Uchwata nr 793/08
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 12 marca 2008 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Podreczniku Procedur Wojewodztwa
Swietokrzyskiego dla wdrazania Dzialan 2.2, 2.3. i 2.5. Sektorowego Programu
Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj
obszarow wiejskich, 2004-2006”.

Na podst. art. 41 ust.l 1 ust. 2 pkt. 4 w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590 z
pOzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia
03.09.2004 r. w sprawie przyjecia Sektorowego Programu  Operacyjnego
»Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwoj obszaréw wiejskich
2004-2006” (Dz. U. z 2004 r. nr 197 poz. 2032 z p6zniejszymi zmianami), §13 ust.3 pkt 3
Umowy zawartej pomigdzy Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi, dziatajacym jako
»Instytucja Zarzadzajaca” Sektorowym Programem Operacyjnym ,Restrukturyzacja i
modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwoj obszaréow wiejskich 2004-2006” a
Samorzadem Wojewodztwa dzialajacym jako ,Instytucja Wdrazajaca” oraz Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, dziatajaca jako ,, Beneficjent Koncowy”,
uchwala si¢ co nastgpuje:

§1

Zatwierdza si¢ zmiany w Podreczniku Procedur Wojewédztwa Swictokrzyskiego dla
wdrazania Dziatan 2.2, 2.3. 1 2.5. Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja
1 modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwoj obszardw wiejskich, 2004-2006".
Zmieniona wersja podrgcznika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa, Dyrektorowi Departamentu

Obszaréw Wiejskich i Srodowiska oraz Dyrektorowi Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszalek Wojewodztwa

Adam Jarubas
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1. INFORMACJE OGOLNE (WSTEPNE)

1.1 Cel Podrecznika Procedur

Podrgcznik okresla szczegdtowe procedury postgpowania pracownikow Biura Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach wdrazania dziatan Sektorowego Programu
Operacyjnego "Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszarow
wiejskich 2004 - 2006":

e 2.2, Scalanie gruntow”

e 2.3, 0Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”

e 2.5, Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi”

Biuro Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, zwane dalej Biurem PROW jest komorka
organizacyjna w Swigtokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego (zwanym dalej SBRR), ktore
od dnia 1 stycznia 2008 r. funkcjonuje w formie jednostki budzetowej Samorzadu
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego. Zadania wynikajace z Sektorowego Programu Operacyjnego
»Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszaréw wiejskich
2004-2006 wykonuja w ramach Biura PROW pracownicy, ktérym zadania z tego zakresu

zostaly powierzone na podstawie przydzielonych zakreséw czynnosci.

1.2 Konstrukcja Podrecznika

Niniejszy Podrg¢eznik Procedur zostal skonstruowany w ten sposob, ze jako zatacznik nr 1.
zostata do niego wiaczona w catos$ci Ogolna Ksiazka Procedur zatwierdzona w Ministerstwie
Rolnictwa i Rozwoju Wsi w dniu 25 kwietnia 2005 r. (z pézniejszymi zmianami). Zapisy
Czegsci 1111 Podrecznika stanowia uzupetienie i doprecyzowanie regulacji zawartych w
Ogodlnej Ksiazce Procedur. Zapisy Czesci I 1 I Podrgcznika Procedur oraz jego zalacznikow

nalezy stosowac tacznie.

Zataczniki:
1. Ogdlna Ksiazka Procedur



2. Regulamin organizacyjny SBRR oraz zakresy czynnosci pracownikéw Biura
PROW

3. ,,Umowa trojstronna” z dnia 7 stycznia 2005 r. z zatacznikami

4. Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 13 maja 2004 r. Nr
474/04 oraz z dnia 22 grudnia 2005 r. Nr 1303/05

5. Regulamin Regionalnego Komitetu Sterujacego

6. Wzoér wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego
oraz rozwd@j obszaréw wiejskich 2004-2006” w zakresie dziatania ,,Scalanie
gruntow”

7. wzér wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego
oraz rozw0j obszaréw wiejskich 2004-2006” w zakresie dzialania ,,Odnowa wsi
oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”

8. wzor wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego
oraz rozw0j obszaréw wiejskich 2004-2006” w  zakresie dziatania
,Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi”

9. wzér umowy o dofinansowanie projektu w ramach Sektorowego Programu
Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i1 modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz
rozwoj obszaréw wiejskich 2004-2006” w zakresie dzialania ,,Scalanie gruntow”,

10. wzér umowy o dofinansowanie projektu w ramach Sektorowego Programu
Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz
rozwdj obszaréw wiejskich 2004-2006” w zakresie dziatania ,,Odnowa wsi oraz
zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego”

11. Wzor decyzji dla dziatania ,,Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi”

12. Wz6r wniosku o ptatno$¢ oraz instrukcja wypetiania.

1.3 Podstawa obowiqzywania Podrecznika Procedur

1. Zgodnie z umowa trdjstronng z dnia 7 stycznia 2005 r. w sprawie podziatu zadan
migdzy instytucje biorace udziat we wdrazaniu Sektorowego Programu Operacyjnego

»Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwdj obszarow



wiejskich 2004 — 2006” Samorzad Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego wykonuje swoje
zadania w oparciu o procedury zarzadzania i kontroli przygotowane na podstawie
Ogolnej Ksiazki Procedur dla dziatan, opracowanej przez Departament Rozwoju
Obszarow Wiejskich Ministerstwa Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi.

2. IV wersja Podrecznika Procedur Wojewoddztwa —Swigtokrzyskiego obowiazuje na
mocy uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego nr 793/08 z dnia 12 marca r.

3. Osoby uczestniczace we wdrazaniu Programu zobowiazane sa do przestrzegania
okreslonych w Podrgczniku Procedur.

4. W Podreczniku Procedur mozliwe jest dokonywanie zmian. Zmiany Podrgcznika
Procedur moga by¢ dokonywane wylacznie zgodnie z Procedura zmiany
Podrecznika Procedur Wojewédztwa Swigtokrzyskiego, okreslona w rozdziale 1.6

niniejszego Podrecznika.

1.4 Przepisy prawne zwiqzane 7 wdrazaniem Programu

Regulacije krajowe:

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. Nr 116 z
2004 r. poz. 1206, z pdzn. zm.);

e rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 wrze$nia 2004 r.
w sprawie przyjecia Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i
modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwoéj obszaréw wiejskich 2004-2006”
(Dz. U. Nr 197, poz. 2032, z pdzn. zm.);

e rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 wrzesnia 2004 r.
w sprawie Uzupetnienia Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja
1 modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich 2004-2006

(Dz. U. Nr 207, poz. 2117, z pdzn. zm.);

Regulacje unijne:

e rozporzadzenie 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanawiajacym przepisy
ogblne w sprawie funduszy strukturalnych (Dz. U. UE Nr 161/1 z dnia 26 czerwca
1999 1.);



rozporzadzenie 1257/1999/WE z dnia 17 maja 1999 r. w sprawie wsparcia rozwoju
obszarow wiejskich z Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej
(EFOiGR);

rozporzadzenie 1685/2000/WE z dnia 28 lipca 2000 r. okreslajacym szczegotowe
zasady wprowadzania w zycie rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 w zakresie
kwalifikowania wydatkow operacji wspotfinansowanych przez fundusze strukturalne
(Dz. U. WE Nr L 193 z dnia 29 lipca 2000 r.);

rozporzadzenie 963/20003/WE z dnia 4 czerwca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie
(WE) Nr 445/2002 ustanawiajace szczegOlowe zasady stosowania rozporzadzenia
Rady (WE) Nr 1257/1999 w sprawie wsparcia obszarow wiejskich z Europejskiego
Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOiGR) (Dz. U. UE L 138/32 z dnia 5
czerwca 2003 r.);

rozporzadzenie 448/2004/WE z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace rozporzadzenie
(WE) Nr 1685/2000 z dnia 28 lipca 2000 r. okre$lajace szczegotowe zasady
wprowadzania w zycie rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 w zakresie
kwalifikowania wydatkéw operacji wpotfinansowanych przez fundusze strukturalne i
wycofujace rozporzadzenie (WE) Nr 1145/2003 (Dz. U. WE Nr L 72/66 z dnia 11
marca 2004 r.);

rozporzadzenie Nr 1159/2000/WE Komisji z dnia 30 maja 2000 r. w sprawie
prowadzenia przez Panstwa Czlonkowskie dzialan informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych pomocy udzielanej z funduszy strukturalnych (Dz. U. Nr L 130 z 31 maja
2000 r.).

1.5 Wersja elektroniczna Podrecznika Procedur Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

1.

Wersja elektroniczna podrgcznika skonstruowana jest w ten sposob, ze: podstawowa
czes$¢ Podregcznika procedur jest umieszczona w jednym pliku pn. Podrgcznik procedur
woj. Swigtokrzyskiego. Zal. Nr 1 ,,0goélna Ksiazka Procedur” jest umieszczona w
katalogu pn. Ogolna Ksiazka Procedur w wersji otrzymanej z MRiRW, wraz z pismem
przekazujacym. Pozostale zataczniki sa umieszczone kazdy w oddzielnym pliku.

Wersja elektroniczna Podrgcznika Procedur jest udostgpniona dla pracownikow Biura

PROW na ptycie CD z mozliwoscia zapisania na twardy dysk swojego komputera.



1.6 Procedura zmiany Podrecznika Procedur Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego

1.

Lp.

2Y
3Y

Wyznaczony pracownik Biura PROW przygotowuje pismo w sprawie propozycji

zmian w Podreczniku Procedur wraz z karta zmian. Wzor karty zmian:

Rodzaj zmiany  Zakres dokumentoéw do zmiany Uzasadnienie

Jezeli proponowane zmiany dotycza Ogolnej Ksiazki Procedur (zat. Nr 1) obowiazuje

nastepujacy tok postgpowania:

a.

Po przeprowadzeniu konsultacji wewngtrznych propozycje zmiany Podrgcznika
Procedur zatwierdza Dyrektor SBRR.

Karta zmian oraz dokumenty z wyrdznionymi zmianami przekazywane sa do
Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (ROW) MRiRW.

MRiRW przeprowadza konsultacje wewngtrzne lub w razie innej potrzeby z
innymi jednostkami, w szczeg6lnosci z ARIMR w zwiazku z petnieniem przez nig
funkcji Beneficjenta Koncowego. W przypadku braku zastrzezen do zgloszonych
propozycji przeprowadza konsultacje z pozostatymi urzedami marszatkowskimi.
Po uzgodnieniu ksztattu zmian, ROW przygotowuje poprawiong wersj¢ ksigzek
procedur.

MRiRW przekazuje poprawiona Ogodlna Ksiazke Procedur do Jednostki
Monitorujaco — Kontrolnej w Biurze Inspekcji Wydatkow Interwencyjnych oraz do
urzedow marszatkowskich oraz informuje urzedy marszatkowskie o terminie, od
ktérego zmiany moga wejs¢ w zycie. W przypadku zgloszenia zastrzezen
przekazanie procedur poprzedza spotkanie uzgodnieniowe, w ktérym uczestnicza
wszystkie zainteresowane strony.

Zmiany w Ogolnej Ksiazce Procedur przeprowadzone w proceduralnym trybie i
przekazane w sposob formalny przez IZ do stosowania przez wszystkie
wojewoOdztwa nie wymagaja zatwierdzania przez Zarzad Wojewodztwa, o ile nie
wymagaja zmian w regulacjach wewngtrznych. W takiej sytuacji zmiany w

Ogodlnej ksiazce procedur wchodza w zycie w terminie okres§lonym przez 1Z w
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pismie przekazujacym, lub w przypadku braku okreslenia terminu od dnia ich
formalnego otrzymania przez Biuro PROW.

Zmiany w Ogolnej Ksiazce Procedur wywotujace potrzebg zmian regulacji
wewngtrznych sg przeprowadzane w sposob i w kolejnosci okreslonej w punkcie 3
(ponizej), poczawszy od podpunktu c. do f. wlgcznie.

Zmiany pozostatych zalacznikéw do Podrgcznika Procedur sa wprowadzane do
ksiazki automatycznie, z dniem wejScia w zycie zmienionego zalacznika 1 zmiana
taka nie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa, o ile nie wywotuje
zmian w regulacjach wewngtrznych. W przypadku kiedy wywotuja potrzebg

zmian, dokonuje si¢ ich w sposob okreslony w niniejszym punkcie, podpunkt f .

3. W przypadku zmian regulacji wewngtrznych (I i II czg$¢ Podrecznika Procedur),

niewymagajacych zmiany w zapisach Ogolnej Ksiazki Procedur przyjmuje sig

nastepujacy tok postgpowania:

a.

Po otrzymaniu pisma z propozycja zmian i karta zmian o ktérych mowa w
rozdziale 1.6. Dyrektor SBRR przeprowadza konsultacje wewnetrzne, oraz w razie
potrzeby z innymi jednostkami (np. z ARIMR w zwiazku z pelnieniem przez nig
funkcji Beneficjenta Koncowego, MRiRW jako 1Z).

W przypadku braku zastrzezen do zgtoszonych propozycji przeprowadza
konsultacje z pozostatymi urzgdami marszatkowskimi, jezeli zmiany dotycza
wspolnej dla wszystkich wojewddztw czesci podrecznika.

Po uzgodnieniu ksztattu zmian, Biuro PROW przygotowuje poprawiona wersj¢
Podrecznika Procedur.

Zmieniona wersja Podrgecznika Procedur podlega zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa.

Zmiany wchodza w zycie z dniem zatwierdzenia jw.

Zmieniona wersja (lub specyfikacja zmian) jest przesytana do Instytucji

Zarzadzajacej.

1.7 Stownik pojeé uzywanych w Podreczniku Procedur

e Beneficjent — starosta powiatu reprezentujacy wtascicieli gospodarstw rolnych, samorzad

gminy, instytucja kultury, dla ktérej organem zatozycielskim jest samorzad terytorialny,

lub Swietokrzyski Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych — korzystajacy z publicznych
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srodkow wspolnotowych i publicznych srodkow krajowych na podstawie umowy o

dofinansowanie projektu albo decyzji

Beneficjent Koncowy — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej

Decyzja - decyzja, o ktorej mowa w art. 72 ust. 3 oraz art. 74b ust. 1 ustawy z dnia 18 lipca

2001 roku Prawo wodne (Dz. U. Nr 115, poz. 1229 z p6zn. zm.)
EFOGR - Europejski Fundusz Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOiGR)
Instytucja Platnicza — Minister Finansow
Instytucja Wdrazajaca oznacza Samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego dla
nastepujacych dziatan:
0 2.2 Scalanie gruntow — dziedzina interwencji funduszy strukturalnych — 1302
0 2.3 Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego — dziedzina
interwencji funduszy strukturalnych — 1306
0 2.5 Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi — dziedzina interwencji
funduszy strukturalnych - 1308
Instytucja Zarzadzajaca — Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

KE — Komisja Europejska

KS — Komitet Sterujacy Sektorowym Programem Operacyjnym ,Restrukturyzacja i

modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004-2006
Pracownik Instytucji Wdrazajacej — pracownik Biura PROW
Prawne zabezpieczenie zwrotnosci — Srodki prawne przewidziane przepisami Kodeksu

cywilnego oraz innych ustaw, ustanawiane przez jedna strong umowy badz porozumienia,

na rzecz drugiej strony celem zapewniania sptaty zobowiazania (w tym przysztego)
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Projekt — przedsigwzigcie realizowane w ramach dziatania, bedace przedmiotem umowy o
dofinansowanie projektu migdzy beneficjentem a instytucja zarzadzajaca, instytucja
wdrazajaca albo dziatajaca w imieniu instytucji zarzadzajacej instytucja posredniczaca,
albo decyzji, o ktorej mowa w art. 11 ust. 7 ustawy o Narodowym Planie Rozwoju, lub

wspotfinansowane ze srodkow pochodzacych z Funduszu Spojnosci

Publiczne Srodki krajowe — s$rodki finansowe pochodzace z budzetu panstwa oraz
panstwowych funduszy celowych, $rodki budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, a
takze inne S$rodki jednostek oraz form organizacyjno-prawnych sektora finansow

publicznych

Publiczne $rodki wspélnotowe — S$rodki finansowe pochodzace z budzetu Wspdlnot
Europejskich, a w szczegdlnosci z funduszy strukturalnych, o ktorych mowa w przepisach
Unii Europejskiej w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w sprawie
Europejskiego Funduszu Spotecznego, w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich z
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOiIGR) oraz zmieniajacych 1
uchylajacych niektore rozporzadzenia, rozporzadzeniu w sprawie Instrumentu
Finansowego Wspierania Rybotdéwstwa oraz rozporzadzeniu ustanawiajacym Fundusz
Spojnosci, ujete w zataczniku do ustawy budzetowej, stuzace realizacji Narodowego Planu

Rozwoju

SIMIK - System Informatyczny Monitoringu I Kontroli Finansowej Funduszy
Strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci, ktérego zadaniem jest wspomaganie procesu

absorpcji funduszy UE

RKS — Regionalny Komitet Sterujacy; wspolny dla Sektorowego Programu Operacyjnego
»Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich
2004 — 2006 oraz Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,
powotany przez Zarzad Wojewodztwa, ktory okresla jego wewnetrzna strukture i

organizacj¢

Siedziba Instytucji Wdrazajacej — siedziba Biura PROW.

