Procedura sporadzania i akceptacji Podkcznikbw  procedur Instytucji
Pasredniczacych w ramach ZPORR oraz Instytucji uczestnicgcych we wdrazaniu
ZPORR, a takze Instytucji Wdrazajacych petnigcych role Beneficjentow Kaacowych
oraz Instytucji, ktérym Samorzad Wojewodztwa powierzyt czs¢ zadan zwigzanych

z wdrazaniem ZPORR

Celem wprowadzenia procedury jest upokowanie procesu spadzania i akceptacji
Podecznika procedur wdeania Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju

Regionalnego przygotowanego w danej jednostce.

Podeczniki procedur sporgizane g przez wszystkie instytucje zaargaane we wdrzanie
ZPORR, w szczegOdlsoi:

Instytucje Pérednicace

* Urzedy Marszatkowskie, jako Instytucje uczestnicz we wdraaniu ZPORR

* Instytucje Wdraajace petnice rok Beneficjentow Kacowych

* Instytucje, ktérym Samosd Wojewodztwa powierzyt e€&é zada zwiazanych
z wdrazaniem ZPORR.

Uwaga: Podgcie przez Zarmd Wojewddztwa uchwaly o przekazaniu przez Samptbrz
Wojewddztwa realizacji Dziatainnym instytucjom, np. WUP lub RIF nie zwalnia
Urzedu Marszatkowskiego z obowadku sporadzenia Podicznika procedur
w zakresie czynrigi, ktore wykonywaneasprzez Urad Marszatkowski w ramach

ZPORR, w szczegO6lsoi w zakresie naboru i oceny wnioskéw w Priorytekie3.

W przypadku, gdy Urd Marszatkowski nie posiada Pedrnika procedur, zalecaesi

skompletowanie dokumentéw, na podstawie ktorychzmaolzdzie odtworzy sciezke
procesu naboru, oceny i wyboru projektdurzad Marszatkowski do 2013 rokuctizie
poddawany kontroli rinych organéw, a Poekznik procedur &dzie dokumentem, do
ktérego kontrolujcy beda sie odnosili weryfikupc prawidtowadé procesu naboru i szukaj
zapewnieniaze w przypadku kalego projektu stosowano jednolite zasady i progeduaz
w jednakowy sposob traktowano wszystkich benefigen Dokumentacja taka powinna
jednoznacznie oké&a¢ podziat zada | kompetencji oraz terminy wykonywania
poszczegodlnych czyniai, przektadajc system opisany Wodeczniku sporzdzonym przez
Instytucg Zarzdzapca ZPORR do organizacji Ugdu Marszatkowskiego.



Osoly odpowiedzialn za sporzdzenie Podgcznika procedur i zapewnienie stosowania
zawartych w nim procedur jest kierownik jednostkiprzypadku Instytucji uczestnigzej we
wdrazaniu ZPORR, Instytucji Wdeajacej oraz Instytucji, ktorym Samard Wojewddztwa
powierzyt czs¢ zada zwiazanych z wdraaniem ZPORR — odpowiednio: Przewodaioy
Zarzadu Wojewodztwa/Dyrektor WUP/Prezes RIF, a w przypathstytucji P&redniczcej -
Wojewoda.

1. Procedura spagdzania i akceptacji Poglrznikéw procedur Instytucji Wdfajacych oraz

Instytucji uczestniceych we wdraaniu ZPORR, a take Instytucii, ktérym Samosz

Wojewddztwa powierzyt c&¢ zada zwiazanych z wdrazaniem ZPORR

Podkcznik procedur sposzlzany jest zgodnie z opracowaprzez Instytug Zarzdzapca
Procedur sporzidzania i akceptacji Pogcznikéw procedur Instytucji Beedniczicych
w ramach ZPORR oraz Instytucji uczestpoyzh we wdrganiu ZPORR, a tale Instytucii
Wdraajqgcych petngcych rok Beneficjentow Kécowych oraz Instytucji, ktérym Samaqulz
Wojewddztwa powierzyt &% zada: zwigzanych z wdraaniem ZPORRraz przygotowanymi
przez Stanowisko do Spraw Audytu Wesrmnego Ministerstwa Gospodarki i Pracy
Wytycznymi Stanowiska do Spraw Audytu W&emego dotyezcymi opracowywanidciezek
audytu

Ponadto oprécz elementow oflienych w niniejszejProcedurze i WytycznygctPodecznik
procedur kadej z instytucji zawiera réwnie

