stosowanych rozwigzan stuzacych ograniczeniu
prawdopodobienstwa lub skutkéw wystapienia ryzyka,

e wskazanie mechanizmoéw kontroli funkcjonujagcych w BC lub planowanych do
wprowadzenia w celu ograniczenia prawdopodobienstwa lub skutkow wystgpienia
ryzyka,

e) sporzadzenie i prowadzenie rejestru ryzyk wystepujacych w BC,
f) monitorowanie realizacji zarzadzania ryzykiem.

2. ldentyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane jest
raz w roku podczas przygotowywania propozycji do uchwaty budzetowej wojewodztwa.

3. Zarzadzanie ryzykiem jest udokumentowane przy wykorzystaniu arkuszy stanowigcych
zataczniki do Zarzadzenia nr 83/2018 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym, realizowanym na kazdym szczeblu zarzadzania,
pozwalajacym na podejmowanie stosownych decyzji w odpowiednim czasie. W ramach
monitoringu dokonywany jest przeglad aktualno$ci ryzyk, aktualnosci oceny przypisanej do
zidentyfikowanych ryzyk, a takze przeglad mechanizmow kontroli/podjetych dziatan
i ich skutecznosci.

Po zatwierdzeniu Arkusza identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku, jest on przekazywany
do wiadomosci 1 realizacji Dyrektorowi Biura.

Wszyscy pracownicy BC monitorujg wystepujace w obszarze ich dzialalnosci ryzyka
1 na biezaco wdrazaja wskazane w Arkuszu dziatania ograniczajace ryzyko.

Ryzyko umiarkowane i powazne, jako ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wskazane

przez Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020, podlega dodatkowej analizie Departamentu
Rozwoju Regionalnego.
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18. Archiwizacja

Archiwizacje w Instytucji Certyfikujacej RPOWP, reguluja nastgpujace dokumenty i akty

prawne:

e Rozporzadzenie ogoblne,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

e Zarzadzenie nr 123/2016 Marszatka Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 21 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Zgodnie z przepisami art. 140 ust. 1 rozporzadzenia ogdlnego:

a) wszystkie dokumenty potwierdzajace dotyczace wydatku wspieranego z funduszy,
W ramach operacji, dla ktorych catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza mniej niz 1
000 000 EUR, udostepniane sa KE i ETO na zadanie, przez okres trzech lat od dnia 31
grudnia nastepujacego po ztozeniu Zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto dany wydatek
dotyczacy danej operacji;

b) W przypadku operacji innych niz te, o ktorych mowa w pkt a) wszystkie dokumenty
potwierdzajace powinny by¢ udostgpnione przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po ztozeniu Zestawienia wydatkow, w ktdérym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonej operacji.

Okres, o ktorym mowa w pkt a), zostaje przerwany w przypadku wszczgcia postepowania
prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji.

Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na
powszechnie uznanych no$nikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji elektronicznej. Dokumenty
przechowuje si¢ w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich
przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celow, dla ktérych dane byly
gromadzone lub dla ktorych sg przetwarzane dale;.

Poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem w zakresie dokumentow przechowywanych przez
Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020 dokonujg pracownicy tej komorki.

Dokumenty dotyczace certyfikacji wydatkow sg przechowywane i archiwizowane do czasu
zakonczenia sprawy w siedzibie Instytucji Certyfikujacej RPOWP, na stanowiskach pracy.
Po zakonczeniu spraw akta przekazywane sg do archiwum zaktadowego. Dokumenty
przechowywane sa w teczkach aktowych, opatrzonych symbolem zgodnym z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt stanowigcym zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Maja
kategori¢ archiwalng zapewniajaca przechowanie dokumentéw w okresie wymaganym przez
Komisje Europejska.

Udostepnianie dokumentéw odbywa si¢ w siedzibie Instytucji Certyfikujacej RPOWP, zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz przepisami
wewnetrznymi urzedu w zakresie udostepniania informacji publicznej. Stosowne informacje
zamieszczane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;.

48



a) Informacje o nieprawidtlowos$ciach, ze wzgledu na zamieszczone w nich dane osobowe oraz
szczegoty praktyk prowadzacych do wystapienia nieprawidtowosci podlegaja ochronie
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i s3 wykorzystywane wytacznie do uzytku
shuzbowego.

b) Do postepowania z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne stosuje si¢ przepisy
ustawy o ochronie informacji niejawnych.
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Spis zalacznikow

Numer Tytul zalgcznika

zalgcznika

2.1 Schemat nadzoru nad zadaniami Biura Certyfikacji w urzedzie

5.1 Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcjg Wykonawczq Instytucji Certyfikujgcej
RPOWP

5.2 Uzasadnienie zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Certyfikujgcef RPOWP

6.1 Wzor notatki stuzbowej dotyczqcej zastosowania odstepstwa od procedur okreslonych
w IW IC RPOWP

6.2 Wzor Rejestru przypadkow odstepstwa od procedur okreslonych w IW IC RPOWP

7.1 Wzor pisma informujgcego o ztozeniu Deklaracji wydatkow w SL2014

7.2 Rejestr Deklaracji wydatkow oraz Wnioskow o ptatnos¢ do KE

7.3 Lista sprawdzajgca Deklaracje wydatkow

7.4 /usunieto/

7.5 Schemat sporzqdzania i przekazywania  Deklaracji wydatkéow oraz Wnioskow
0 ptatnos¢ przy uzyciu systemow informatycznych

8.1 Schemat sporzqdzania i przekazywania do KE Zestawienia wydatkow przy uzyciu
systemow informatycznych

9.1 /usunieto/

9.2 lusunieto/

10.1.1 Wzor listy sprawdzajgcej do analizy opinii audytowej i sprawozdania z kontroli 1A

10.1.2 Wzor  rejestru  nieprawidlowosci  (wyniki  kontroli/audytow,  informacje
0 nieprawidlowosciach)

10.2.1 Wzor listy sprawdzajgcej do analizy wynikow kontroli/audytu systemu/operacji

10.3.1 /usunieto/

10.4.1 /usunieto/

10.5.1 Wzor rejestru zawieszonych desygnacji w ramach RPOWP 2014-2020

13.2.1 Wzor listy sprawdzajgcej do analizy informacji na temat procedur 1Z RPOWP

151 Prognoza dotyczqgca kwot wydatkow kwalifikowalnych, ktore zostang ujete

W Deklaracjach wydatkow
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