SPO Rolnictwo, Program - Sektorowy Program Operacyjny ,Restrukturyzacja i

modernizacja sektora Zywnos$ciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004 — 2006”
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e Strona www Instytucji Wdrazajgcej — www.sbrr.pl

e Ubiegajacy si¢ o dofinansowanie projektu / Wnioskodawca — osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora zlozyla wniosek o
dofinansowanie realizacji projektu w ramach ogloszonego naboru (po podpisaniu umowy

staje si¢ Beneficjentem Programu)

e Umowa o dofinansowanie projektu — umowa cywilno - prawna mig¢dzy Beneficjentem a

Instytucja Wdrazajaca

e Umowa trdjstronna — umowa cywilno — prawna zawarta pomigdzy Instytucjami
Zarzadzajaca, Wdrazajaca i Beneficjentem Koncowym, przekazujaca prawa i obowiazki
zwigzane z gospodarowaniem publicznymi $rodkami wspolnotowymi w zakresie

wdrazania SPO Rolnictwo

e UZP — Urzad Zamowien Publicznych

e Windykacja — og6t dzialan faktycznych i prawnych zmierzajacych do zaspokojenia
roszczen jednej ze stron umowy, w tym procedura ugodowa, egzekucja w trybie sadowym

1 administracyjnym z wczesniej ustanowionych prawnych zabezpieczen zwrotnosci

2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

2.1. Jednostki organizacyjne zaangaiowane we wdraZanie Dzialan oraz
zakres ich kompetencji i odpowiedzialnosci

Na podstawie umowy zawartej w dniu 7 stycznia 2005 roku pomigdzy Ministrem Rolnictwa i
Rozwoju Wsi reprezentowanym przez Pana Wojciecha Olejniczaka a Samorzadem
Wojewodztwa swigtokrzyskiego reprezentowanym przez Zarzad Wojewodztwa w osobach
Pana Jozefa Kwietnia i Pana Marka Gosa oraz Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa reprezentowana przez Prezesa Agencji Pana Wojciecha Pomajd¢ Samorzad

Wojewodztwa Swietokrzyskiego przejat obowiazki Instytucji Wdrazajacej dla nastepujacych
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dzialan Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora

zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004-2006:

e Scalanie gruntow,
e Odnowa wsi oraz zachowanie 1 ochrona dziedzictwa kulturowego,

e Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi.

Najwazniejsze zadania samorzadu wojewodztwa jako instytucji wdrazajacej wynikajace z

podpisanej umowy to:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

przyjmowanie i ocena wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu;
przygotowywanie propozycji list projektow dla RKS;

wybor projektéw do realizacji;

zawieranie umow o dofinansowanie projektu;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ptatnos$¢, w tym kontrola prawidtowosci
wydatkow 1 zatwierdzanie kwoty do wypfaty;

zatwierdzanie sprawozdan koncowych z realizacji projektu;

przygotowywanie planow wydatkow w ujeciu miesiecznym i kwartalnym dla
wdrazanych dziatan;

obstuga prac RKS;

przeprowadzanie kontroli w trakcie i po zakonczeniu realizacji projektow;
monitorowanie realizacji dziatan i sporzadzanie sprawozdan;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w realizacji dziatan, wykrywanie tych
nieprawidlowosci 1 informowanie wtasciwych instytucji o ich wystapieniu;
informowanie spoteczenstwa o realizowanych dziataniach i ich promocja;
rozpatrywanie odwotan odnoszacych si¢ do sposobu rozpatrzenia wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektow;

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt
1-13 przez okres 5 lat od dnia przekazania platnosci koncowej przez Instytucje

Platnicza.

Uchwala z dnia 13 maja 2004 roku Nr 474/04 zmieniona uchwata nr 1303/05 z dnia

22 grudnia 2005 r. Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego dokonat podziatu zadan

wynikajacych z wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz

rozwoj obszaréw wiejskich”, Dziatania: Scalanie gruntow, Odnowa wsi oraz zachowanie i

ochrona dziedzictwa kulturowego, oraz Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi

pomigdzy nastepujace jednostki organizacyjne:
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1. Departament Rozwoju Obszarow Wiejskich Mienia i Geodezji, a od 1 lutego 2007 r.

Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska w Urzedzie Marszalkowskim

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego wykonuje zadania w zakresie:

1. ustalania regionalnych priorytetow i kryteridw oceny wnioskow,

2. koordynacji i cato§ciowego nadzoru nad realizacja zadan Programu.

2. Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego bedace jednostka budzetowa Samorzadu

Wojewodztwa wykonuje w ramach funkcjonujacej w jednostce komorki organizacyjnej

pn. Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich zadania obejmujace:

L.
2.
3.

X X N oW

informacje¢ i promocj¢ Programu,

przyjmowanie wnioskdw o pomoc,

oceng wnioskow: formalna, ekonomiczno techniczna 1 pod katem zgodnosci z celami
SPO, oraz kryteriami,

przygotowywanie i przedktadanie wnioskow i list rankingowych do oceny i
rekomendacji RKS, oraz Zarzadowi Wojewodztwa,

przygotowywanie umow z Beneficjentami, oraz anekséw do umow,

nadzor nad realizacja przetargow,

nadzor nad realizacja projektow,

rozliczenia czastkowe i koncowe projektow oraz wnioskowanie o ptatnosci,

prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej,

. prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji,
11.
12.

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z wymogami programu,
wykonywanie innych zadan zwiazanych bezposrednio z przedmiotowymi dzialaniami

w uzgodnieniu z Departamentem Rozwoju Obszarow Wiejskich.
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2.2. Usytuowanie komorki wdrozeniowej w strukturze Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
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2.2.1. Struktura organizacyjna UM.

ZARZAD WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

MARSZALEK WOJEWODZTWA
Adam Jarubas

SWIETOKRZYSKIE
BIURO ROZWOJU
REGIONALNEGO

Pion Ochrony

Kancelaria Zarzadu

BIURO PROW

Audyt Wewngetrzny

WICEMARSZALEK CZLONEK SKARBNIK
WOIJEWODZTWA ZARZADU WOJEWODZTWA
CZLONEK ZARZADU CZLONEK ZARZADU OJEWO A
] . Zdzistaw Wrzalka Marek Kwitek Zdzistaw Wojciechowski
Marcin Perz Marek Gos
Departament Departament
Departament Departament Oreanizacyino- Departament Promocji, Edukacji, Departament
Funduszy Strukturalnych Zdrowia i Polityki Adg' 1zacyn Infrastruktury Kultury, Sportu Budzetu i Finanséw
- Spotecznei ministracyjny . ’ .
P ) i Turystyki
Departament Biuro Kadr i Szkolenia
| Polityki Regionalnej Departament
Rozwoju Obszarow
Wiejskich i ,smeW‘Ska Biuro Komunikacji Departament
Zespot . T Spotecznej Mienia, Geodezji,
m ds. Informatyzaql | Kartografii i Planowania
Wojewddztwa i Przestrzgnnego
]
i
| ADoJdoZ.. D
|
i

koordynacja i nadzor
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2.3. Umiejscowienie oraz zakres dziatania Biura Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich

Umiejscowienie Biura Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich w strukturze organizacyjnej
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego oraz zakres dziatania Biura PROW jest
okres$lone w regulaminie organizacyjnym SBRR, stanowiacym zalacznik nr 2 do Podrecznika

Procedur.

2.4. Regulacje ogolne 7 zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci Biura
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich

1. Pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu wdrazania ponosi Dyrektor
SBRR. Dyrektor SBRR ponosi odpowiedzialno$¢ za prace Biura PROW i jest
uprawniony do podejmowania wszystkich decyzji w sytuacjach przewidzianych w
procedurach lgcznie z zatwierdzaniem zlecen platnosci i kwot do wyplaty oraz do
podpisywania wszystkich dokumentoéw i pism proceduralnych, z wyjatkiem decyzji i
pism/ dokumentoéw zastrzezonych w procedurze do kompetencji innych organdéw
(Marszatka, Zarzadu, RKS itp.)

2. W sytuacjach szczegdlnych Dyrektora SBRR zastepuje upowazniony przez niego na
pismie pracownik. Upowaznienie nie moze dotyczy¢ zatwierdzania zlecen platnosci i
kwot do wyplaty, ktére — w przypadku nieobecnosci Dyrektora podpisuje
Marszalek Wojewédztwa.

3. Czynnosci proceduralne przypisane do danego stanowiska pracy wykonuja pracownicy
Biura PROW zgodnie z powierzonymi im zakresami czynnoSci.

4. W szczegblnych przypadkach na kazdym etapie procedury Dyrektor SBRR moze
wyznaczy¢ do wykonywania czynno$ci przewidzianej/nych procedura dla danego
stanowiska pracy, pracownika z innego stanowiska Biura PROW. Przesunigcie takie
musi mie¢ formg pisemnego upowaznienia.

5. Kierownicy oddziatlbw maja prawo do sporzadzania wszystkich dokumentow i
wykonywania wszystkich czynnosci przypisanych w procedurze pracownikom
podleglego oddziatu. Sprawdzania i/lub zatwierdzania dokumentow dokonuje wtedy
odpowiednio, w zaleznos$ci od zapisow w dalszej czgsci procedury Kierownik Biura
PROW i/lub Dyrektor SBRR.

6. Kierownik Biura PROW i zastgpca Kierownika Biura PROW maja prawo do

sporzadzania wszystkich dokumentow 1 wykonywania wszystkich czynnoS$ci z zakresu
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przypisanego w procedurze podlegtym komoérkom i pracownikom, z wyjatkiem

zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora SBRR.

2.5. Ogolny podzial kompetencji i odpowiedzialnosci w ramach wewnetrznej
struktury organizacyjnej

1) Dyrektor SBRR

Dyrektor SBRR ponosi petna odpowiedzialno$é za prace Biura PROW i jest uprawniony
do podejmowania wszystkich decyzji w sytuacjach przewidzianych w procedurach oraz do
podpisywania wszystkich dokumentéw i pism proceduralnych, z wyjatkiem decyzji 1 pism/
dokumentow zastrzezonych w procedurze do kompetencji innych organéw (Marszatka,

Zarzadu, RKS itp.)

Do wylacznej kompetencji Dyrektora SBRR zastrzezone zostaja nastepujace

czynnosci:

Z zakresu naboru, weryfikacji, oceny wnioskow o dofinansowanie
e Podejmowanie decyzji w sprawie zamknigcia naboru wnioskéw, w uzgodnieniu z

Marszatkiem Wojewddztwa (w przypadku naboru otwartego);

Podpisywanie projektow list rankingowych,

Podpisywanie czgsci E Karty weryfikacji wniosku o dofinansowanie realizacji

projektu z zakresu dziatan 2.2 1 2.3; czg$ci D z zakresu dziatania 2.5,

Zatwierdzanie czg$ci F 1 G Karty weryfikacji wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu z zakresu dziatan 2.2 1 2.3; cze$ci E 1 F z zakresu dziatania 2.5,
e Podejmowanie decyzji o odrzuceniu/pozostawieniu bez rozpoznania, nie przyjeciu

do realizacji wniosku i podpisywanie pism z tego zakresu.

Z zakresu zawierania umow/aneksow do umow
e Parafowanie umow przed ich podpisaniem przez uprawnionych przedstawicieli
Samorzadu Wojewddztwa.
e Podejmowanie decyzji w sprawie akceptacji lub odrzucenia wniosku Beneficjenta
o aneks do umowy/zmiany decyzji (dzialanie 2.5.) w sytuacjach:
- zmiany harmonogramu realizacji lub przesunig¢ zakresu rzeczowo —

finansowego migdzy etapami realizacji,
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- uzasadnionej konieczno$ci korekt zakresu rzeczowego wynikajacej z
przyczyn niezaleznych od beneficjenta i niemozliwych do przewidzenia na
etapie projektowania, ktorych dopuszczenie jest warunkiem zrealizowania
celu projektu,

- Zmiany terminu skladania wnioskow o platnos¢ w trybie innym niz

wymieniony w umowie o dofinansowanie

w procedurze_kontroli zamowien publicznych:
e Zatwierdzanie projektdw rocznych planow kontroli zamdwien publicznych.
e Zatwierdzanie protokotow/raportow z typowania projektow do kontroli pelnej

zamowien publicznych.

w procedurze weryfikacji wniosku o platnos¢ i wystepowania o srodki:

e Zatwierdzanie zlecen ptatnosci oraz zestawienia i poswiadczania wydatkow,

e zatwierdzanie czesci I Karty weryfikacji wniosku o platnos¢.

e Podpisywanie pisma T/02,

e Podejmowanie decyzji o odmowie wyplaty catosci lub czgéci pomocy i
podpisywanie pism proceduralnych z tego zakresu oraz podejmowanie innych
decyzji i podpisywanie innych pism i dokumentdéw z zakresu niniejszej procedury,
noszacych znamiona decyz;ji.

w procedurze kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta:

e zatwierdzanie protok6tow / raportdw z typowania / wyboru projektow/wnioskow
do kontroli w miejscu realizacji / siedzibie Beneficjenta.

e zatwierdzanie projektow rocznych planéw kontroli, przed ich przekazaniem do
MRiRW.

e Podejmowanie ostatecznej decyzji o kontrolach doraznych w miejscu realizacji
projektu / siedzibie beneficjenta,

e Wydawanie pisemnego upowaznienia dla pracownika/ow przeprowadzajacych

kontrole.

w procedurze raportowania o nieprawidlowosciach i dochodzenia nalezno$ci:
e zatwierdzanie biezacych i1 kwartalnych raportow o nieprawidtowosciach.
e zatwierdzanie kwartalnych zestawien nieprawidlowosci.
e zatwierdzanie informacji o nieprawidtowos$ciach, wprowadzanych do rejestru

nieprawidlowosci..
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e podejmowanie decyzji o toku postgpowania wyjasniajacego, w przypadku

zgloszenia podejrzenia nieprawidtowosci.

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych:

e zatwierdzanie przekazywanych do ARiIMR wnioskbw o zawieszenie
finansowania projektu w przypadku otrzymania informacji o wystapieniu
nieprawidlowosci.

e zatwierdzenie przekazywanych do ARiIMR dokumentéw inicjujacych

dochodzenie naleznosci.

w procedurze rozpatrywania odwolan:
e wyznaczanie pracownika merytorycznego Biura PROW do udzialu w procesie
rozpatrywania odwotan,
e udzial w procesie rozpatrywania odwotan od odrzuconych lub pozostawionych
bez rozpoznania wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow oraz projektow

nie przyj¢tych do realizacji.

Monitoring i sprawozdawczo$¢
e zatwierdzanie przesytanych do MRiRW sprawozdan okresowych, rocznych i na

zakonczenie dzialania.

Poza Dyrektorem SBRR, wyzej wymienione czynno$ci moga byé dokonywane bez
upowaznienia wytacznie przez Marszatka Wojewddztwa. Wykonywanie w/w czynnosSci

przez inne osoby wymaga pisemnego upowaznienia przez Dyrektora SBRR.
2) Kierownik Biura PROW

Pracg Biura PROW bezposrednio organizuje 1 nadzoruje Kierownik Biura PROW, ktory w
imieniu Dyrektora i pod jego bezposrednim nadzorem prowadzi dziatania merytoryczne

zZwigzane z programem.

Kierownik Biura PROW ma prawo do sporzadzania wszystkich dokumentow i wykonywania
wszystkich czynnosci nie zastrzezonych w procedurze do wytacznego rozstrzygania przez
Dyrektora SBRR, lub innej osoby badz organu (Marszatka Wojewodztwa, Zarzadu
Wojewddztwa, RKS).
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kompetencje ogolne

Nadzér merytoryczny nad praca Biura PROW,

Kontakty i uzgodnienia z instytucjami zewngtrznymi i nadzorujacym Departamentem
w sprawach zwiazanych z Programem,

Podpisywanie pism nie zastrzezonych w procedurach do podpisu przez Dyrektora
SBRR lub upowaznionego przedstawiciela Zarzadu Wojewodztwa lub Marszalka,
Wspélpraca przy tworzeniu i uaktualnianiu w razie potrzeby instrukcji, regulaminéw
itp.,

Wspotpraca z innymi zaangazowanymi w Program jednostkami w tym z jednostka
zarzadzajaca w zakresie wymaganym w procedurach.

Biezacy monitoring terminowosci 1 poprawnosci prowadzonych dzialan na wszystkich
etapach procesu wdrazania i w przypadku stwierdzenia zagrozen podejmowanie
dziatan zaradczych, zmierzajacych do ich zminimalizowania,

Zatwierdzanie dokumentéw przygotowanych przez pracownikéw i sprawdzonych
przez kierownikow oddziatow, badz sprawdzanie dokumentow przygotowanych przez
kierownikow oddziatow a zastrzezonych w procedurach do zatwierdzania przez
Dyrektora SBRR,

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw dostarczanych przez
Beneficjentow, oraz kopii dokumentow przechowywanych w oryginatach w Biurze

PROW, udostgpnianych innym jednostkom.