- podziat zada zwiazanych z wdrzaniem programu porgilzy poszczegolne komorki
tej jednostki oraz cztonkéw jej kierownictwa i inmsoby funkcyjne (np. gtdbwnego

ksiggowego),

- zakres czynmmi | odpowiedzialnéci na  stanowiskach  zwzanych

z wykonywaniem poszczegoélnych zada

- opis procedur zwizanych z wykonywaniem wszystkich zadalanej jednostki
w zakresie wdrzania ZPORR, ok&ajacy poszczegllne czynéa, a take komorki
oraz stanowiska odpowiedzialne za ich wykonaniezverakréleniem terminéw na
wykonanie poszczegoélnych zagaopis procedur powinien obejmowazakres
tematyczny procedur okileny w Procedurze dotyezej sporzdzania podgcznikdw
procedur, umowach finansowania dziatania, Pgmmiku procedur wdtania
ZPORR/Wytycznych dla instytucji uczestricych w realizacji Priorytetu 2
ZPORR/Ramowych wytycznych dla niektoérych dziat& PORR, jak réwnig



obowigzujacych zaleceniach i wytycznych w ramach wdmia ZPORR, a tale
Uzupetnieniu ZPORR, Porozumieniu w sprawie podziedumpetencji w procesie
wdrazania ZPORR ,

szczegOtowy opis procedur stosowanych na wsafstikiapach weryfikacji formalnej
i merytorycznej wnioskdw o plateé, z uwzgekdnieniem termindbw i 0s6b

odpowiedzialnych za poszczegdélne czymev podziale na EFS i EFRR,

szczegOtowy opis procedur stosowanych przy sg@emiu przez Instytugj

Wdrazajaca zbiorczych wnioskow o ptatdé w ramach Dziatania,

szczegoOtowy opis procedur przekazywania do bejeefiow refundacji poniesionych

wydatkéw w podziale na fundusze,

szczegOtowy opis weryfikacji formalno-prawnej wskOw zatwierdzonych

do dofinansowania, z zatwierdzeniem terminéw i csdpowiedzialnych,

szczegOtowy opis procedur zawierania uméw o @ofowanie projektow,
z uwzgkdnieniem termindw wynikagpych z Podrecznika wdraania ZPORR
i Porozumienia w sprawie podziatu kompetencji w psecevdraania ZORR,

szczegOtowy opis procedury przyjmowania i przeghwania zabezpieche

prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie prdf@k, z uwzgtdnieniem sposobu
dokumentowania przggia zabezpieczenia oraz osoby dokaoej takiej weryfikacji,

miejsce przechowywania, stosowanych zabezpigcze

szczegOtowy opis procedury archiwizacji dokument@e wskazaniem termindéw

i 0s6b odpowiedzialnych,

szczegotowy opis i zakres kontroli stosowaniaeprbeneficjentow przepiséw ustawy

Prawo zamowig publicznych,

opis procedury monitorowania poziomu dofinansoaalla poszczegoélnych Dziata

zgodnie z Uzupetnieniem ZPORR i hatanych Komisji Europejskiej SFC,

opis procedur pozyskiwania, ewidencjonowania, liaoaania informacji nt.
nieprawidtowdci, informowania o wysjpujacych nieprawidiowéciach zgodnie
z Systemem informowania o nieprawidieaiach w zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych oraz procedur usuwania nieprawidideio i odzyskiwania

nieprawidtowo wydatkowanycfrodkéw z funduszy strukturalnych,



opis procedur ksgowych uwzgtdniapcy opis weryfikacji dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym, w szczegdoio mapcy na celu uzyskanie
pewndci, ze wydatki zostaty faktycznie poniesione, dokume@atapomocnicza
do tych wydatkow jest dogtina, wydatki dotycz przedsiwzieé¢ realizowanych
zgodnie z zawartymi umowami, uwzdhiajcy zasad odrbnego prowadzenia

ksiegowasci i sprawozdawczei srodkow finansowych UE,

opis bezpieczsstwa systemu informatycznego edr, uwzgédniajacy opis procedur

w zakresie bezpiecastwa informatycznego systemu finansowosgsiwego,

zgodny z opracowanymi przez Instyiwcfaradzapca ZPORR i zatwierdzonych
przez Instytugl Ptatnica Wytycznymi dotygezymi wprowadzania danych w systemie
SIMIK w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjné&zwoju Regionalnego
opis procedur wprowadzania danych do systemu SIMéfaz procedur

bezpieczastwa systemu informatycznego eun,

listy sprawdzajce wywane w procesie weryfikacji i kontroli dokumentow,
okreslajace szczegodtowy zakres przeprowadzanej cz§gimpmprzez porownanie stanu

faktycznego ze stanem jgglanym,

instrukcje obiegu innych dokumentéw programowydmp. Tréjporozumienie

w sprawie podziatu kompetencji we wdaaiu ZPORR),
procedury monitoringu w tym sprawozdaoécz,
procedury prowadzenia baz danych,

opis procedury zmiany Paghznika procedur z uwzglinieniem trybu dokonywanych

zmian;

Ponadto, w przypadku powierzenia realizacji Dziafpodmiotowi trzeciemu, Poelrznik

procedur Urzdu Marszatkowskiego powinien zawiérapis:

- czynndgci wykonywanych przez Uszl Marszatkowski w zwizku z wdraaniem Dziata,

ktorych realizagi Samorad Wojewoddztwa powierzyt innym instytucjom,

- procesow zwizanych z prowadzeniem nadzoru przez Sanwbr?Vojewodztwa nad

instytucjami, ktérym powierzono realizadpziatan.

Uwaga: Przygte przez Instytucje Wdfajace, Instytucje uczestnigge we wdraaniu

ZPORR oraz Instytucje, ktorym Samadz\Wojewddztwa powierzyt &¢ zada zwiazanych



z wdraaniem ZPORR procedury zadzania i kontroli finansowe] musgz speinia
wymagania okrdone w art. 7 ust.2 Rozpazenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2

marca 2001 roku, tj. w szczegohen

- pozwal@& na uzgadnianie bilansow kwot paadczanych Komisji z indywidualnymi
rejestrami wydatkow i dokumentéw towarzysygch przechowywanych przez te instytucje i
ostatecznych odbiorcéw w rozumienmizepiséw Uzupetnienia Zintegrowanego Programu

Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006,

- pozwal& na weryfikacg przyznawania i przekazywanixodkéw pochodzcych z funduszy

strukturalnych grodkow krajowych.

Opis informacji wymaganych dla zapeswma wystarczarego sladu rewizyjnego zostat
zawarty w zatczniku | do Rozpormzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001

roku.

Podecznik procedur zatwierdzany jest przez kierownikael jednostki. Po zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki, Paghznik jest niezwilocznie przekazywany do weryfikacji
i akceptacji Instytucji Paednicacej. Instytucja Pé&ednicaca dokonuje weryfikacji
i akceptacji przestanego Paedenika. W przypadku uwag ze strony Instytucjgfeédniczce;j
do treci projektu Podgcznika, termin na ich zgtoszenie wynosi 30 dni dych *.
Wszystkie uwagi dotyere Podgcznika powinny zosta zgtoszone przez Instytuc
Pasredniczaca Instytucji Wdraajacej jednorazowo. Instytucja Wdi@aca ma 10 dni
roboczych na ustosunkowanie €lo uwag zgtoszonych przez Instytdfasrednicaca. W
przypadku braku stanowiska InstytucjisRedniczcej w terminie 30 dni od dnia otrzymania
Podkcznika do akceptacji, przyjmujegsize Podecznik zostat zaakceptowany. Dokomulj
weryfikacji Podecznikbw procedur przesylanych przez Instytucje Vddige, Urzdy
Marszatkowskie oraz Instytucje, ktorym SamgzZWojewoOdztwa powierzyt ¢&¢ zada
zwiazanych z wdrzaniem ZPORR Instytucja Redniczaca sprawdza w szczegOokop czy
w przedizonym Podgczniku znajduje si zakres tematyczny, oldleny w niniejszej
procedurze, a ponadto sprawdza zgddn@rocedur z wymogami UE dotygzymi
prowadzenia dziafa informacyjnych i promocyjnych dotyazych pomocy udzielanej
z funduszy strukturalnych, prawidtowprzyijetej sciezki weryfikacji wnioskow o ptatné

oraz sciezki wyptaty dofinansowania, a ta& istnienie procedur zapewrdaych

' W dniu wpisu Podrcznika do Dziennika korespondencji wplywegj upowaniony pracownik Instytucji
Pdsrednicacej przesyta do Instytucji Wdtajacej pismo informujce o dacie otrzymania Pagznika do
akceptaciji.



przechowywanie i dogp do dokumentacji dotyazej projektu zgodnie z wymogami
wynikajacymi z przepisow UE i dokumentéw dotycych wdraania ZPORR. Opis procedur
powinien uwzgédnia® podziat zada pomkdzy poszczegdlne osoby oraz ckaé terminy

wykonania tych zada

Uwaga: Podecznik procedur zaczyna obawywaé od nastpnego dnia po dniu jego
akceptacji przez InstytugPasredniczca.