CzynnoSci szczegotowe na poszczegolnych etapach wdrazania

Procedury

e Opracowywanie i okresowa aktualizacja procedur.

e Przygotowywanie dokumentacji dla organu zatwierdzajacego procedury.

e Udzial w spotkaniach i1 konsultacjach dotyczacych procedur.

e Korespondencja z MRiRW w sprawach dotyczacych procedur.

Informowanie i promocja

Wspotpraca z mediami.

Prowadzenie szkolen dla Beneficjentow/potencjalnych Beneficjentow Programu.

Weryfikacja formalna i ocena merytoryczna wnioskow

Zatwierdzanie kart weryfikacji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (oprocz
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czesci zastrzezonych do zatwierdzenia przez Dyrektora SBRR).
e Podpisywanie pism proceduralnych z zakresu wuzupelniania wnioskow o

dofinansowanie realizacji projektow.

Wybor wnioskow do realizacji
e sprawdzanie projektow list rankingowych, przed ich podpisaniem przez Dyrektora
SBRR.

e Zatwierdzanie kart informacyjnych wnioskow.

Podpisywanie uméw i wydawanie decyzji
e sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci projektow umow, anekséw do umoéw o
dofinansowanie realizacji projektu w dziataniu 2.2 1 2.3, przed ich parafowaniem przez
Dyrektora SBRR.
e sprawdzanie poprawnosci 1 kompletnosci projektow decyzji oraz zmian do decyzji o
dofinansowaniu realizacji projektu w dziataniu 2.5, przed ich przekazaniem do
uzgodnienia z Wojewoda.

e zatwierdzanie zestawien umow przekazywanych do ARiMR

Kontrola w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta
e Analiza i opiniowanie wniosku pracownika o przeprowadzenie kontroli doraznych w
miejscu realizacji projektu / siedzibie beneficjenta,

e Monitorowanie wykonania planu kontroli w miejscu/siedzibie beneficjenta.

Kontrola zamoéwien publicznych
e podpisywanie pism proceduralnych i innej korespondencji w ramach ,kontroli

uproszczonej zaméwien publicznych”

Weryfikacja wniosku o platnos¢

e zatwierdzanie kart weryfikacji wniosku o platno$¢ poza czgscia I Karty weryfikacji.

e sprawdzanie zlecen ptatnosci przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora SBRR.

e sprawdzanie ,,Zestawien 1 poswiadczenia wydatkow poniesionych przez beneficjentow
od Instytucji Wdrazajacej do Beneficjenta Koncowego” przed ich zatwierdzeniem
przez Dyrektora SBRR.

e podpisywanie pism proceduralnych 1 innej korespondencji z  zakresu

poprawiania/uzupetniania wnioskow o ptatno$¢, tacznie z pismem T/01.
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Odwolania
e Udziat (w przypadku wyznaczenia przez Dyrektora SBRR) w procesie rozpatrywania
odwotan.

e Monitorowanie terminéw rozpatrywania odwotan.

Elektroniczne bazy danych
e Okresowa weryfikacja/kontrola prawidlowosci danych zapisanych w elektronicznych

bazach danych.

Planowanie wydatkow
e zatwierdzanie prognoz zapotrzebowania na $rodki.
e zatwierdzanie przekazywanego do ARiIMR projektu wstepnego planu wydatkow na
nastepne 2 lata w ujeciu kwartalnym.
e zatwierdzanie przekazywanych do ARiIMR planow wydatkéw w ujgciu miesigcznym

na rok biezacy oraz rok nastepny.

Monitoring i sprawozdawczo$¢
e Zatwierdzanie przesytanych do MRIRW informacji zarzadczych tygodniowych,
miesigcznych i1 na zadanie.
e Sprawdzanie przed zatwierdzeniem przez Dyrektora Biura PROW przesylanych do

MRiRW sprawozdan okresowych, rocznych i na zakonczenie dziatania.

Informowanie o nieprawidlowosciach

e Przyjmowanie informacji od pracownikbw o podejrzeniu  wystapienia
nieprawidlowosci 1 ich rejestracja w rejestrze podejrzenia nieprawidlowosci,

e Analiza dokumentacji zgromadzonej w sprawie i przygotowanie dla Dyrektora SBRR
propozycji odnosnie dalszego toku postgpowania (przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego),

e Biezaca kontrola prowadzenia rejestru informacji potwierdzonych nieprawidtowosci,
podlegajacych i nie podlegajacych raportowaniu.

e Monitoring terminowo$ci 1 kompletnosci danych wykazywanych w biezacych i1
kwartalnych raportach o nieprawidtowosciach, przed ich zatwierdzeniem przez
Dyrektora SBRR.

e Monitoring terminowosci i kompletnosci danych wykazywanych w kwartalnych
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zestawieniach nieprawidlowosci, przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora SBRR.

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych
e sprawdzanie przed zatwierdzeniem przez Dyrektora SBRR przekazywanych do
ARIMR wnioskéw o zawieszenie finansowania projektu w przypadku otrzymania
informacji o wystapieniu nieprawidlowosci.
e sprawdzanie przed zatwierdzeniem przez Dyrektora SBRR przekazywanych do

ARIMR dokumentéw inicjujacych dochodzenie naleznosci.

3. Oddzial wdrazania — sekcja pomocy technicznej i zaméwien publicznych

Zakres zadan obslugiwanych przez sekcje pomocy technicznej i zamdowien publicznych:

Zadania z zakresu informowania

e Informowanie wnioskodawcow o przebiegu rozpatrywania wnioskow o

dofinansowanie realizacji projektow.

Oglaszanie naboréw wnioskow

e Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenie Regionalnego Komitetu Sterujacego.

e Organizacja posiedzenia Regionalnego Komitetu Sterujacego w celu ustalenia
kryterium regionalnego dla dziatania 2.3.

e Przygotowanie tresci i zlecenie publikacji ogloszenia o kryterium regionalnym.

e Publikacja informacji o kryterium regionalnym na stronie internetowe;.

e Przygotowanie dokumentacji dla organu podejmujacego decyzje o ogloszeniu naboru
wnioskow.

e Przygotowanie tresci i zlecenie publikacji ogloszen o naborach wnioskow.

e Publikacja informacji o naborach wnioskéw na stronie internetowe;.

e Udostegpnianie dokumentéw programowych, formularzy wnioskow, instrukcji i innych

dokumentéw zwiazanych z naborem.

Postgpowanie z wnioskami o dofinansowanie realizacji projektow
e Przyjmowanie, datowanie, rejestrowanie w ksigzce kancelaryjnej 1 nadawanie
numeroéw wnioskom o dofinansowanie.

e Przyjmowanie 1 rejestracja innej dokumentacji zwigzanej z wnioskami o
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dofinansowanie.

Potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem.

Wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o dofinansowanie.
Prowadzenie i okresowa archiwizacja elektronicznej bazy wnioskow.
Rejestracja wnioskow o dofinansowanie w elektronicznej bazie danych.
Sprawdzanie prawidlowos$ci nadania numeru.

Sprawdzanie obecnosci deklarowanych przez wnioskodawcg zatacznikow.

Weryfikacja formalna i ocena merytoryczna wnioskow

Ocena formalna i merytoryczna wniosku o dofinansowanie realizacji projektu na
podstawie kart weryfikacji wniosku o dofinansowanie.
Prowadzenie z wnioskodawcami korespondencji w sprawach dotyczacych wnioskow o

dofinansowanie.

Wybér wnioskow do realizacji

Sporzadzanie projektow list rankingowych.

Sporzadzanie kart informacyjnych wnioskow.

Przygotowywanie 1 obstuga posiedzen RKS. Przygotowanie projektow uchwat i innych
materialow na potrzeby obrad, sporzadzanie protokotow z posiedzen.

Kierowanie na posiedzenie RKS w celu rekomendacji dokumentow dotyczacych
wyboru projektow w ramach dziatan 2.2, 2.3 1 2.5.

Zamieszczanie treSci uchwat RKS 1 innych istotnych informacji na stronie
internetowej, oraz w prasie — jezeli wymagane przepisami.

Przygotowywanie wnioskow na Zarzad Wojewddztwa wraz z projektami uchwat o
wyborze projektow do realizacji, oraz dorgczanie Zarzadowi innej dokumentacji
dotyczacej wyboru projektow w ramach dziatan 2.2 1 2.3.

Przedktadanie = Marszatkowi Wojewddztwa i/lub  Zarzadowi Wojewodztwa
dokumentow dotyczacych wyboru projektow w ramach dziatania 2.5.
Przygotowywanie informacji dla wnioskodawcoéw o decyzji Zarzadu Wojewodztwa
odno$nie przyznania dofinansowania.

Sporzadzanie listy projektow rezerwowych oraz  weryfikacja  gotowosci

wnioskodawcow do realizacji projektéw w przypadku zwolnienia §rodkow.

Podpisywanie umoéw i wydawanie decyzji

Sporzadzanie / sprawdzanie i nadawanie numeréw projektom umoéw, aneksow do
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umow o dofinansowanie realizacji projektu w dziataniu 2.2 1 2.3.

Sporzadzanie / sprawdzanie i nadawanie numerdéw projektom decyzji oraz zmian do
decyzji o dofinansowaniu realizacji projektu w dziataniu 2.5.

Organizowanie procesu podpisywania uméw lub aneksow, przesylanie zaproszen wraz
z projektami umow lub aneksow.

Potwierdzanie tozsamosci 0s6b podpisujacych umowy lub aneksy do uméw.
Odbieranie od beneficjentow oraz opisywanie weksli niezupelnych (in blanco).
Wypetnianie oraz zatwierdzanie deklaracji do weksla niezupelnego (in blanco).
Organizacja przechowywania weksli in blanco.

Prowadzenie i archiwizowanie akt dotyczacych realizacji umow, decyzji.
Przekazywanie umow, anekséw, decyzji oraz kart wzorow podpisow 0sob
upowaznionych do podpisywania umow w imieniu Wojewodztwa do ARIMR.
Prowadzenie, biezaca aktualizacja i okresowa archiwizacja elektronicznego rejestru
zawartych umow o dofinansowanie projektu, anekséw do tych umoéw oraz wydanych
decyzji.

Przygotowywanie dokumentacji dla Wojewody w celu wydania postanowienia w
sprawie przyznania dofinansowania na realizacj¢ projektow z zakresu dzialania 2.5.
Przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa projektow decyzji wraz z wymagana do
wydania decyzji dokumentacja. Dorgczanie decyzji beneficjentowi.

Prowadzenie oraz okresowa archiwizacja elektronicznego rejestru podpisanych umow,
aneksow do umow, decyzji oraz zmian do decyzji.

Weryfikacja prawidlowosci wprowadzenia do elektronicznych baz danych na temat
zawartych uméw o dofinansowanie projektu, aneksow do tych umow, wydanych
decyzji.

Prowadzenie korespondencji z beneficjentami w sprawach dotyczacych realizacji

umow lub decyzji.

Kontrola zaméwien publicznych

Prowadzenie kontroli zamowien publicznych — ex ante, ex post — w oparciu o kartg
kontroli zamowien publicznych.

Ocena specyfikacji istotnych warunkéw zamowien w ramach uproszczonej kontroli
zamowien publicznych.

Kontrola i zamieszczanie na stronach internetowych ogloszen o postgpowaniach
realizowanych z udziatem §rodkéw Programu.

Udostepnianie na zadanie UZP lub Instytucji Zarzadzajacej, posiadanych dokumentow
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1 informacji na temat projektow realizowanych z udziatem $rodkéw Programu.
Przekazywanie Instytucji Zarzadzajacej informacji o wykrytych nieprawidtowosciach
w zakresie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Udostgpnianie na zadanie Instytucji Zarzadzajacej lub innych uprawnionych instytucji
dokumentacji beneficjenta dotyczacej stosowania przepisow o zamowieniach
publicznych.

Przyjmowanie od beneficjentow informacji o wszczynanych postgpowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzenie z beneficjentami korespondencji w sprawach dotyczacych kontroli
zamowien publicznych.

Zglaszanie przetozonemu konieczno$ci powotania rzeczoznawcy w postgpowaniu
kontroli zamowien publicznych.

Sporzadzanie informacji pokontrolnej oraz przekazywanie informacji pokontrolnej do
podmiotu kontrolowanego.

Przygotowywanie projektu zalecen pokontrolnych, sprawdzanie wykonania zalecen
pokontrolnych.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych kontroli zamdwien
publicznych.

Prowadzenie elektronicznej bazy przeprowadzonych kontroli oraz jej okresowa

archiwizacja. Sprawdzanie zapisOw w elektronicznej bazie kontroli.

Pomoc techniczna

Przygotowywanie wnioskdéw z zakresu pomocy techniczne;.

Realizacja projektow z zakresu pomocy techniczne;.

Monitorowanie stanu wykonania projektéw z zakresu pomocy techniczne;.
Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien z zakresu pomocy

techniczne;.

Informowanie o nieprawidlowosciach

Sporzadzenie informacji pisemnej dla przetozonego w przypadku podejrzenia

wystapienia nieprawidtowosci

Odwolania

e Udziat (w przypadku wyznaczenia przez Dyrektora SBRR) w procesie

rozpatrywania odwotan
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4. Oddzial autoryzacji wniosku o platnos¢:

Zakres zadan obslugiwanych przez Oddzial autoryzacji wniosku o platnos¢:

Informowanie

Informowanie beneficjentow o przebiegu rozpatrywania wnioskow o platnos¢.

Informowanie beneficjentow o przebiegu rozpatrywania odwotan.

Przyjmowanie wnioskow o platnosé

Przyjmowanie, datowanie i rejestrowanie wnioskow o ptatnos¢.

Wydawanie potwierdzen przyjgcia wnioskow o platnosc.

Rejestracja w ksiazce przyje¢ i nadawanie numeréw wnioskom o platnos¢.

Rejestracja wnioskow o ptatno$¢ w elektronicznej bazie danych.

Weryfikacja prawidtowosci zapisow dotyczacych wnioskd6w o platnos¢ w
elektronicznych bazach danych. Okresowa archiwizacja bazy.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej wnioskow o platnos¢.
Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem dowodow ksiggowych 1 innych dokumentow

dostarczanych przez Beneficjentow.

Weryfikacja wniosku o platnos¢

Weryfikowanie wnioskow o platno§¢ w oparciu o karte¢ weryfikacji wniosku o
ptatnos¢.

Prowadzenie z beneficjentami korespondencji w sprawach dotyczacych wnioskow o
platnos¢.

Sporzadzanie i przekazywanie po zatwierdzeniu przez Dyrektora SBRR zlecen
ptatnosci do ARiMR.

Sporzadzanie i przekazywanie (po zatwierdzeniu przez Dyrektora SBRR) do ARIMR
»Zestawien 1 poswiadczenia wydatkow poniesionych przez beneficjentow od Instytucji
Wdrazajacej do Beneficjenta Koncowego” .

Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych zlecen ptatnosci z ARiIMR.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow dotyczacych wnioskoéw o ptatnosc.
Prowadzenie elektronicznej bazy zlecen ptatnosci przekazanych do ARiMR. Okresowa

archiwizacja i sprawdzanie zapisow w bazie.
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Rozliczanie projektow z zakresu pomocy techniczne;.

Przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ z zakresu pomocy techniczne;.

Odwolania

Udziatl w procesie rozpatrywania odwotan (w przypadku wyznaczenia przez Dyrektora
SBRR).

Organizacja i obstuga prac zespotu rozpatrujacego odwotania.

Sporzadzanie protokotdéw z prac zespotu.

Weryfikacja terminowosci skladania odwotan przez wnioskodawcow.

Prowadzenie rejestru odwotan.

Przekazywanie dokumentacji zwiazanej z odwolaniami w ramach dziatan 2.2 1 2.5 do
MRiRW.

Przekazywanie dokumentacji zwiazane] z odwotaniami w ramach dzialania 2.3
Zarzadowi Wojewodztwa.

Realizacja postanowien MRiRW / Zarzadu Wojewoddztwa/zespotu rozpatrujacego
odwotania.

Przygotowywanie informacji dla wnioskodawcy/beneficjenta o wyniku rozpatrzenia

odwotlania.

Informowanie o nieprawidlowosciach

Sporzadzenie informacji pisemnej dla przetozonego w przypadku podejrzenia
wystapienia nieprawidtowosci.

Prowadzenie rejestrow nieprawidtowosci podlegajacych 1 nie podlegajacych
raportowaniu.

Sporzadzanie biezacych 1 kwartalnych raportéw o nieprawidlowosciach.

Sporzadzanie kwartalnych zestawien nieprawidtowosci.

Zapewnianie ochrony gromadzonym, przetwarzanym oraz przekazywanym
informacjom o nieprawidlowosciach oraz wykorzystywanie ich wylacznie do uzytku
stuzbowego.

Odbieranie o$wiadczen o wyrazeniu zgody na zbieranie, przetwarzanie i udostgpnianie
danych osobowych od os6b zaangazowanych posrednio lub bezposrednio w
wydatkowanie wspolnotowych §rodkéw publicznych.

Gromadzenie 1 zabezpieczanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzania

kontroli przez upowaznione instytucje.
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Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych

Przygotowywanie oraz przekazywanie do ARiIMR wnioskow o zawieszenie
finansowania projektu w przypadku otrzymania informacji o wystapieniu
nieprawidlowosci.

przygotowywanie korespondencji w sprawach dotyczacych podejrzewanych /
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 zawieszenia finansowania..