Niezwilocznie po otrzymaniu od Instytucji $ednicacej pisma o0 zaakceptowaniu
Podecznika procedur wraz z jego 1 egzemplarzem, InsjgtuNdraajaca, Instytucja
uczestniczca we wdraaniu ZPORR Ilub Instytucja, ktérej Samgulz Wojewddztwa
powierzyt czs¢ zada zwiazanych z wdrazaniem ZPORR przesyta Instytucji Zadzapce]
wersg elektronicza zaakceptowanego Pedenika wraz z kopi wiasciwego pisma od
Instytucji Pdrednicacej, w przypadku jego otrzymania. W przypadku bradtanowiska
Instytucji Parednicacej w cagu 30 dni roboczych od dnia otrzymania Rodnika do
akceptacji, Instytucja Wdtajaca Instytucja uczestnigza we wdraaniu ZPORR Instytucja,
ktérej Samorzd Wojewddztwa powierzyt €&¢ zada zwiazanych z wdraaniem ZPORR,
przesyta Instytucji Zaemlzapce] wersg elektroniczm Podecznika wraz z informaej o

zaakceptowaniu Poglrznika przez InstytugjPasredniczaca w drodze milczcej akceptacii.
1.1 Procedura wprowadzania zmian do Podicznika procedur

a. Zmiany wprowadzane do zaakceptowanego przez uggtyParednicaca Podgcznika

procedur wynikajce z:

- zmiany struktury organizacyjnej danej jednostki,
- zmiany przepiséw prawa,

- wytycznych Instytucji Zargzapcej] ZPORR

nie podlegaj ponownej akceptacji Instytucji Bedniczcej, ale musg zostd zatwierdzone

przez kierownika jednostki.

Uwaga: Dotyczy Podgcznikdw zaakceptowanych przez Instytudpcsrednicaca od 1
stycznia 2007r.!



Uwaga: Podycznik procedur zaczyna obawywaé od nastpnego dnia po dniu jego

zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Zgodna¢ Podecznika z obowjzujacymi przepisami prawa i wytycznymi Instytucji
Zarzadzapcej ZPORR jest przedmiotem Kkontroli systemu gzdrania i kontroli

przeprowadzanej przez InstytucjesRamniczca.

b. W przypadku wprowadzenia zmian do Radnika procedur wynikagych z innych
przestanek i wymienionych w punkcie a procedura wprowadzaniaiaam ich
przyjmowania, weryfikacji, akceptacji oraz informamia i przekazywania zmian do
Podecznika procedur jest analogiczna do procedury prawania, weryfikacji, akceptaciji
oraz informowania i przekazywania Peciznika procedur. Ponadto, pismo kierownika danej
instytucji wnioskugcej do Instytucji Pérednicacej o akceptagjzmiany Podgcznika zawiera
liste wprowadzonych zmian w stosunkuwawrsji dotychczas obowzujacej

obejmupca:

- nazwe i numer rozdziatu, w ktérym zachodzi zmiana oramer strony,
- tres¢ przed zmiaa,

- tres¢ po zmianie,

- uzasadnienie dokonywanej zmiany.

Uwaga: Podobnie, jak w przypadku akceptacji samBgdecznika, zatwierdzona przez
kierownika zmiana zaczyna obaaywa od nastpnego dnia po dniu akceptacji przez

Instytucg Paredniczca.

Dopuszczalne jest zarowno zatwierdzenie zmiany wi® aneksu do Poglrznika procedur
lub wprowadzenie jej bezpednio do tréci Podecznika, z tym,ze w drugim przypadku
kierownik danej instytucji sktada dwa jednobrzmace egzemplarze Paghznika do
zatwierdzenia przez InstytucjPcdrednicaca zahcza podpisan do Podegcznika list
wprowadzonych zmian z odniesieniem do dotychczagowarzmienia oraz miejsca ich

zawarcia.



Kazda wersja Podcznika jest oznaczona, w szczegdbigorzez nadanie numeru kolejnej
jego wersji, oraz daty akceptacji. Numer kolejnarsyi podecznika nadawany jest juw

momencie jego zatwierdzenia przez kierownika jethios

2. Procedura spogdzania i akceptacji Poelrznikoéw procedur Instytucji Roedniczacych

Podkcznik procedur sposzlzany jest zgodnie z opracowanymi przez Instytdejrzadzapca
Procedur sporzidzania i akceptacji Pogcznikédw procedur Instytucji Beedniczicych
w ramach ZPORR oraz Instytucji uczestpoyzh we wdrganiu ZPORR, a tale Instytuciji
Wdraajgcych petngcych rok Beneficjentow Kécowych oraz Instytucji, ktérym Samaqulz
Wojewddztwa powierzyt % zada: zwigzanych z wdrzaniem ZPORRraz przygotowanymi
przez Stanowisko do Spraw Audytu Wesmnego Ministerstwa Gospodarki i Pracy
Wytycznymi Stanowiska do Spraw Audytu W&emego dotyezcymi opracowywanidciezek
audytu

Ponadto, oprocz elementoéw okmnych w niniejszefProcedurzei WytycznychPodgcznik

procedur kadej z instytucji zawiera réwnie

- podziat zada zwiazanych z wdrzaniem programu porgilzy poszczegolne komorki
tej jednostki oraz cztonkéw jej kierownictwa i inmsoby funkcyjne (np. gtdbwnego

ksiggowego),

- zakres czynmmi | odpowiedzialnéci na  stanowiskach  zwzanych

z wykonywaniem poszczegoélnych zada

- opis procedur zwizanych z wykonywaniem wszystkich zadalanej jednostki
w zakresie wdrzania ZPORRokre&slajacy poszczegllne czyném, a take komorki
oraz stanowiska odpowiedzialne za ich wykonaniezverakréleniem terminéw na
wykonanie poszczegoOlnych zagdaw szczegoélnéci opis procedur powinien
obejmowa minimalny zakres tematyczny procedur ckvay w Wytycznych
dotyczicych sporzdzania podgcznikdw procedur instytucji zaangavanych we
wdrazanie ZPORR, Uzupetieniu ZPORR, Porozumieniu w sprawie podziatu
kompetencji w procesie wdrania ZPORR, Porozumieniu Trgjstronnym w sprawie
zaradzania finansowego ZPORR, umowach finansowaniataddeg Podgczniku
procedur wdraania ZPORR, jak rownieobowirzujacych zaleceniach i wytycznych
w ramach wdrzania ZPORR,



opis procedur wydawania decyzji w Dziataniu 1r&zoPriorytecie 4 ZPORR,

opis procedur stosowanych przy realizacji prajektw ramach priorytetu Pomoc

techniczna,

szczegOtowy opis procedur stosowanych na wsafstikiapach weryfikacji formalnej
i merytorycznej wnioskdw o pfateé, z uwzgkdnieniem termindw i 0s6b

odpowiedzialnych za poszczegdélne czymev podziale na EFS i EFRR,

szczegotowy opis procedur stosowanych przy weagfi oraz sporgdzaniu przez
Instytucg Pdéredniczca zbiorczych wnioskow o ptatsé w ramach kadego

z funduszy strukturalnych w ramach ZPORR,

szczegOtowy opis weryfikacji formalno-prawnej wskOw zatwierdzonych

do dofinansowania, z zatwierdzeniem termindw i csdpowiedzialnych,

szczegOtowy opis procedur zawierania uméw o @ofsowanie projektow,
z uwzgkdnieniem termindw wynikagych z Podrecznika wdraania ZPORR

i Porozumienia w sprawie podziatu kompetencji w psecevdraania ZORR,

szczegOlowy opis procedury przyjmowania i przegheania zabezpieche
prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie prdf@k, z uwzgtdnieniem sposobu
dokumentowania przggia zabezpieczenia oraz osoby dokumewRjj takiej

weryfikacji, miejsce przechowywania, stosowanychezapiecz#,

szczegO6towy opis procedury archiwizacji dokument@e wskazaniem terminéw

i 0sOb odpowiedzialnych,

szczegoOtowy opis i zakres kontroli stosowaniseprbeneficjentow przepisow ustawy

Prawo zamowig publicznych,

szczegO6towy opis procedur przekazywania do bejeefiow refundaciji poniesionych
wydatkéw w podziale na fundusze; opis procedur p@m uwzgédniac podziat