Wyliczanie stanu nalezno$ci i1 przygotowywanie / przekazywanie (po zatwierdzeniu
przez Dyrektora SBRR) do ARiMR dokumentéw inicjujacych dochodzenie naleznosci.
Przygotowywanie zwalniania zabezpieczen.

Prowadzenie rejestru podmiotow bedacych dtuznikami z tytulu ptatnosci dokonanych

w ramach Programu.

Elektroniczne bazy danych

Prowadzenie rejestru elektronicznych baz danych prowadzonych dla obstugi Programu,
oraz okresowo wykonywanych przez pracownikéw kopii i ich archiwizacja.
Okresowe sprawdzanie prawidlowosci danych zapisanych w elektronicznych bazach

danych.

Monitoring i sprawozdawczo$¢

Zbieranie, przetwarzanie, zabezpieczanie, analiza i archiwizacja danych dotyczacych
wdrazania Programu.

Przygotowywanie i przesylanie do MRiRW informacji zarzadczych tygodniowych,
miesi¢cznych i na zadanie.

Przygotowywanie i1 przesytanie do MRiRW sprawozdan okresowych, rocznych i na
zakonczenie dzialania.

Zbieranie ankiet monitorujacych, okreslonych przez MRiRW.

Planowanie wydatkow

Przygotowywanie prognoz zapotrzebowania na srodki.

Przygotowanie, przekazywanie do ARiIMR 1 aktualizacja projektu wstgpnego planu
wydatkoéw na nastepne 2 lata w ujeciu kwartalnym.

Sporzadzanie 1 przekazywanie do ARIMR planow wydatkow w ujgciu miesigcznym na

rok biezacy oraz rok nastgpny.

32



5. Oddzial Kontroli

Zakres zadan obslugiwanych przez Oddzial kontroli:

Kontrola w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta

e Przeprowadzanie analizy ryzyka i obsluga procesu wyboru projektow/wnioskow do
kontroli.

e Opracowywanie oraz przekazywanie do MRiRW projektow rocznych planéw kontroli.

e Prowadzenie kontroli w miejscu realizacji / siedzibie beneficjenta (w trakcie, po
zakonczeniu realizacji projektu, w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu) — w
oparciu o kart¢ kontroli.

e Prowadzenie kontroli w trybie doraznym — w oparciu o kart¢ kontroli

e Prowadzenie kontroli wstgpnej w trakcie weryfikacji wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu — w oparciu o kart¢ kontroli.

e Przygotowywanie dokumentacji i upowaznien niezbgdnych do przeprowadzenia
kontroli na miejscu.

e Prowadzenie z Beneficjentami korespondencji w sprawach dotyczacych kontroli na
miejscu.

e Zglaszanie zarzadzajacemu kontrole¢ koniecznosci powolania rzeczoznawcy w
postegpowaniu kontrolnym.

e Zawiadamianie zarzadzajacego kontrola o koniecznosci zbadania zagadnien
nalezacych do wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistyczne;.

e Zbieranie 1 zabezpieczanie dowodow zebranych w trakcie kontroli.

e Sporzadzanie informacji pokontrolnej oraz przekazywanie informacji pokontrolnej do
podmiotu kontrolowanego.

e Przygotowywanie projektu zalecen pokontrolnych, sprawdzanie wykonania zalecen
pokontrolnych.

e Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych kontroli w miejscu
realizacji projektu/siedzibie beneficjenta.

e Monitorowanie wykonania planu kontroli w miejscu/siedzibie beneficjenta.

e Prowadzenie elektronicznej bazy przeprowadzonych kontroli oraz jej okresowa

archiwizacja. Sprawdzanie zapisOw w elektronicznej bazie danych.
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Kontrola zamoéwien publicznych

e Typowanie 1 obstuga procesu wyboru projektow przeznaczonych do kontroli planowe;j

(kontrola petna) zaméwien publicznych.

e Opracowywanie oraz przekazywanie do MRiRW projektow rocznych planow kontroli

zamoOwien publicznych.

Informowanie o nieprawidlowosciach

e Sporzadzenie informacji pisemnej dla przetozonego w przypadku podejrzenia

wystapienia nieprawidtowosci.

2.6. Regulacje ogdlne dotyczqce pism proceduralnych

1.

a.

b.

Dore¢czanie pism
Jezeli w procedurach nie zapisano inaczej, w przypadku, gdy dorgczenie pisma
wiaze si¢ dla wnioskodawcy z uruchomieniem biegu terminu do wykonania jakiej$
czynnosci lub wniesienia odwolania, korespondencja z wnioskodawcami
prowadzona jest za posrednictwem poczty poleconej (pismo dorgcza sig listem
poleconym (réwniez poczta kurierska) za zwrotnym pokwitowaniem), lub do rak
0sob uprawnionych do odbioru pism za pokwitowaniem odbioru. Zwrotke nalezy
dotaczy¢ do akt wniosku. Bieg terminu na dokonanie okreslonych w pismie
czynnosci liczy si¢ od daty osobistego potwierdzenia odbioru pisma przez
Beneficjenta lub daty potwierdzenia odbioru pisma umieszczonej na zwrotce pisma.
Dodatkowo, jezeli wnioskodawca we wniosku podat:

numer faksu lub/i adres e — mail, pismo nalezy dodatkowo wysta¢ faksem lub

przekaza¢ poczta elektroniczna (wydruk potwierdzenia nadania faksu wraz z kopia

pisma lub wydruk e-mail nalezy dotaczy¢ do akt wniosku);

podat wytacznie numer telefonu, nalezy wnioskodawce powiadomic¢ telefonicznie;

notatke shluzbowa dotyczaca przeprowadzonej rozmowy nalezy dotaczy¢ do akt

whniosku.

c. Jezeli ubiegajacy si¢ o dofinansowanie realizacji projektu ustanowit pelnomocnika,

pisma dorgcza si¢ pelnomocnikowi.
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CzZESC I

Podrecznik Procedur — wersja 1V zatwierdzona uchwatq Zarzqdu Wojewodztwa Nr 35
....... zdnia ........ 2008 r.



1. OGOLNY OPIS PROCESU WDRAZANIA DZIALAN

Etapy realizacji, zakres i umocowanie kompetencji, miejsce zamieszczenia szczegétowych regulacji.

Organ/komérka szczegotowe regulacje dot. czynnosci
Lp. | Nazwa etapu Opis czynnosci organizzfcyjna Podstawa ul.)rawnienifl fio (podrgc.zr!ik procedur - rozdzial; Do%(’uTnenty
wykonujaca wykonywania czynnosci zalaczniki do podre¢cznika procedur: | wyjsciowe
czynnos¢ nr zalgcznika, ew. rozdzial)
1 2 3 4 5 6 7
1. Ustalenie kryterium Zwotanie posiedzenia RKS Marszatek Regulamin RKS Zal. Nr 5 Zaproszenia na
regionalnego oceny Wojewddztwa posiedzenie
whnioskow (tylko Ustalenie kryterium RKS Rozporzadzenie w sprawie zal. Nr. 5 Uchwata RKS
dziatanie 2.3) i regionalnego Uzupetnienia
podanie do publicznej SPO,,Restrukturyzacja.”
wiadomosci Dziatanie 2.3
(Dz.U. 04.207.2117 z poz.
zmianami).
Ogtloszenie kryterium Biuro PROW niniejsza procedura zal. Nr: 6,7,8.. Opublikowane
regionalnego w prasie o ogloszenie o kryterium
zasiggu regionalnym oraz na regionalnym
stronie internetowej UM
2. Ustalenie i ogloszenie | Wniosek do Zarzadu Biuro PROW Niniejsza procedura Whiosek do
terminu naboru Wojewoddztwa Departament Zarzadu/projekt
whnioskoéw Rozwoju Obszaréw uchwaty
Wigjskich i
Srodowiska
Ustalenie terminu naboru Zarzad Wojewodztwa | Umowa trojstronna z dnia 7 zat. Nr: 6,7,8. Uchwata Zarzadu
wnioskow stycznia 2005r.
Ogloszenie w prasie o zasiggu | Biuro PROW niniejsza procedura zat. Nr: 6,7,8. Opublikowane
regionalnym o terminie ogloszenie o terminie
naboru wnioskow naboru wnioskow
3. Nabor wnioskow Przyjmowanie wnioskow Biuro PROW niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Rejestr
2; wnioskow/teczka
Zat. Nr 1 —rozdz.1. wniosku (wykaz
dokumentow)
4. Weryfikacja formalna | Weryfikacja formalna i ocena | Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Wypehione karty
i ocena merytoryczna | merytoryczna wniosku o 2; weryfikacji/
wnioskow o dofinansowanie realizacji Zal. Nr 1 —rozdz.1. projekt listy
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dofinansowanie

projektu tacznie z procesem
uzupehiania, sktadania
wyjasnien, oraz ustalenie
wyniku weryfikacji i oceny
(wprowadzenie wniosku do
projektu listy rankingowej lub
odrzucenie/pozostawienie bez
rozpoznania)

rankingowej/pismo o
odrzuceniu lub
pozostawieniu bez
rozpoznania/pismo o
uzupetienie/poprawie
nie

Rozpatrywanie odwotania Biuro PROW — Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Pismo
beneficjenta od decyzji UM o | Zespot powotany 8; marszatka/MRiRW o
odrzuceniu wniosku lub przez Dyrektora Zat. Nr 1 —rozdz.6. pozytywnym lub
pozostawieniu bez SBRR negatywnym
rozpoznania w przypadku rozpatrzeniu
dziatania 2.3.; odwotlania
MRiRW w
przypadku dziatania
22i2.5)
Kontrola w miejscu realizacji | Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Informacja
projektu w trakcie oceny 6; pokontrolna
wniosku dziatania 2.3 (w Zat. Nr 1 —rozdz.4.
razie potrzeby)
Opiniowanie i Przygotowanie projektu listy | Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Projekt listy
rekomendowanie rankingowej na posiedzenie 2; rankingowej
Zarzadowi RKS Zat. Nr 1 —rozdz.1.
Wojewoddztwa/Marszat
kowi listy rankingowe;j
przez RKS
Zwotanie posiedzenia RKS Marszatek Regulamin RKS Zat. Nr 5 Zaproszenia na
Wojewddztwa posiedzenie
Zaopiniowanie projektu listy | RKS Regulamin RKS Zal. Nr 5 Uchwata RKS w
rankingowej, rekomendacja sprawie zaopiniowania
Zarzadowi / Marszatkowi - w i rekomendacji listy
przypadku dziatania 2.5 rankingowej
Wypehienie czgsci E i F Biuro PROW Niniejsza procedura Podrecznik Procedur — czg$¢ I, rozdz. | Wypehiona karta
Karty weryfikacji 2; weryfikacji Ei F
Zat. Nr 1 —rozdz.1.
Wybor/zatwierdzenie Przygotowanie projektu Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Whniosek do Zarzadu
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projektow do realizacji

uchwaly zarzadu wraz z lista

2;
Zal. Nr 1 —rozdz.1.

wraz z projektem

przez Zarzad rankingowa zaopiniowang uchwaty oraz lista
Wojewddztwa przez RKS Zarzadowi rankingowa
Wojewddztwa
Wybor / zatwierdzenie Zarzad Wojewodztwa | Umowa trojstronna z dnia 7 Podrecznik Procedur — cze$¢ 11, rozdz. | Uchwata Zarzadu, lista
projektow do realizacji stycznia 2005r.; niniejsza 2; projektow przyjetych
procedura Zat. Nr 1 —rozdz.1. do realizacji
Rozpatrywanie odwotania Biuro PROW — Niniejsza procedura, Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Pismo marszatka o
beneficjenta od decyzji o nie | Zespot powotany Ogodlna Ksiazka Procedur. 8; poz. lub negatywnym
przyjeciu projektu do przez Dyrektora Zat. Nr 1 —rozdz.6. rozpatrzeniu
realizacji SBRR odwotania
w przypadku
dziatania 2.3.;
MRiRW w
przypadku dziatania
22i2.5)
Podpisywanie Przygotowanie projektow Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czg$¢ 11, rozdz. | Projekt umowy
umow/aneksow do umow/aneksow, wystanie 3;
umow projektu umowy/aneksu wraz Zat. Nr 1 —rozdz.1.
z zaproszeniem do jej
podpisania (wyznaczenie
miejsca i daty)
Podpisanie umowy, ztozenie Beneficjent/wyznacz | Ustawa o samorzadzie Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Podpisana umowa
zabezpieczenia, eni cztonkowie gminnym, ustawa o 3;
Podpisanie anekséw do Zarzadu samorzadzie wojewodztwa, Zat. Nr 1 —rozdz.1.
umowy
Rozpatrywanie odwotania Biuro Biuro PROW — | Niniejsza procedura, Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Pismo
beneficjenta od decyzji o Zespot powotany Ogodlna Ksiazka Procedur. 8; marszatka/MRiRW o
odrzuceniu propozycji przez Dyrektora Zat. Nr 1 —rozdz.6. pozytywnym lub
Beneficjenta dotyczacej SBRR negatywnym
zmiany zapisOw umowy o w przypadku rozpatrzeniu
dofinansowanie dziatania 2.3.; odwotlania
MRiRW w
przypadku dziatania
22)
Kontrola w miejscu realizacji | Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Informacja
projektu w trakcie 6; pokontrolna

aneksowania umowy
dziatanie 2.3 (w razie
potrzeby)

Zal. Nr 1 —rozdz.4.
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8. Wydanie decyzji | Przygotowanie decyzji, Biuro PROW — Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Wydana decyzja
Marszalka uzgodnienie z wojewoda, przygotowanie; 3;
Wojewoddztwa wydanie decyzji Wojewoda — Zat. Nr 1 —rozdz.1.
dofinansowaniu uzgodnienie; KPA
projektu z dziatania Marszatek Ustawa prawo wodne
2.5 Wojewddztwa —
wydanie;
9. Kontrola procedury Typowanie projektow do Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czg$¢ 11, rozdz. | Harmonogram kontroli
udzielania zaméwienia | kontroli zamowien 4;
publicznego publicznych Zal. Nr 1 —rozdz.2.
Przeprowadzenie kontroli Biuro PROW Niniejsza procedura Podrecznik Procedur — czg$¢ I, rozdz. | Karta kontroli
4;
Zat. Nr 1 —rozdz.2.
Sporzadzenie i podpisanie Biuro PROW; Niniejsza procedura, Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Informacja
informacji pokontrolne;. Beneficjent , .. 4; okontrolna.
Nie podinsgnie informzfcj 1 : Ogdlna Ksiazka Procedur. Zal. Nr 1 —rozdz.2. gNyjas’nienia/zastrzeZe
pokontrolnej/ nia beneficjenta
ztozenie zastrzezen/
ztozenie wyjasnien przez
Beneficjenta.
10. | Przyjecie, weryfikacja | Przyjecie i weryfikacja / Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czg$¢ 11, rozdz. | Karta weryfikacji
whniosku o ptatno$é ocena wniosku o ptatno$é 5; whiosku o ptatno$é
(tacznie z procesem Zat. Nr 1 —rozdz.3.
uzupetniania, oraz wyliczenia
kwoty dotacji), weryfikacja
sprawozdan koncowych z
realizacji
Rozpatrywanie odwotania Biuro PROW ( Niniejsza procedura; Podrecznik Procedur — czgs¢ 11, Pismo
beneficjenta od decyzji o Zespot powotany Ogolna Ksiagzka Procedur. rozdz.8; marszatka/MRiRW o
odmowie zatwierdzenia przez Dyrektora Zat. Nr 1 —rozdz.6. pozytywnym lub
wyplaty calosci lub czgsci SBRR) - negatywnym
pomocy w przypadku rozpatrzeniu
dziatania 2.3.; odwotania
MRIiRW - w
przypadku dziatania
2.2;
Zgodnie z KPA —w
przypadku dziatania
2.5.).
Sporzadzenie, zatwierdzenie Biuro PROW Niniejsza procedura Zlecenie ptatnosci,

i przestanie zlecenia ptatnosci

5;

Podrecznik Procedur — czes¢ 11, rozdz.