zada pomidzy poszczegolne osoby oraz ckaé terminy wykonania tych zada

opis procedury monitorowania poziomu dofinanania dla poszczegdlnych Dziata
zgodnie z Uzupetnieniem ZPORR i hatanych Komisji Europejskiej SFC,

opis procedur pozyskiwania, ewidencjonowania, liaoaania informacji nt.
nieprawidtowdci, informowania o wysjpujacych nieprawidiowéciach zgodnie

z Systemem informowania o nieprawidiegiach w zakresie wykorzystania funduszy



strukturalnych oraz procedur usuwania nieprawidideio oraz odzyskiwania

nieprawidtowo wydatkowanyckrodkéw z funduszy strukturalnych,

- opis procedur ksgowych uwzgtdniajacy opis weryfikacji dokumentéow pod
wzgledem formalno-rachunkowym, w szczegdlcio mapcy na celu uzyskanie
pewndci, ze wydatki zostaty faktycznie poniesione, dokumeatgmmocnicza do
tych wydatkow jest dogpna, wydatki dotycz przeds¢wzieé realizowanych zgodnie
z zawartymi umowami, uwzgliniaacy zasad odrebnego prowadzenia kgjowdasci

i sprawozdawczai srodkéw finansowych UE,

- opis bezpieczesstwa systemu informatycznego gdr, uwzgédniajacy opis procedur

w zakresie bezpiecastwa informatycznego systemu finansowoegsiwego

- zgodny z opracowanymi przez InstyticjiZarmadzapca ZPORR Wytycznymi
dotyczzcymi wprowadzania danych w systemie SIMIK w ramattiegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnega procedur wprowadzania danych
do systemu SIMIK oraz procedur zapewnienia bezpietwa systemu

informatycznego,

- listy sprawdzajce okrglajace szczegotowy zakres przeprowadzanej czégino

poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanemdpaym,

- procedura doboru préby do kontroli realizacji jpkddw na miejscu, jeeli kontrole
dokonywane gna probie,

- instrukcje obiegu innych dokumentéw programowycmp. Trojporozumienie
w sprawie podziatu kompetencji we wdaaiu ZPORR),

- procedury monitoringu,

- procedury prowadzenia baz danych,

- opis procedury zmiany Paghznika procedur z uwzgdinieniem trybu dokonywanych
zmian; procedury powinny zawigrav szczegolnéci zasady prowadzenia rejestru
zmian w formie listy, uwzghniajacej nastpujace informacje: miejsce wprowadzenia
zmiany (rozdziat, strona), opis dokonanej zmiargowody jej wprowadzenia, dat

wprowadzenia zmiany, zasady prowadzenia rejestiarem

2 W Instytucji powinna zostaopracowana wewtrzna instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw dgiwych
wraz z planem kont i wykazem zapiséw operacjedswvych dlasrodkéw finansowych pochodeych z Unii
Europejskiej. Dokumentacja ta powinna zéstatwierdzona i by aktualizowana przez kierownika jednostki w
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Uwaga: Przygte przez Instytuej Paredniczca procedury zarglzania i kontroli finansowej
musz spetnig wymagania okrdone w art. 7 ust.2 Rozpai@zenia Komisji (WE) Nr
438/2001 z dnia 2 marca 2001 roku, tj. w szczedgaino

- pozwald w zakresie projektéw realizowanych w Priorytecie 3 ZPORR oraz
w Priorytecie 4 ZPORR w zakresie projektow wiasnystytucji uczestnicxej we
wdrazaniu ZPORR Instytucji Wdeajacych oraz Instytucji, ktérym Samad
Wojewodztwa powierzyt ¢zé zada zwiagzanych z wdrazaniem ZPORR na
uzgadnianie bilansow kwot pwiadczanych Komisji z indywidualnymi rejestrami
wydatkéw i dokumentow towarzyszych przechowywanych przez Instytic
Padsredniczca oraz Instytucje Wdtajace, Instytucje uczestnigze we wdraaniu
ZPORR oraz Instytucje, ktérym Samgaz Wojewoddztwa powierzyt e&é zada
zZwigzanych z wdrzaniem ZPORR,

- pozwald na weryfikacg przyznawania i przekazywaniasrodkéw pochodzcych
z funduszy strukturalnychsrodkéw krajowych.

Opis informacji wymaganych dla zapewnienia wystaggzego sladu rewizyjnego
zostat zawarty w za¢zniku | do Rozporgdzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2

marca 2001 roku.

Podecznik procedur w 3 jednobrzaoych egzemplarzach zatwierdzany jest przez
Wojewod:. Po przygciu przez Wojewo¢ jeden egzemplarz Pagdznika wraz z pismem
przewodnim przekazywany jest wagu 3 dni roboczych od dni jego przgja do Instytucji
Platniczej, z& drugi egzemplarz rowniew wersji elektronicznej jest w tym samym terminie
przekazywany do Instytucji Zaadzapcej celem weryfikacji i akceptacjinstytucja Ptatnicza
dokonuje weryfikacji nagpujacych czsci Podecznika procedur:

Struktura Urzdu Wojewodzkiego,

- Podziat zada i kompetencji poszczegdlnych komoérek w ramach yhosji
Pasredniczcej dla ZPORR,

- Zawieranie uméw w ramach ZPORR,
- Sprawozdawcz@ i monitoring,

- Weryfikacja wnioskbw o platr$é oraz przygotowanie zbiorczych wnioskéw

o ptatné¢ dla wojewoddztwa,

oparciu o obowizujace akty prawne (ustawa o rachunkdeipustawa o finansach publicznych, Rozpdeznia
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- Przekazywaniesrodkdw EFS/EFRR na rzecz Beneficjentéw n€owych/Instytucji

Wdrazajacych (petniacych role Beneficjentéw Kixowych),
- Kontrola,
- Procedury pogpowania w przypadku nieprawidtom,
- Procedura wprowadzania zmian do podnika,
- Opis procedur kggowych.
Wraz z Podgcznikiem do wiadomi Instytucji Zaradzapcej/Instytucji Ptatniczej

przesytana jest kopia pisma przekazego Podycznik odpowiednio do Instytuciji

Platniczej/Instytucji Zarmzapcej celem uzyskania akceptacji odpowiednich jegdaiz

Instytucja Zarzdzapca i Instytucja Ptatnicza dokonuyveryfikacji i akceptacji przestanego
Podrcznika w cagu 30 dni roboczych od dnia otrzymania Reodnika do akceptadji
Instytucja Pérednicaca ma 10 dni roboczych na ustosunkowantedsi uwag zgtoszonych
przez Instytugj Zarzdzapca i/lub Platnica. W przypadku braku stanowiska Instytucji
Zarzadzapcej i/lub Instytucji Ptatniczej w terminie 30 dnoboczych od dnia otrzymania
Podkcznika do akceptacji, przyjmujegsize Podecznik zostat zaakceptowany. Dokomulj
weryfikacji Podecznikow procedur przesytanych przez Instytucjér@dnicace Instytucja

Zarzadzapca sprawdza w szczegokwo cze$ci Podrcznika procedur dotyaze:
- Ewaluacji,

- Whnioskowania i przekazywanidrodkéw pochodzcych z budetu pastwa na
wspoffinansowanie na rzecz Beneficjentéw nkowych/Instytucji Wdraajacych

(petniacych role Beneficjentéw Kacowych),
- Zaméwie publicznych,
- Audytu wewrrtrznego i zewgtrznego,
- Przeplywu, udogpniania i archiwizacji dokumentacji,

- Opisu bezpieczstwa systemu informatycznego,

UE)

¥ W dniu wpisu Podrcznika do Dziennika korespondencji wplyw@gj upowaniony pracownik Instytucii
Zarzmdzapcej i Ptatniczej przesyla do Instytucji $fedniczcej pismo informujce o dacie otrzymania
Podecznika do akceptaciji.
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- Procedura wprowadzania zmian do podnika,

- Kontroli z art. 4,

- Nieprawidiowdgci.

Instytucja Zarzdzapca/lnstytucja Platnicza przesyta pismo akceytljPod¢cznik do
wiadomdaci Instytucji Platniczej/Instytucji Zaerlzapcej odpowiednio. W przypadku
braku stanowiska Instytucji Zadzapcej lub Instytucji Platniczej w sagu 30 dni
roboczych od dnia otrzymania Pedznika do akceptacji, Instytucja $edniczaca
przesyta Instytucji Zawdzapcej/Instytucji Platniczej odpowiednio pismo inforjace
0 zaakceptowaniu Paghznika przez Instytugj Zarzadzapca/lnstytucg Ptatnica
w drodze milcacej akceptacii.