zestawienie i
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Zat. Nr 1 —rozdz.3. poswiadczenie
wydatkow od IW do
BK
11. | Kontrola w miejscu Typowanie projektow do Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czg$¢ 11, rozdz. | Harmonogram kontroli
realizacji/siedzibie kontroli w miejscu realizacji 6;
beneficjenta Zat. Nr 1 —rozdz.4
Wyznaczenie zespotu Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czg$¢ 11, rozdz. | Upowaznienie
kontrolnego 6; pracownikow do
Zat. Nr 1 —rozdz.4 przeprowadzania
kontroli
Przeprowadzenie kontroli Upowaznieni Niniejsza procedura Podrecznik Procedur — czg$¢ I, rozdz. | Karta kontroli
pracownicy Biura 6;
PROW (zespot Zal. Nr 1 —rozdz.4
kontrolny)
Sporzadzenie i podpisanie Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Informacja
informacji pokontrolne;j. /beneficjent 6; pokontrolna.
Nie podpisanie informacji Zal. Nr 1 —rozdz.4 Wyja$nienia/zastrzeze
pokontrolnej/ nia beneficjenta
ztozenie zastrzezen/
ztozenie wyjasnien przez
Beneficjenta.
12. Raportowanie o Sporzadzanie informacji Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ 11, rozdz. | Pisemna informacja,
nieprawidlowos$ciach pisemnej/rejestr informacji 7; rejestr informacji
pokontrolnej o wykryciu Zat. Nr 1 —rozdz.5 pokontrolnych z
nieprawidlowosci lub przeprowadzonej
podejrzeniu wystapienia kontroli
nieprawidlowosci
Podjgcie dziatan Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czg$¢ 11, rozdz. | Zalecenia pokontrolne
zmierzajacych bezposrednio 7; W sprawie usunigcia
do usunigcia Zat. Nr 1 —rozdz.5 nieprawidlowosci

nieprawidlowosci

wstrzymanie realizacji
wniosku o ptatnos¢ lub
korekta kwoty
odpowiadajaca
powstalym
nieprawidlowos$ciom,
rozwiazanie umowy o
dofinansowanie
projektu/cofnigcie
decyzji.
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Raportowanie Biuro PROW Niniejsza procedura Podrgcznik Procedur — czgé¢ I, rozdz. | Raport biezacy o
nieprawidlowosci oraz ich 7; nieprawidlowosciach, ,
przekazywanie do Zat. Nr 1 —rozdz.5 raport kwartalny o
wlasciwych instytucji nieprawidlowos$ciach
podlegajacych
zgloszeniu, kwartalne
zestawienie
nieprawidlowosci
niepodlegajacych
zgloszeniu
Dochodzenie naleznos$ci ARIMR Umowa trojstronna
13. | Monitoring i Przygotowanie i Biuro PROW Niniejsza procedura Podrecznik Procedur — czg$¢ I, rozdz. | Aktualizowane
sprawozdawczo$¢ przekazywanie biezacej 9; rejestry,
informacji zarzadczej (tyg, Zat. Nr 1 —rozdz.7, Informacje zarzadcze,
mie$, na zadanie) o postgpach Zal. Nr. 12.
realizacji dziatania
Przygotowanie 1 Biuro PROW Niniejsza procedura Podrecznik Procedur — czg$¢ I, rozdz. | Sprawozdania z
przekazywanie sprawozdan 9; realizacji dziatan
okresowych, rocznych i Zal. Nr 1 —rozdz.7,
na zakonczenie dzialania. Zal. Nr. 12.
14 Procedura obstugi Wprowadzenie wnioskow do
systemu systemu, weryfikacja
informatycznego formalna, ocena
SIMIK merytoryczna, sporzadzenie
(w przypadku umowy/decyzji, rejestr
uruchomienia) zamowien publicznych,
kontrole, raportowanie o
nieprawidlowosciach,
przekazywanie sprawozdan
15. | Audyt wewnetrzny Audyt wewngtrzny Audytor wewnetrzny | Ustawa o finansach publicznych |
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2. PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA )
WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTOW.

2.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biura Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich

Cato$¢ zadan Samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w procesie przyjmowania i
rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow w ramach SPO ,,Restrukturyzacja
1 modernizacja sektora Zywno$ciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich, 2004-2006 dla
Dziatan:

- 2.2. Scalanie gruntow

- 2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego

- 2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi
wykonuje Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich bedace komorka organizacyjng w
Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego funkcjonujacym jako jednostka budzetowa
Samorzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich odpowiada za prawidtowe, zgodne z Programem,

procedurami i przepisami krajowymi rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow.

2.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogolng Ksiqikq
Procedur

Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procesie przyjmowania i rozpatrywania
wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow jest zawarty w rozdziale 1 Ogolnej Ksiazki
Procedur (zat. nr 1 do Podrecznika Procedur Wojewddztwa Swigtokrzyskiego). Zapisy
niniejszego rozdziatu stanowia uzupetnienie regulacji zawartych w Ogdlnej Ksiazce Procedur i w
procesie przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow obie

w/w czegsci nalezy stosowac tacznie.
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2.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupetniajqce) do procedury
przyjmowania i rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie realizacji
projektow opisanej w rozdziale 1 Ogolnej Ksiqiki Procedur

2.3.1. Wykaz stanowisk bioracych udzial w procedurze przyjmowania i
rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow

1. Dyrektor SBRR

- czynnosci w zakresie wymienionym w czgsci I, rozdziat 2.5.

2. Kierownik Biura PROW

— pracownik zatwierdzajacy (poza przypadkami, kiedy czynno$¢ ta zostata w procedurze
przypisana Dyrektorowi SBRR, lub innym organom). Podstawowe czynnoéci wykonywane w
procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w czgsci I — rozdziat 2.5, oraz powierzonym

zakresem czynnosci.

3. Oddzial Wdrazania, Sekcja pomocy technicznej i zaméwien publicznych - czynnosci w
zakresie wymienionym w czg$ci I, rozdziat 2.5.

stanowiska:

e Kierownik sekcji pomocy technicznej i zamowien publicznych — sprawdzajacy.

e Stanowisko/a ds. obslugi wniosku — weryfikujacy / oceniajacy / przygotowujacy

dokumenty.

2.3.2 Ogloszenie naboru wnioskow

e Decyzj¢ o terminie rozpoczecia 1 formule naboru podejmuje Zarzad Wojewodztwa
Swietokrzyskiego. Nabér wnioskow moze mie¢ charakter otwarty lub zamkniety:
= otwarty — ubiegajacy si¢ o dofinansowanie projektu moga sktada¢ wnioski od
dnia rozpoczgcia naboru, zawartego w ogloszeniu do dnia publikacji na
stronie internetowej ogloszenia o zamknigciu naboru (zamknigcie naboru jest
warunkowane wyczerpaniem alokacji dla Wojewddztwa — decyzje o
zamknigciu naboru wnioskow w ramach naboru otwartego podejmuje
Dyrektor SBRR, w uzgodnieniu z Marszatkiem Wojewodztwa.
» zamknigty — wnioski mozna sktada¢ w terminach wyznaczonych w ogloszeniu

0 naborze wnioskow.
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e Migjsce 1 termin sktadania wnioskow (dziatania 2.2., 2.3. 1 2.5.) oraz kryterium regionalne
oceny projektu okre§lone przez RKS (w przypadku dzialania 2.3), Samorzad
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego podaje do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;
oraz co najmniej w jednym dzienniku o zasi¢ggu wojewodzkim, w terminie 7 dni przed
dniem rozpoczgcia biegu terminu do sktadania wnioskow. Czas naboru nie moze by¢
krotszy niz 30 dni.

e Tres¢ ogloszenia prasowego przygotowuja wyznaczeni pracownicy sekcji i przedktadaja
do zatwierdzenia Kierownikowi Biura PROW. Za przekazanie ogloszenia do publikacji
odpowiada Kierownik sekcji pomocy technicznej i zamdowien publicznych.

e Wszystkie ogloszenia dotyczace otwarcia, zamknigcia, wytycznych 1 wzoréw

dokumentow dotyczacych naboru publikuje si¢ na stronie internetowej: www.sbrr.pl .

2.3.3. Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu

e  Whnioskodawca wypetnia wniosek na podstawie wzoru okreslonego odrebnie dla kazdego
z dziatan rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w sprawie trybu sktadania
oraz wzoru wniosku do dofinansowanie realizacji projektu. Wnioskodawca stosuje si¢ do
zalecen Instrukcji wypelniania wniosku, przekazanej przez Ministerstwo w ramach
Ogodlnej Ksiazki Procedur;

e Ubiegajacy si¢ o dofinansowanie realizacji projektu sktada wniosek w formie papierowe;j
oraz elektronicznej wraz z wymaganymi zalacznikami w siedzibie Biura PROW, w
terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze wnioskdw. Wnioski moga by¢ takze
przesytane listem poleconym lub poczta kurierska. W przypadku przestania wniosku
listem poleconym, za ztozone w terminie beda uznawane wnioski, ktore zostaty nadane w
polskim urzedzie pocztowym nie pozniej, niz w ostatnim dniu terminu skladania
wnioskow.

e Za przyjmowanie i rejestracje wnioskow odpowiadaja wyznaczeni lub odpowiedzialni
zgodnie z zakresem obowiazkow, pracownicy Biura PROW. Pracownik przyjmujacy
wniosek:

0 potwierdza wpltyw wniosku zlozeniem na pierwszej stronie wniosku odpowiedniej
pieczeci, potwierdzajacej date wplywu wniosku;

0 rejestruje wniosek w ksiazce kancelaryjnej i nadaje wnioskowi numer;

0 potwierdza sktadajacemu wniosek fakt jego przyjecia;

0 rejestruje wniosek w roboczej, elektronicznej bazie danych, o ktérej mowa ponizej.

44



2.3.4. Prowadzenie elektronicznego rejestru wnioskow o dofinansowanie

Niezaleznie od rejestru kancelaryjnego w Biurze PROW na biezaco prowadzony jest
rejestr  elektroniczny wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu. Rejestr
elektroniczny monitoruje postep procedury przyjmowania i rozpatrywania wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektow. Rejestr zawiera w szczegdlnosci informacje na
temat: wnioskodawcy; tytutu wniosku; termindéw ztozenia wniosku oraz poprawek i
uzupetnien wniosku; kwoty wniosku; kwoty kosztow kwalifikowalnych i catkowitych
projektu; wysokosci wktadu wilasnego; Promesy Ministra Kultury; wyniku weryfikacji
formalno merytorycznej; decyzji RKS / Zarzadu Wojewoddztwa / Marszatka
Wojewodztwa. Wpisow w rejestrze elektronicznym (poza pierwsza czynnoscia
rejestracyjna) dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek o dofinansowanie realizacji

projektu, prawidlowo$¢ wpisu — sprawdzajacy przydzielony do wniosku.

2.3.5. Weryfikacja formalno — merytoryczna wniosku o dofinansowanie

2.3.6.

Wyznaczeni/zobowiazani na podstawie zakresu obowiazkow pracownicy Biura PROW
rozpatruja wnioski zachowujac wszelkie wymogi starannos$ci i rzetelnosci na podstawie
kart weryfikacji (Dziatanie 2.2. — A02/2.2; Dziatania 2.3. — A02/2.3; Dziatanie 2.5. —
A02/2.5) 1 odpowiednich instrukcji do w/w kart. Przyporzadkowania pracownikow do
wnioskow o dofinansowanie jako Weryfikujacych dokonuje kazdorazowo Kierownik
sekcji pomocy technicznej 1 zamowien publicznych, a w przypadku jego nieobecnosci —
Kierownik Biura PROW. Sprawdzajacym jest kazdorazowo Kierownik sekcji pomocy
technicznej 1 zamowien publicznych, a w przypadku jego nieobecnosci inny pracownik

wyznaczony przez Kierownika Biura PROW.

Wybor projektow do realizacji

Za sporzadzenie listy rankingowej projektow odpowiada wyznaczony lub zobowiazany w
ramach zakresu obowiazkow, pracownik Biura PROW. Projekt listy rankingowe;j
projektow uwzglednia kryteria okreslone w Uzupetnieniu Programu;

Wyznaczony lub zobowiazany w ramach zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
powiadamia czlonkéw Regionalnego Komitetu Sterujacego (RKS) zgodnie =z
obowiazujacym regulaminem RKS. Czlonkowie RKS przed posiedzeniem, podczas
ktoérego odbedzie si¢ glosowanie w sprawie list rankingowych otrzymuja zatwierdzone

przez Kierownika Biura PROW Karty informacyjne wszystkich projektow umieszczonych
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na listach rankingowych oraz projekty list rankingowych przekazywanych do
rekomendacji RKS. Czlonkowie RKS przed posiedzeniem moga zapoznaé si¢ z peina
dokumentacja wnioskéw w siedzibie Biura PROW.

e Projekty list rankingowych projektow sa przekazywane pod obrady Regionalnego
Komitetu Sterujacego nie pdzniej, niz na dwa tygodnie przed uptywem okreslonego w
umowie trdjstronnej terminu do wyboru projektow.

e Obrady RKS odbywaja si¢ zgodnie z Regulaminem Regionalnego Komitetu Sterujacego
Podkomitet ds. SPO ,Restrukturyzacja i modernizacja sektora Zzywno$ciowego oraz
rozw0j obszarow wiejskich” (zal. nr 4 do Podrgcznika Procedur Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego). RKS uchwala rekomenduje Zarzadowi Wojewddztwa liste
rankingowa projektow uszeregowanych wedlug liczby zdobytych punktow/analizy
ekonomicznej/daty ztozonych wnioskow.

e Wyznaczony lub zobowiazany w ramach zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przygotowuje 1 przedktada materialty zawierajace list¢ rankingowa projektow
rekomendowanych przez RKS wraz z projektem Uchwaly do Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

e Materialy przed przekazaniem do Zarzadu Wojewoddztwa podlegaja zatwierdzeniu przez
Dyrektora SBRR.

o Zarzad Wojewddztwa dokonuje wyboru projektow do realizacji.

2.3.7. Termin wyboru projektow do realizacji

e Termin na zakonczenie czynno$ci zwiazanych z wyborem projektow do realizacji nie
powinien by¢ dhuzszy niz 3 miesiace od dnia zakonczenia przyjmowania wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektéw (konkurs zamknigty) lub dnia zamknigcia naboru
wnioskow (konkurs otwarty).

e Termin wyboru projektow do realizacji jest kazdorazowo wydluzany o okres potrzebny na
uzupetnienie lub poprawe wnioskOw oraz czas potrzebny na przestanie pism i
sprawdzenie uzupetnionych lub poprawionych przez wnioskodawcg materiatlow.

e Kierownik Biura PROW monitoruje na biezaco proces weryfikacji wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektow w taki sposob, aby poszczegdlne etapy weryfikacji
prowadzone byly bez zbednej zwloki, a projekty list rankingowych projektow zostaly
przekazane pod obrady Regionalnego Komitetu Sterujacego nie podzniej, niz na dwa
tygodnie przed uptywem okreSlonego w umowie trojstronnej terminu do wyboru

projektow.
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3. PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW/ANEKSOW DO UMOW,
WYDAWANIA DECYZJI

3.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biura PROW

e Umowy sa podpisywane ze strony Samorzadu wojewodztwa przez dwoch cztonkow
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

e Decyzje (dzialanie 2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi) wydaje
Marszatek Wojewddztwa w uzgodnieniu z Wojewoda.

e Pozostale zadania Samorzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego zwiazane z
zabezpieczeniem prawidlowego przebiegu zawierania umow/aneksow/wydawania decyzji
dla projektéw realizowanych w ramach SPO , Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich, 2004-2006” dla Dziatan:

2.2. Scalanie gruntow
2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego
2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi

wykonuje Biuro PROW.

3.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogolnq Ksiqikq
Procedur

Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procesie zawierania umow o dofinansowanie
projektow zawarty jest w rozdziale 1.6. Ogolnej Ksiazki Procedur (zat. Nr 1 do Podrecznika
Procedur Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego). Zapisy niniejszego rozdziatu stanowia uzupetnienie

regulacji zawartych w Ogolnej Ksiazce Procedur. Obie w/w czg$ci nalezy stosowac tacznie.

3.3. Regulacje dodatkowe do procedury zawierania umow o dofinansowanie
projektow zawartych w rozdziale 1.6 Ogolnej Ksiqzki Procedur

3.3.1. Wykaz stanowisk bioracych udzial w procedurze zawierania umow:

1. Dyrektor SBRR

- czynno$ci w zakresie wymienionym w czgsci I, rozdziat 2.5.
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2. Kierownik Biura PROW

Podstawowe czynnosci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w czgsci

I — rozdziat 2.5, oraz powierzonym zakresem czynnosci.

3. Oddzial Wdrazania, Sekcja pomocy technicznej i zamowien publicznych

Podstawowe czynnosci wykonywane w procedurze przez pracownikow sekeji - zgodnie z

zakresem wymienionym w czg¢$ci | —rozdzial 2.5, oraz powierzonymi zakresami czynnosci.

3.3.2. Tryb post¢gpowania — zawieranie umowy z Wnioskodawca Dzialanie
2.2. ,,Scalanie gruntow” i 2.3. ,,Odnowa wsi oraz zachowanie i rozwaj
dziedzictwa kulturowego”.

1.

Po przeprowadzeniu pozytywnej oceny formalnej, merytorycznej i skierowaniu przez Zarzad
Wojewodztwa wniosku aplikacyjnego do realizacji, pracownik Biura PROW przygotowuje
projekt umowy dofinansowania projektu zgodnie z Ogdlng Ksiazka Procedur oraz z ponizsza
procedura, w oparciu o wzoér umowy o dofinansowanie projektu ustalony przez Instytucje
Zarzadzajaca i zamieszczony na stronie internetowej MRiRW.

Podstawa do przygotowania umowy o dofinansowanie realizacji projektow sa zlozone
wnioski o dofinansowanie realizacji projektu. Wymagana jest zgodno$¢ rzeczowa i finansowa
zestawienia rzeczowo — finansowego stanowigcego zalacznik do wniosku z zestawieniem
rzeczowo — finansowym stanowiacym zatacznik do umowy, oraz zgodnos$¢ kwoty
dofinansowania we wniosku i w umowie. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uaktualnienia w umowie
harmonogramow realizacji (dat sktadania wnioskéw o ptatno$¢) — na wniosek Beneficjenta
lub z inicjatywy Instytucji Wdrazajace;.

W przypadku kierowania do realizacji projektéw po ,,uwolnieniu srodkow finansowych” w
okresie pdzniejszym, przed zaproszeniem do podpisania umowy dokonywana jest w razie
potrzeby aktualizacja wniosku o dofinansowanie projektu (uaktualnienie wniosku).
Uzupetnienie/poprawienie wniosku w ramach uaktualnienia mozliwe jest jedynie w zakresie 1
pod takimi samymi warunkami, w jakich mozliwa jest zmiana umowy o dofinansowanie
(wprowadzone przez wnioskodawce zmiany nie moga powodowac zmiany celow i charakteru
projektu oraz jego podstawowego zakresu, a takze nie moga wplywa¢ na zwigkszenie

wnioskowanej kwoty pomocy).

4. Projekt umowy sporzadzany jest w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach.
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10.

11.

12.

13.

Pracownik przygotowujacy projekt umowy sprawdza/potwierdza niezbedne do sporzadzenia
umowy dane Beneficjentow, oraz inne dane zawarte w umowie. Pracownik sporzadzajacy
projekt umowy dolacza do kazdego egzemplarza wszystkie wymagane zalaczniki.

Kazdy egzemplarz projektu umowy wraz z zalacznikami podlega sprawdzeniu przez
Dyrektora SBRR i zaparafowaniu na pierwszej stronie.

Projekt umowy wraz z wymaganymi zatacznikami oraz formularzem deklaracji wekslowej
jest wysytany do Beneficjenta wraz z pismem D01 zapraszajacym do podpisania umowy w
celu sprawdzenia tresci umowy oraz jej kompletnosci. W pismie podana jest data, miejsce i
godzina podpisania umowy. Brak pisemnych uwag ze strony Beneficjenta traktowany jest
jako akceptacja dla tresci umowy. W przypadku, kiedy wnioskodawca nie moze stawic si¢ w
wyznaczonym terminie jest zobowiazany (zgodnie z pouczeniem w pismie) skutecznie
poinformowac o tym fakcie Biuro PROW 1 poprosi¢ o wyznaczenie kolejnej daty podpisania
dokumentu. W przypadku nie dopetnienia w/w czynno$ci wniosek zostanie odrzucony.
Podpisywanie umoéw o dofinansowanie realizacji projektow odbywa si¢ w siedzibie Biura
PROW. Umowa jest podpisywana przez uprawnionego reprezentanta Beneficjenta z
ewentualng kontrasygnata Skarbnika, a ze strony Samorzadu Wojewoddztwa dwoch cztonkow
Zarzadu Wojewodztwa.

Wyznaczony pracownik Biura PROW zobowiazany jest do sprawdzenia tozsamosci oraz
upowaznienia/uprawnien 0s6b podpisujacych umoweg ze strony Beneficjenta (dowod
osobisty/upowaznienie, zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej 1 akt powolania).

W dniu zawarcia umowy (przed podpisaniem umowy) Beneficjent sktada w Biurze PROW
weksel niezupely in blanco wraz z deklaracja wekslowa jako zabezpieczenie zobowiazan
wynikajacych z umowy. Weksel i deklaracja wekslowa sa podpisywane przez uprawnionych
przedstawicieli Beneficjenta w obecno$ci upowaznionego pracownika Biura PROW, ktory
potwierdza witasnorgczno$¢ podpisow wystawcow weksli 1 odbiera dokumenty. Imienne
upowaznienie do czynnosci jw. jest wystawiane pracownikom Biura PROW przez Dyrektora
SBRR.

Upowazniony pracownik kopiuje weksel niezupetny (in blanco), potwierdza za zgodno$¢ z
oryginatem i dotacza do teczki wniosku, a oryginat weksla sktada do kasy pancernej. Przyjete
weksle zostaja nastgpnie zdeponowane w Kancelarii tajnej Pionu ochrony Urzedu
Marszatkowskiego.

podpisany egzemplarz umowy, wraz z kompletem zalacznikéw jest przekazywany
reprezentantowi Beneficjenta.

W terminie do 3 dnia roboczego tygodnia nastgpujacego po tygodniu, w ktorym podpisana

zostata umowa jeden podpisany egzemplarz jest przekazywany do Beneficjenta Koncowego
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(Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa), zgodnie z § 4 pkt 8 Umowy
trojstronnej. Dwa pozostate egzemplarze umowy zostaja dotaczone do teczki wniosku.

14. Na podstawie § 4 pkt 9 Umowy trdjstronnej konieczne jest takze wypehienie Karty wzorow
podpisow 0s6b upowaznionych do podpisywania uméw z Beneficjentami i1 zaciagania
zobowigzan w ramach SPO ,Restrukturyzacji i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz
rozwo6j obszarow wiejskich 2004-2006 w imieniu samorzadu wojewddztwa” (Zatacznik nr 13)
wraz z terminami ich obowiazywania. Wypehiona karta wzoréw podpisow jest przesylana

wraz z pierwszymi umowami do Beneficjenta koficowego.

3.3.3. Procedura zawierania aneksow do umow - Dzialanie 2.2. ,,Scalanie
gruntow” i 2.3. ,,0dnowa wsi oraz zachowanie i rozwoj dziedzictwa
kulturowego”.

1. Zmiany w tresci umowy dokonywane sa na podstawie zgodnych oswiadczen woli stron na
warunkach 1 w trybie przewidzianym zapisami umowy dofinansowania projektu. Zmiany
wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiany przygotowywane sa w formie
aneksOw na podstawie:

- zawartej umowy dofinansowania projektu wraz z zatacznikami,

- projektu proponowanych zmian zgloszonych na pismie przez Beneficjenta lub
propozycji whasnych Samorzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, co do ktorych
obie strony osiagna porozumienie.

2. W przypadku wniosku Beneficjenta o:

- zmiany harmonogramu realizacji lub przesuni¢¢ zakresu rzeczowo — finansowego
migdzy etapami realizacji,

- uzasadnionej konieczno$ci korekt zakresu rzeczowego wynikajacej z przyczyn
niezaleznych od Beneficjenta i niemozliwych do przewidzenia na etapie
projektowania, ktoérych dopuszczenie jest warunkiem zrealizowania celu projektu,

- Zmiany terminu sktadania wnioskow o ptatnos¢ w trybie innym niz wymieniony w
umowie o dofinansowanie

decyzje o dopuszczeniu zmian w umowie podejmuje Dyrektor SBRR.

3. W ramach niniejszej procedury, w razie potrzeby Biuro PROW moze przeprowadzi¢ kontrolg

w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta.

3.3.3.1 Tryb postgpowania — zmiana umowy - inicjatywa Samorzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
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1. Pracownik Biura PROW przygotowuje projekt aneksu
2. Kazdy egzemplarz projektu aneksu wraz z zalacznikami podlega sprawdzeniu i

zaparafowaniu na pierwszej stronie przez Dyrektora SBRR.

3. Pracownik Biura PROW przygotowuje do Beneficjenta pismo zapraszajace do podpisania

aneksu do umowy o dofinansowanie projektu. Wraz z zaproszeniem wysylany jest projekt
aneksu wraz z zatacznikami (jezeli zmiany dotycza zatacznikow).

4. Podpisanie aneksu odbywa si¢ w siedzibie Biura PROW. Ze strony samorzadu
wojewodztwa aneks (w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach) podpisuja dwaj
cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa. Ztozenie podpisu/6w przez osoby reprezentujace
Beneficjenta jest poprzedzone sprawdzeniem tozsamosci 0sob sktadajacych podpisy, oraz
ich uprawnien do reprezentowania Beneficjenta. Sprawdzenia dokonuje upowazniony
pracownik. Jeden podpisany egzemplarz aneksu (wraz z ewentualnymi zatacznikami) jest
przekazywany reprezentantowi Beneficjenta.

5. W terminie do 3 dnia roboczego tygodnia nast¢pujacego po tygodniu w ktérym zawarty
zostal aneks jeden podpisany egzemplarz jest przekazywany do Beneficjenta Koncowego
(Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa), zgodnie z § 4 pkt 8 Umowy

trojstronnej. Dwa pozostate egzemplarze aneksu zostaja dotaczone do teczki wniosku.

3.3.3.2. Tryb post¢gpowania — zmiana umowy - inicjatywa Beneficjenta.

1.

Pracownik Biura PROW przyjmuje pismo Beneficjenta z propozycja zmiany umowy o
dofinansowanie projektu, wpisuje do rejestru kancelaryjnego nadajac numer z ksiazki
korespondencyjnej, oznacza data wptywu i przekazuje pismo do Kierownika sekcji pomocy
technicznej 1 zamowien publicznych;
Kierownik sekcji pomocy technicznej i zamowien publicznych po analizie treSci pisma
Beneficjenta przygotowuje propozycje co do jego akceptacji lub odrzucenia. Propozycja
rozstrzygnigcia jest przygotowywana w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura PROW i
ostatecznie zatwierdzana przez Dyrektora SBRR.
0 Akceptacja: dalszy tok postgpowania analogiczny do procedury zmiana umowy —
inicjatywa Urzedu Marszatkowskiego;
0 Brak akceptacji: odrzucenie propozycji, pozostanie przy pierwotnej tresci
umowy:
0 Pracownik Biura PROW  przygotowuje pismo do Beneficjenta o
odrzuceniu propozycji zmian do umowy wraz z pouczeniem o mozliwosci
odwotania si¢ od decyzji do Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi;
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3.3.4. Zasady wydawania decyzji Marszalka w dzialaniu 2.5.

Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi.

1. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o realizacji urzadzen melioracji wodnych:

a. Za prawidlowe przygotowanie decyzji o dofinansowanie realizacji projektow
odpowiada wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresow czynnos$ci pracownik
Biura PROW. Decyzje sa sporzadzane wg wzoru ustalonego przez IZ. Pracownik
Biura PROW przygotowuje projekty decyzji w kolejnosci wynikajacej z listy
rankingowej rekomendowanej przez RKS Marszalkowi Wojewodztwa.

b. Podstawa do przygotowania decyzji o dofinansowanie realizacji projektow sa
ztozone wnioski o dofinansowanie realizacji projektu. Wymagana jest zgodno$¢
zakresu rzeczowego, harmonogramu rzeczowo — finansowego stanowiacego
zatacznik do wniosku z harmonogramem rzeczowo — finansowym stanowiacym
zatacznik do decyzji, oraz zgodno$¢ kwoty dofinansowania we wniosku i w decyz;ji.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ uaktualnienia wniosku przed wydaniem decyzji — na
wniosek Beneficjenta (w zakresie harmonogramow realizacji, aktualizacji
kosztorysow, oraz w innych uzasadnionych przypadkach).

c. W przypadku kierowania do realizacji projektow po ,uwolnieniu $rodkow
finansowych” w okresie pozniejszym, przed przygotowaniem decyzji dokonywana
jest w razie potrzeby aktualizacja wniosku o dofinansowanie projektu (uaktualnienie
wniosku). Uzupetienie/poprawienie wniosku w ramach uaktualnienia mozliwe jest
jedynie w zakresie i pod takimi samymi warunkami, w jakich mozliwa jest zmiana
decyzji (wprowadzone przez wnioskodawcg zmiany nie moga powodowacé zmiany
celow i1 charakteru projektu oraz jego podstawowego zakresu, a takze nie moga
wplywac na zwigkszenie wnioskowanej kwoty pomocy).

d.  Po uzyskaniu wymaganych opinii pracownik Biura PROW za pismem przewodnim
podpisanym przez Marszatka Wojewodztwa przekazuje Wojewodzie projekt decyzji
w celu uzgodnienia.. Po uzgodnieniu (przekazaniu postanowienia przez Wojewode
Marszatkowi), Marszatek Wojewodztwa podpisuje decyzjg¢. Pracownik Biura
PROW przekazuje jeden egzemplarz podpisanej decyzji o wykonaniu urzadzen

melioracji wodnych do Beneficjenta oraz jeden egzemplarz do ARIMR..
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2. Zmiana decyzji

a. Zmiana decyzji nastgpuje na wniosek Beneficjenta zgodnie z KPA.

3.3.3.4. Rejestry zawartych umow/anekséw do umow/ wydanych decyzji

3.

Podpisane umowy/aneksy do umow/wydane decyzje sa rejestrowane w rejestrach umow i
decyzji, prowadzonych w formie papierowe;.

Niezaleznie od rejestru papierowego, dane dotyczace umowy sa wprowadzane do rejestru
elektronicznego. Do rejestru elektronicznego wprowadzane sa w szczegdlnosci nastgpujace

dane:

a. nrumowy/decyzji,

b. Nazwa beneficjenta,

c. Nr projektu i nazwa projektu,

d. Wartos¢ umowy w podziale na zrédta finansowania, oraz etapy realizacji,
Daty wnioskow o ptatnos¢,

f. kwoty wnioskdéw o ptatnosé

Wpisow w rejestrze elektronicznym dokonuje pracownik sekcji pomocy technicznej 1
zamoOwien publicznych. Prawidlowos¢ wpisu sprawdza Kierownik sekcji pomocy

technicznej 1 zamowien publicznych.

3.3.5. Rozwigzanie umowy

1.

Umowa ulega rozwiazaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku
nierozpoczegcia przez Beneficjenta realizacji projektu do konca terminu do ztozenia
pierwszego wniosku o platno$¢ lub odstapienia przez Beneficjenta od realizacji
projektu. Instytucja Wdrazajaca informuje Beneficjenta lub  potwierdza

Beneficjentowi fakt rozwiazania umowy w formie pisemne;.

W  przypadku nieprzestrzegania przez Beneficjenta przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, Instytucja Wdrazajaca odstapi od umowy przez zlozenie
Beneficjentowi, w formie pisemnej, o$wiadczenia o odstapieniu od umowy - w

terminie 30 dni stwierdzenia nieprzestrzegania przez Beneficjenta przepisow tej
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3.

ustawy (od dnia uznania nieprawidlowos$ci za potwierdzona — zgodnie z procedura

stwierdzania nieprawidlowosci).

W przypadku rozwiazania umowy, pracownik odpowiedzialny za przesytanie
zestawien podpisanych uméw 1 aneksow do ARiIMR informuje o tym fakcie
Beneficjenta Koncowego, przesytajac do ARiIMR dokumenty, na mocy ktérych

umowa zostata rozwiazana.

3.3.6. Zwrot weksla

1.

W przypadku zakonczenia realizacji lub rozwiazania i rozliczenia umowy wyznaczony
pracownik sekcji obstugi wnioskoOw zaprasza beneficjenta do odbioru weksla (pismo
ZWO01). Zwrot weksla jest odnotowywany i potwierdzany przez osobg przyjmujaca

weksel w rejestrze weksli zwroconych.

2. Wyznaczony pracownik Biura PROW zobowiazany jest do sprawdzenia tozsamosci

oraz upowaznienia / uprawnien oso6b odbierajacych weksel ze strony Beneficjenta
(dowod osobisty / upowaznienie, zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej 1 akt

powotania).

4. PROCEDURA KONTROLI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

4.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biura PROW

Catos¢ zadan Samorzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z zakresu kontroli zamowien

publicznych projektow realizowanych w ramach SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja

sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich” dla Dziatan:

2.2. Scalanie gruntow
2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego
2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi

wykonuje Biuro PROW.
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4.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogolnq ksiqzkq
procedur
Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procesie kontroli zamowien publicznych zawarty

jest w rozdziale 2 Ogoélnej Ksiazki Procedur (zat. Nr 1 do wewngtrznej ksiazki procedur
wojewoddztwa Swigtokrzyskiego). Zapisy niniejszego rozdziatu stanowia uzupetnienie regulacji

zawartych w Ogolnej Ksiazce Procedur. Obie w/w czg$ci nalezy stosowac facznie.

4.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupetniajqce) do procedury
kontroli zamoéwien publicznych opisanej w rozdziale 2 Ogdlnej KsiqZki
Procedur

4.3.1 Wykaz stanowisk bioracych udzial w procedurze kontroli zamowien

publicznych:

1. Dyrektor SBRR

- czynno$ci w zakresie wymienionym w czg$ci I, rozdziat 2.5.

2. Kierownik Biura PROW

- Podstawowe czynnos$ci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w

czesci [ —rozdziat 2.5, oraz powierzonym zakresem czynnosci.

3. Kierownik Oddzialu kontroli
e Typowanie i wybor projektow przeznaczonych do kontroli zamowien publicznych.
e Opracowywanie oraz przekazywanie do MRiRW projektow rocznych planow
kontroli zaméwien publicznych.
4. Sekcja pomocy technicznej i zamowien publicznych
- Podstawowe czynno$ci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w

czgsci I —rozdziat 2.5, oraz powierzonymi zakresami czynno$ci.

4.3.2 Rodzaje kontroli

Niniejszym zapisem ustanawia si¢ dwa rodzaje kontroli:
1. kontrola pelna

2. kontrola uproszczona.