Uwaga: Podecznik procedur zaczyna obawywa od nasgpnego dnia po dniu jego
akceptacji odpowiednio prze InstytacjPlatnica/instytucg Zarzdzapca, zgodnie z

kompetencjami.
2.1 Procedura wprowadzania zmian do Podicznika procedur

a. Zmiany wprowadzane do zaakceptowanego przez uggtyParednicaca Podgcznika

procedur wynikajce z:

- zmiany struktury organizacyjnej danej jednostki,
- zmiany przepiséw prawa,

- wytycznych Instytucji Zargzapcej] ZPORR

nie podlegaj ponownej akceptacji Instytucji Zaidzapcej, ale musg zostad zatwierdzone

przez kierownika jednostki.

Uwaga:Dotyczy Podecznikow zaakceptowanych przez Instytu€przadzapca od 1 stycznia
2007r.!

Uwaga: Podecznik procedur zaczyna obawywaé od nastpnego dnia po dniu jego

zatwierdzenia przez kierownika jednostki.
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Zgodna¢ Podecznika z obowjzujacymi przepisami prawa i wytycznymi Instytucji
Zarzdzapce] ZPORR jest przedmiotem kontroli systemu zdzania i kontroli
przeprowadzanej przez IZ ZPORR.

b. Kazda zmiana w Podczniku wynikaaca z innych przestanekzniwymienionych w pkt. a
powinna zosta zatwierdzona przez kierownika jednostki i zaakoeaina przez Instytugj
Ptatnica i Instytuck Zaradzapca w odpowiednich agciach.

Zaroéwno pismo kierowane do Instytucji Ptatniczek j pismo do Instytucji Zaszizapcej,

przy ktorym zmiana Podcznika jest przekazywana do akceptacji powinny eeatiliste

wprowadzonych zmian w stosunku do wersji dotychatamviazujacej, obejmujca:
- nazwe i numer rozdziatu, w ktérym zachodzi zmiana oramer strony,

- tres¢ przed zmiaa,

- tres¢ po zmianie,

- uzasadnienie dokonywanej zmiany.

Instytucja Zaradzapca/lnstytucja Ptatnicza dokonuje weryfikacji i aftacji przestanej
zmiany Podg¢cznika w cagu 30 dni roboczych od dnia jej otrzymania do akaep
W przypadku braku stanowiska Instytucji Zgdzapcej i/lub Instytucji Ptatniczej w terminie
30 dni roboczych od dnia otrzymania zmiany Rodnika do akceptacji, przyjmujegsize
zmiana zostata zaakceptowana. Instytucja atfrapca/lnstytucja Ptatnicza przesyta pismo
akceptugce zmiar Podecznika do wiadomgei Instytucji Ptatniczej/Instytuciji Zasrizapcej
odpowiednio. W przypadku braku stanowiska Instytugprzadzapcej lub Instytuci
Ptatniczej w cigu 30 dni roboczych od dnia otrzymania zmiany Raxrika do akceptacji,
Instytucja Péredniczca przesyta Instytucji Zagdzapcej/Instytucji Ptatniczej odpowiednio
pismo informujce 0 zaakceptowaniu zmiany Petinika przez Instytugj

Zarzadzapca/lnstytucg Platnicz w drodze milczcej akceptacii.

Dopuszczalne jest zaréwno pragie zmiany w formie aneksu do Pedznika procedur lub
wprowadzenie jej bezpgoednio do Podfrcznika, z tym,ze w przypadku zastosowania
drugiego rozwizania skladac Podecznik do akceptacji Instytucji Ptatniczej/Instytuci

Zarzadzapcej naley zahczy¢ do Podgcznika list wprowadzonych zmian.
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Kazda wersja zatwierdzonego przez InstyucPlatnica i Instytucgk Zarzdzapca
Podecznika jest oznaczona, w szczegdbi@rzez nadanie numeru kolejnej jego wersji oraz
daty zatwierdzenia. Numer kolejnej wersji pgrmika nadawany jest Juw momencie jego

zatwierdzenia przez Wojewed

Uwaga: Podobnie, jak w przypadku akceptacji samgdkcznika, zatwierdzona zmiana
Podkcznika procedur zaczyna obaeywat w odpowiednich agciach od nagpnego dnia
po dniu jego akceptacji odpowiednio prze Instyguétatnica/Instytucg Zarzadzapca,

zgodnie z kompetencjami.

15