Ad. 1. Kontrola pelna
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Kontrola pelna przeprowadzana jest dla wybranych projektéw na etapie ex-ante i/lub ex -
post zgodnie z procedura zawarta w Ogodlnej Ksiazce Procedur. Kontrola pelna prowadzona jest

w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez Dyrektora SBRR.

Zgodnie z § 6 Umowy trojstronnej oraz Ogdlna Ksiazka Procedur Biuro PROW zobligowane

jest do przeprowadzenia Kontroli zamdéwien publicznych:

e wszystkich projektow, dla ktorych warto§¢ wszystkich zamowien jest wyzsza niz
60 000 EURO,
e co najmniej 10% projektow, dla ktorych wartos¢ wszystkich zamoéwien w ramach

jednego projektu jest nizsza niz 60 000 EURO.

Wybor 10% projektow wyznaczonych do kontroli pelnej, zgodnie z procedurg zawarta w

Ogolnej Ksiazce Procedur odbywa si¢ na podstawie typowania.

Zasady wyboru projektow

1. Zbidr: wojewodztwo

2. Obliczanie wskaznika ryzyka dla kazdego projektow w w/w zbiorze;

3. Ustalenie grup ryzyka, przyporzadkowanie projektow do poszczego6lnych grup ryzyka wedtug
wskaznika ryzyka;

4. Wybor w drodze losowania, do kontroli zaméwien publicznych minimum: 2% projektow z I
grupy ryzyka, 3% projektow II grupy ryzyka i 5% projektéw Il grupy ryzyka. Z losowania
sporzadzany jest protokot (raport z typowania) podpisywany (zatwierdzany) przez Dyrektora
SBRR.

Grupy ryzyka:

I grupa ryzyka: od 0,2 do 0,6
IT grupa ryzyka: od 0,61 do 0,9
IIT grupa ryzyka: 0,91 do 1

Analiza ryzyka

Klasa ryzyka Razem
I pkt | 3 pkt | 5pkt | (waga x klasa ryzyka)

L.p.| Czynniki ryzyka Waga

uzyskane informacje o

nieprawidlowo$ciach w postgpowaniu
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prowadzenie postgpowania z
zastosowaniem mniej
1. | konkurencyjnych niz przetarg 3
nieograniczony trybow udzielania
zamowien publicznych
m zastosowanie w realizacji projektu 5
. wigcej niz jednej procedury
wysoko$¢ dofinansowania projektu
w odniesieniu do $redniej wysokosci
Iv. . 4
dofinansowania w ramach danego
dziatania wdrazanego przez [IW
brak u beneficjenta wewngtrznych
V. | procedur udzielania zamowien 3
publicznych
Liczba punktow (maks. 80) A
Wskaznik ryzyka (A/80) B
L.p Klasa ryzyka Punkty
I. | uzyskane informacje o nieprawidlowosciach w postepowaniu
1. | Uzyskano informacje o nieprawidtowos$ciach w postgpowaniu 5
2. | Nie uzyskano informacji o nieprawidlowosciach w postgpowaniu 3
II. | prowadzenie post¢gpowania z zastosowaniem mniej konkurencyjnych niz przetarg
nieograniczony trybéw udzielania zaméwien
1. | Zastosowano procedur¢ mniej konkurencyjna dla catosci zamowienia (dla catego 5
projektu)
2. | Zastosowano procedur¢ mniej konkurencyjna dla czg$ci zamdwienia (czgsci projektu) 3
3. | Calos¢ zamowienia jest realizowana w trybie przetargu nieograniczonego 1
111
zastosowanie w realizacji projektu wigcej niz jednej procedury
1. | zastosowano w realizacji projektu wigcej niz jedna procedurg 5
2. | zastosowano w realizacji projektu jedna procedurg 3
IV. | wysoko$¢ dofinansowania projektu w odniesieniu do Sredniej wysokosci
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dofinansowania w ramach danego dzialania wdrazanego przez IW

1. | Warto$¢ dofinansowania projektu powyzej:
e Dzialanie 2.3 — 400 tys. zL
e Dzialania 2.2i 2.5-3 000 tys. zl.

2. | Warto$¢ dofinansowania:
e Dzialanie 2.3 — 200 - 400 tys. zl.
e Dzialania 2.2 2.5-1000 -3 000 tys. zl.

3. | Wartos¢ dofinansowania:
e Dzialanie 2.3 — ponizej 200 tys. zl.
e Dzialania 2.2 i 2.5- ponizej 1 000 tys. zl.

V. | brak u beneficjenta wewnetrznych procedur udzielania zaméwien publicznych

1. | Beneficjent posiada wewngtrzne procedury udzielania zamowien publicznych

2. | Beneficjent nie posiada wewngtrznych procedur udzielania zamowien publicznych

VI | Etapowanie projektu
1. | Wniosek realizowany w wigcej niz w 2 etapach
2. | Wniosek realizowany w 2 etapach

3. | Wniosek realizowany w 1 etapie

Ad 2. Kontrola uproszczona

Cel i zakres kontroli uproszczonej
Kontrola uproszczona przeprowadzana jest dla wszystkich pozostalych projektow (nie
objetych kontrola pelng) z zakresu wszystkich trzech Dzialan. Kontrola uproszczona

przeprowadzana jest na etapie kontroli ex ante - kontrola w trakcie postgpowania o udzielenie

zamOwienia publicznego, przed podpisaniem umowy z wykonawca.

W przypadku, kiedy zamoOwienie publiczne zostalo rozstrzygniete przed zawarciem umowy o

pomoc, kontrola zamowien publicznych jest przeprowadzana po zawarciu Umowy.

Celem kontroli uproszczonej jest wychwycenie ewentualnych ewidentnych uchybien w
procedurze, zwtaszcza w aspekcie zgodnos$ci specyfikacji z zapisami umowy o dofinansowanie

projektu.

Tryb postepowania

1. Upowazniony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW

wysyla do Beneficjenta, prowadzacego skierowane do kontroli uproszczonej postgpowanie o
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udzielenie zamoéwienia, pismo z prosba o przekazanie do IW wymienionych w nim
dokumentow dotyczacych tego postgpowania. Pismo sporzadzane jest na formularzu (wzorze)
okreslonym w Ogdlnej Ksiazce Procedur (UM-ZP-K-2/03). Pismo podpisywane jest przez
Kierownika Biura PROW.

2. Beneficjent przekazuje kopie wymaganych dokumentdéw, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kierownika (lub osobe upowaznionq) jednostki zamawiajacej.

3. Upowazniony do przeprowadzania kontroli zaméwien publicznych pracownik Biura PROW
dokonuje kontroli postgpowania weryfikujac dokumentacje zwiazana z przeprowadzonym
postepowaniem, w szczegdlnosci: projekt umowy, protokét z postgpowania, ogloszenie o
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert. W tym celu Kontrolujacy postuzy si¢ karta

kontroli - Karta kontroli przetargu — kontrola uproszczona.

4. Po zakonczeniu kontroli Kontrolujacy wypetnia w dwoch egzemplarzach formularz kontroli

(formularz_kontroli przetargu — kontrola uproszczona) zalaczajac do niego wypelniona

prawidtowo 1 podpisana kartg kontroli.

5. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek wuchybien w przeprowadzeniu przetargu
Kontrolujacy po dokonaniu odpowiedniej adnotacji w formularzu kontroli przetargu ponawia
proces kontroli wedtug procedury dla kontroli petnej (kontrola dokumentdéw przetargowych na

formularzu UM-ZP-KK/03), oraz przyjmuje dalszy tok postgpowania wedtug procedury dla

kontroli petne;j.

6. W przypadku braku zastrzezen do skontrolowanego postepowania w zakresie objetym kontrola
uproszczona Kontrolujacy przesyta/przekazuje za pokwitowaniem odbioru jeden egzemplarz
formularza kontroli Beneficjentowi, a drugi egzemplarz wraz z dolaczona karta kontroli

przetargu-kontrola uproszczona oraz projektem umowy dotacza do teczki wniosku.

Wzory pism i formularzy dla kontroli uproszczonej

Lista formularzy oraz korespondencji Biuro PROW — Beneficjent w ramach przeprowadzanej
kontroli zamowien publicznych metoda uproszczona:

Symbol
dokumentu Nazwa

Pismo informujace wnioskodawce/beneficjenta o wszczgciu czynnosci
UM-ZP-KK/03 | kontrolnych dotyczacych prowadzonego postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego
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Karta kontroli przetargu — kontrola uproszczona

Formularz kontroli przetargu — kontrola uproszczona

Sektorowy Program Operacyjny
wRestrukturyzacja i modernizacja sektora {ywnosciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich
2004-2006”

KARTA KONTROLI PRZETARGU - KONTROLA UPROSZCZONA

Priorytet: ”Zrownowazony rozwa0j obszarow wiejskich”
Dzialanie:

Nazwa Instytucji Wdrazajacej

Numer Umowy

Nazwa Beneficjenta

Tytut projektu
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Warto$¢ zamowienia

OPIS POSTEPOWANIA

Tak Uwagi

Wstawié ,,X” we
wlasciwej
komorce

Warto$¢ zamowienia:

ponizej 60 000 Euro

powyzej 60 000 Euro

Tryb udzielania zamowienia:

przetarg nieograniczony

przetarg ograniczony

negocjacje z ogloszeniem

negocjacje bez ogloszenia
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zamowienie z wolnej reki

zapytanie o ceng

aukcja elektroniczna

Data publikacji ogloszenia o zamowieniu/zaproszenia

do negocjacji

Termin ztozenia ofert

Termin otwarcia ofert

[lo$¢ ztozonych ofert

Cena wybranej oferty

WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI ZL.OZONEJ DOKUMENTACJI

POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Lp. Tak | Nie Nie Uwagi:
dotyczy
Wstawié ,,X” we
wlasciwej komorce
1. Czy zamawiajacy dorgczyt Specyfikacjg
Istotnych Warunkow Zamowienia?
2. Czy specyfikacja jest zgodna z zapisami
umowy o dofinansowanie realizacji
projektu?
3. Czy zamawiajacy dorgczyt ogloszenie o

zamowieniu/zaproszenie do negocjacji bez
ogloszenia/zaproszenie do negocjacji w
trybie zamowienia z wolnej re¢ki/zapytanie o
ceng (stosownie do zastosowanego trybu

zamOwienia) wraz z dowodem jego nadania
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Czy zamawiajacy zastosowat prawidtowy

tryb udzielenia zamowienia publicznego?

Czy zamawiajacy dorgczyl projekt umowy

z wykonawca?

Czy projekt umowy zawiera wszystkie
wymagane elementy i czy jest zgodny z

zapisami umowy o dofinansowanie projektu?

Czy zamawiajacy powotal komisj¢ w
przypadku wystapienia takiego obowiazku -

warto$¢ zamowienia powyzej 60 000 euro?

Czy zamawiajacy dorgczyt decyzje,
zarzadzenie lub uchwale, na mocy ktore;j

powotano Komisj¢ przetargowa?

Czy zamawiajacy dorgczyt ztozone
oferty/wnioski o dopuszczenie do udzialu w

postepowaniu?

10.

Czy zamawiajacy dorgczyt poswiadczenia
wystania informacji o wyniku postgpowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego?

11.

Czy otwarcie ofert nastapito zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien

publicznych?

12.

Czy tres¢ oferty odpowiada tresci SIWZ?

13.

Czy wybrana oferta jest najkorzystniejsza na
podstawie kryteriow oceny okreslonych w

SIWZ?

14.

Czy zamawiajacy przygotowat pisemny
protokot postgpowania o udzielenie

zamoOwienia?

15.

Czy protokot zawiera wszystkie niezbedne

informacje:

15.1.

Opis przedmiotu zamowienia?

15.2.

Informacjg o trybie udzielenia zaméwienia?

15.3.

Informacje o wykonawcach?
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15.4.

Ceng i inne istotne elementy ofert?

15.5.

Wskazanie wybranej oferty?

16.

Czy do protokotu zostaty zataczone

wszystkie niezb¢dne zataczniki?

17.

Czy osoby wykonujace czynnosci w
postegpowaniu o udzielenie zamowienia

ztozyty pisemne o§wiadczenia o

bezstronnos$ci?

WYNIK KONTROLI PRZETARGU - KONTROLA UPROSZCZONA

Wstawicé ,, X we

wlasciwym wierszu

W WYNIKU KONTROLI UPROSZCZONEJ NIE STWIERDZONO
NIEPRAWIDEOWOSCI

W WYNIKU KONTROLI UPROSZCZONEJ STWIERDZONO
NIEPRAWIDEOWOSCI WYMAGAJACE WYJASNIEN LUB
UZUPELNIEN. PROJEKT ZOSTAJE SKIEROWANY DO
KONTROLI PELNEJ.

Podpis 0soby kontrolujacej .........oovvvriiiiiiiiiiiiiiiii e Data
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FORMULARZ KONTROLI PRZETARGU — KONTROLA UPROSZCZONA

NUMER UMOWY | e

Priorytet: Zrownowazony rozwoj obszarow

wieiskich . . .
Kontrolowany etap post¢gpowania o udzielenie

Dziafanie: zaméwienia publicznego: Czynnosci w trakcie

Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

dziedzictwa kulturowego

Jednostka kontrolowana

Nazwa JEANOSTKL [ .ottt ettt et sttt ae et aeeneas

1. KONIIOIOWANE] | eieiieiecie ettt ettt st e e e et e st e e b e ebeeseessaeesaeenseensaesseensneensean

Jednostka kontrolujaca

Instytucja Wdrazajaca U
Kontrolujacy

2. Imie Nazwisko Stanowisko

Podrecznik Procedur — wersja 1V zatwierdzona uchwatq Zarzqdu Wojewodztwa Nr ... .... 65
zdnia ........ 2008 r.



Data i nr upowaznienia dO | iieiieeiieiietietiatinteieceeciatententcnstestestsntantenstnsensteatensentensensenssnnne

rzeprowadzenia kontroli

Data przeprowadzenia KONtroli UPTOSZCZOME] . . . ... n et en et et et et et et et e et et et aeataeasanaaeanaaeanns

Ustalenia z kontroli uproszczonej*

1) W WYNIKU KONTROLI UPROSZCZONEJ NIE STWIERDZONO NIEPRAWIDLOWOSCI )
2) W WYNIKU KONTROLI UPROSZCZONEJ STWIERDZONO NIEPRAWIDEOWOSCI WYMAGAJACE WYJASNIEN LUB
UZUPELNIEN. PROJEKT ZOSTAJE SKIEROWANY DO KONTROLI PELNE].

Zalaczniki do formularza kontroli

Podrecznik Procedur — wersja 1V zatwierdzona uchwatq Zarzqdu Wojewodztwa Nr ... .... 66
zdnia ........ 2008 r.




5. PROCEDURA WERYFIKACJI WNIOSKU O PLATNOSC |
WYSTEPOWANIA O SRODKI

5.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biura PROW:

Cato$¢ zadan Samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w procesie weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ i wystepowania o $rodki dla projektow realizowanych w ramach SPO ,,Restrukturyzacja i
modernizacja sektora Zywnosciowego oraz rozw0j obszarow wiejskich, 2004-2006” dla Dziatan:
2.2. Scalanie gruntow
2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego
2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi
wykonuje Biuro PROW.
Biuro PROW odpowiada za prawidlowe, zgodne z Programem, procedurami i przepisami

krajowymi rozliczenie projektow.

5.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogolnq Ksiqikq
Procedur

Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procesie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i
wystepowania o $rodki jest zawarty w rozdziale 3 Ogdlnej Ksiazki Procedur (zat. Nr 1 do
Podrecznika Procedur Wojewodztwa Swigtokrzyskiego). Zapisy niniejszego rozdzialu stanowia
uzupetnienie regulacji zawartych w Ogdlnej Ksiazce Procedur i w procesie weryfikacji wniosku o

ptatnos¢ 1 wystgpowania o Srodki obie w/w czgsci nalezy stosowac tacznie.
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5.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupetniajqce) do procedury
weryfikacji wniosku o platnosé i wystgpowania o srodki opisanej w rozdziale 3
Ogdlnej Ksiqzki Procedur

5.3.1. Wykaz stanowisk bioracych udzial w procedurze weryfikacji wniosku
o platnos¢ i wystegpowania o Srodki wraz ze specyfikacjg wykonywanych
czynnosci

1. Dyrektor SBRR

- czynnosci w zakresie wymienionym w czgsci I, rozdziat 2.5.

2. Kierownik Biura PROW

— pracownik zatwierdzajacy (poza przypadkami, kiedy czynno$¢ ta zostala w procedurze
przypisana Dyrektorowi SBRR, lub innym organom). Podstawowe czynno$ci wykonywane w
procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w czg$ci I — rozdziat 2.5, oraz powierzonym

zakresem czynnosci.

3. Oddzial autoryzacji wniosku o platnos¢.

Kierownik Oddzialu autoryzacji wniosku o platnos$¢ — pracownik sprawdzajacy,
Wyznaczeni pracownicy Oddzialu autoryzacji wniosku o platnos¢ — pracownik/cy

weryfikujacy / oceniajacy,

Zakres czynno$ci wykonywanych przez pracownikow sekcji — zgodnie z zakresem wymienionym

w czgsci [ —rozdziat 2.5, oraz powierzonymi zakresami obowiazkow.

5.3.2. Przyjmowanie wniosku o platnos¢

Whioski o ptatnos¢ przyjmowane sa w siedzibie Biura PROW.
Przyjecia wniosku o ptatno$¢ dokonuje pracownik/cy Biura PROW zobowiazani na podstawie
powierzonych im zakreséw obowiazkow.
Czynnosci wykonywane przez pracownika zwigzane z przyjgciem wniosku o ptatnos¢:
e przyjecie wniosku wraz z zalacznikami,
e ostemplowanie faktur oraz innych dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej wraz z dowodami zaptaty,
e wykonanie ich kserokopii, ktére po potwierdzeniu za zgodno$¢ z oryginatem

dotaczane sa do wniosku (oryginaly zwracane sa Beneficjentowi),
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e rejestracja kancelaryjna wniosku w rejestrze wnioskow w wersji papierowe;j,
nadanie wnioskowi numeru, datowanie wniosku o ptatnos¢,

e potwierdzenie Beneficjentowi przyjecia dokumentdéw (na zyczenie).

e Przekazanie wniosku Kierownikowi Oddziatu autoryzacji wniosku o ptatnos$c

celem przydzielenia pracownikom merytorycznym do weryfikacji/oceny.

5.3.3. Weryfikacja wniosku o platnos¢

1.

Weryfikacji/oceny wniosku dokonuja pracownicy Oddzialu autoryzacji wniosku o ptatnosc.

Sprawdzajacym jest Kierownik Oddziatu autoryzacji wniosku o ptatnos¢.

. Wyznaczenia pracownika do weryfikacji/oceny wniosku o ptatno$¢ dokonuje Kierownik

Oddziatu autoryzacji wniosku o ptatnos¢, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Biura
PROW. Przy wyznaczaniu pracownika weryfikujacego/oceniajacego Kierownik Oddziatu
zabezpieczy, aby nie brat on wczesniej udzialu w ocenie tego projektu na etapie wniosku o

dofinansowanie.

. Kierownik Biura PROW monitoruje na biezaco proces weryfikacji wniosku w taki sposob, aby

poszczegblne etapy weryfikacji prowadzone byly bez zbg¢dnej zwtoki, a przekazanie zlecenia
ptatnosci do Beneficjenta Koncowego nastapitlo w terminie nie dluzszym niz zapisany w

procedurach.

. Przed przystapieniem do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ pracownik weryfikujacy dokonuje

przegladu informacji zawartych w planach, harmonogramach oraz rejestrach wynikow kontroli
zamowien publicznych 1 kontroli w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta celem
wykorzystania ich w procesie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i poswiadczania wydatkow. W
przypadku, kiedy projekt, ktorego wniosek dotyczy jest w trakcie lub przed kontrola planowa,
pracownik weryfikujacy wniosek wspolpracuje z pracownikiem/zespolem kontrolnym w
zakresie koniecznym dla wlasciwego przebiegu obu procesow, zwlaszcza w aspekcie
skorelowania terminéw wykonywanych czynno$ci w taki sposob, aby zachowane zostaty
terminy proceduralne. Wspotpraca i ustalenia w tym zakresie sa konsultowane i kontrolowane

przez Kierownika Biura PROW.

. W procesie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ oraz poswiadczania wydatkéw pracownik

weryfikujacy 1 sprawdzajacy wspotpracuja z pracownikiem/kami odpowiedzialnym/i za
prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz ich zglaszanie odpowiednim organom zgodnie z
procedura stwierdzania nieprawidtowosci w taki sposob, aby nieprawidlowosci wykryte w
trakcie procesu weryfikacji zostaty niezwlocznie po ich wykryciu zarejestrowane (wpisanie do

rejestru nieprawidtowosci dokonywane jest po wyczerpaniu procedury wyjasnien), a takze aby
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informacje dotychczas (lub w ,,miedzyczasie’’) wprowadzone do rejestru byly uwzglednione w
procesie weryfikacji wniosku o platnos¢.

Okres rozpatrywania wniosku o platno§¢ ulega zawieszeniu w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci lub podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci, o ktorych mowa w § 12 ust. 1
umowy z dnia 7 stycznia 2005 r., do momentu zakonczenia przez Instytucj¢ Wdrazajaca
postgpowania wyjasniajacego (tok postgpowania wyjasniajacego zgodnie z procedura

informowania o nieprawidlowosciach).

5.3.4. Zlecenia platnoSci oraz zestawienia i poSwiadczenia wydatkow

1.

Zlecenia platnosci sporzadzane sa na podstawie zatwierdzonej czesci H2 Karty weryfikacji

wniosku o platnos¢, niezwlocznie po jej zatwierdzeniu.

2. Zlecenia platnosci sporzadza i podpisuje jako sporzadzajacy pracownik zobowiazany na

podstawie powierzonego mu zakresu obowiazkéw, lub wyznaczony przez Kierownika Biura
PROW.

. Sporzadzone przez pracownika jw. zlecenie ptatnosci podlega sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym przez Kierownika Biura PROW lub w razie

jego nieobecnosci pracownika wyznaczonego przez Dyrektora SBRR.

4. Zlecenie ptatnosci jest zatwierdzane przez Dyrektora SBRR.

. Zatwierdzone zlecenia ptatnosci sa na biezaco wprowadzane do rejestru elektronicznego.
Wprowadzenia do rejestru dokonuje pracownik zobowiazany na podstawie powierzonego

mu zakresu obowiazkéw, lub wyznaczony przez Kierownika Biura PROW.

6. W oparciu o wszystkie zatwierdzone w danym okresie zlecenia ptatnosci wyznaczony lub

zobowiazany na podstawie powierzonego mu zakresu obowiazkow pracownik przygotowuje

2

dokument ,zestawienie i poswiadczenie wydatkow....” wg wzoru znajdujacego si¢ w

Ogodlnej Ksiazce Procedur.

7. Kierownik Biura PROW lub w przypadku jego nieobecno$ci pracownik wyznaczony przez

Dyrektora SBRR w oparciu o dostepne dokumenty/rejestry sprawdza:

a) Czy na wszystkie pozytywnie zweryfikowane wnioski o ptatno$¢ zostaly wystawione
zlecenia ptatnosci i czy wszystkie zlecenia platnosci zostaly ujete w zestawieniu i
poswiadczeniu wydatkow.

b) czy istnieje zgodno$¢ kwot poswiadczonych wydatkéw z kwotami w zleceniach platnosci,
oraz w czgsci H2 Karty weryfikacji.

c) Zestawienie 1 poswiadczenie wydatkow kontrolowane jest dodatkowo w oparciu o
informacje zawarte w rejestrach/raportach o nieprawidtowosciach.

d) Zestawienie i poswiadczenie wydatkoéw zatwierdza Dyrektor SBRR.
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5.3.5. Korekty zlecen platnosci

1. W przypadku odrzucenia przez bank, w ktérym Beneficjent Koncowy posiada rachunek,
polecen przelewdw bankowych na rzecz beneficjentow, Biuro PROW przekaze Beneficjentowi
Koncowemu notg korygujaca do zlecenia platnosci, wraz z zaSwiadczeniem z banku o numerze
rachunku, na ktory ma by¢ dokonana ptatnos¢ na rzecz beneficjenta w terminie do
przedostatniego roboczego dnia miesiaca, w ktorym powinna zosta¢ zrealizowana platno$¢.

2. W przypadku, gdy bank, w ktorym prowadzony jest rachunek wskazany w zleceniu ptatnosci
zwrdci bez realizacji polecenie przelewu na rzecz beneficjenta Biuro PROW przekaze
Beneficjentowi Koncowemu korekte do zlecenia ptatnosci, wraz z zaswiadczeniem z banku o
numerze rachunku bankowego beneficjenta, na ktory ma by¢ dokonana ptatnos¢ w terminie do
przedostatniego roboczego dnia miesigca, w ktorym powinna zosta¢ zrealizowana ptatnos¢. W
obydwu przypadkach korekte przygotowuje pracownik wyznaczony przez Kierownika Biura
PROW, lub zobowiazany na podstawie powierzonego mu zakresu obowiazkow. Sprawdzenia

poprawnosci dokonuje Kierownik Biura PROW, a zatwierdzenia — Dyrektor SBRR.

5.3.6. Prowadzenie elektronicznych rejestrow wnioskow o platnos¢

Niezaleznie od rejestru kancelaryjnego/rejestru wnioskow w wersji papierowej w Biurze PROW
na biezaco prowadzony jest rejestr elektroniczny wnioskow o ptatnos¢. Wpisow w rejestrze
dokonuje pracownik weryfikujacy wniosek, a nastgpnie sprawdza pracownik sprawdzajacy.
1. Minimalna zawarto$¢ danych rejestrowanych na tym etapie to:
1.  Nazwa wnioskodawcy,
ii.  Tytul projektu,
iii.  Numer projektu (wniosku o dofinansowanie),
iv.  Numer umowy,
v.  Kwota umowy,
vi.  Ilo$¢ etapoéw i ich wartosci,
vii.  Ktory wniosek zgodnie z umowa,
viii.  Numer kancelaryjny wniosku o ptatnos¢,
ix.  Data wptywu wniosku o ptatnos¢,
x.  Kwota wniosku o ptatno$¢ (wnioskowana kwota dofinansowania),
xi.  Wniosek ztozony w terminie/przed terminem/po terminie,

xii.  Weryfikujacy/sprawdzajacy.
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xiii.  Dane dotyczace poprawek (pierwsze, drugie poprawianie wniosku, daty wystania pism i
dokonania uzupehien),
xiv.  Kwota zlecenia ptatnosci,
xv.  Data przekazania zlecenia ptatnosci do Beneficjenta Koncowego,
xvi.  Korekty zlecenia ptatnosci,

xvii.  Kwota i data przekazania srodkow na konto Beneficjenta.

6. PROCEDURA KONTROLI W MIEJSCU REALIZACJI/SIEDZIBIE
BENEFICJENTA

6.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biura PROW.
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Cato$¢ zadan Samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z zakresu kontroli projektow
realizowanych w ramach SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz
rozw0j obszaréw wiejskich” dla Dziatan:

2.2. Scalanie gruntow,

2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego,

2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi
wykonuje Biuro PROW.
Biuro PROW odpowiada za prawidlowe, zgodne z Programem, procedurami i przepisami

krajowymi przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta.

6.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogdlng Ksiqikq
Procedur.

Podstawowy zakres regulacji dotyczacy kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta jest
zawarty w Rozdziale 4 Ogodlnej Ksiazki Procedur (Zatacznik Nr 1 do Podrgcznika Procedur
Wojewodztwa Swietokrzyskiego). W trakcie wykonywania czynnoéci zwiazanych z kontrola w

miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta obie w/w czg$ci nalezy stosowac tacznie.

6.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupelniajqce) do procedury
kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta.

6.3.1. Wykaz stanowisk bioracych udzial w procedurze kontroli w miejscu
realizacji/siedzibie beneficjenta.

1. Dyrektor SBRR

- czynno$ci w zakresie wymienionym w czg$ci I, rozdziat 2.5.

2. Kierownik Biura PROW

- Podstawowe czynnos$ci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w
czesci [ —rozdziat 2.5, oraz powierzonym zakresem czynnosci.

3. Oddzial kontroli

Podstawowe czynnosci wykonywane w procedurze przez pracownikow Oddzialu — zgodnie z

zakresem wymienionym w czgs$ci [ — rozdziat 2.5, oraz powierzonymi zakresami obowiazkow.

6.3.2. Inne regulacje:
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. Biuro PROW jest odpowiedzialne za przygotowanie i przestanie w wyznaczonym terminie
rocznych planéow kontroli, oraz prowadzenie kontroli zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej zawartymi w Ogolnej Ksiazce Procedur.

. Kontroli na podstawie dokumentow dokonuja pracownicy merytoryczni Biura PROW w

ramach przypisanych im zakresoOw czynnosci.

. Kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta dokonuja pracownicy Oddziatu kontroli,

nie uczestniczacy wczesniej w procesie weryfikacji i oceny wniosku o dofinansowanie lub

wniosku o platnos¢.

. Osoby dokonujace kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta obowigzane sa do

wykorzystania uzyskanych informacji wyltacznie na uzytek postgpowania kontrolnego i

czynnosci z niego wynikajacych.

. Kontrola w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta przeprowadzana jest przez pracownikoéw

merytorycznych Biura PROW w oparciu o pisemne upowaznienie wydane przez Dyrektora

SBRR. Zasady powolywania pracownika/zespotu kontrolnego oraz sposob przeprowadzania

kontroli — jak w wytycznych 1Z zawartych w Ogoélnej Ksiazce Procedur (Kontrola - Zatacznik

nr 1) i odbywa si¢ z zachowaniem zasady rownomiernego udzialu kontrolujacych w

poszczegblnych kontrolach.

. Wybdr projektow do kontroli w miejscu realizacji:

a. Kontrola planowa: wybor projektow odbywa si¢ z uwzglednieniem wskaznikdéw ryzyka
okreslonych w Ogdlnej Ksigzce Procedur (Kontrola - Zatacznik nr 1) w drodze losowania
w ramach kazdej grupy ryzyka. Z wyboru projektéw do kontroli sporzadzany jest raport z
typowania zatwierdzany przez Dyrektora SBRR. Na podstawie typowania sporzadzany
jest roczny plan kontroli. Plan kontroli jest przekazywany do Instytucji Zarzadzajacej w
terminie do 20 dni od poczatku roku.

Kontrola planowa prowadzona jest w oparciu o formularz karty kontroli zamieszczony w
Ogodlnej Ksiazce Procedur 1 obejmuje caly zakres rzeczowy (wedtug specyfikacji w
karcie) wlasciwy dla danego etapu realizacji.

b. Kontrola dorazna: w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta ma na celu wyrywkowe
sprawdzenie/wyjasnienie watpliwosci powstalych na ktorymkolwiek etapie realizacji
projektu i/lub po uzyskaniu informacji o niewltasciwej realizacji projektu — weryfikacje
zgodno$ci uzyskanych informacji ze stanem faktycznym.

Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona w przypadkach:

— powzigcia informacji o niewlasciwej realizacji projektu (prasa, media),
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— zgloszenia pisemnego przez pracownika dokonujacego oceny/weryfikacji wnioskow
dotyczacych projektu. Pismo w tej sprawie kierowane jest przez pracownika do
Dyrektora SBRR, ktory podejmuje ostateczna decyzje w tej sprawie. W przypadku
decyzji o jej przeprowadzeniu kieruje sprawg do Kierownika Oddziatu kontroli, celem
wprowadzenia wniosku do harmonogramu kontroli, oraz wszczecia procedury jej
przeprowadzenia.

Dalszy tok postgpowania — jak w Ogolnej Ksiazce Procedur z zastrzezeniem, ze
zakres kontroli moze by¢ ograniczony w stosunku do kontroli petnej i obejmowac
tylko te elementy, ktore sa niezbedne dla wyjasnienia sprawy. Zakres kontroli (zakres
wypetnienia karty kontroli) jest ustalany przez Kierownika Biura PROW po
uzgodnieniu z Dyrektorem SBRR.

Wszystkie dokumenty zwigzane z kontrola dorazna w miejscu, takie jak
upowaznienia, informacja pokontrolna itp. sporzadza si¢ na drukach wedtug wzorow
dokumentow w Ogolnej Ksiazce Procedur. Przy kontroli doraznej nie ma obowiazku
powiadamiania Beneficjenta o planowanej kontroli.

7. Informacj¢ pokontrolna w imieniu Kontrolujacego podpisuje Zespdt kontrolny
wyznaczony na podstawie upowaznienia.

8. Informacje o wizytowanym Wnioskodawcy / Beneficjencie oraz projekcie uzyskane w
czasie kontroli w miejscu stuza wylacznie do zgodnego z przyjgtymi zasadami
Sektorowego Programu Operacyjnego przeprowadzenia procesu przyznania pomocy
finansowej 1 dokonania ptatnosci czg$ciowej lub koncowe;.

9. W przypadku gdy w trakcie wykonywania czynno$ci kontroli w miejscu
przeprowadzajacy ja pracownik stwierdzi wystapienie nieprawidtowosci, obowiazuja
go procedury postgpowania w tym zakresie zawarte w Ogolnej Ksiazce Procedur

(Raportowanie o nieprawidtowosciach i dochodzenie naleznosci - Zatacznik nr....).

Zalaczniki:

- Schemat procesu

Tryb post¢gpowania:
1. Zapoznanie si¢ z materiatlami. — Zesp6l kontrolny
2. Przeprowadzenie kontroli w miejscu — Zespol kontrolny + Wnioskodawca/Beneficjent

3. Przygotowanie Informacji pokontrolnej (Formularz IP01 ) — Zespol kontrolny
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- podpisanie przez Zespot kontrolny
4. Przekazanie Informacji pokontrolnej (Formularz IP01 ) — Zespél kontrolny -
- przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej Wnioskodawcy / Beneficjentowi listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
5. Przyjecie podpisanej informacji pokontrolnej (Formularz IP01 ) — Pracownik Biura
PROW.
- przyjecie 1 egzemplarza podpisanej Informacji pokontrolnej od Wnioskodawcy /
Beneficjenta

6. Uzupehienie teczki wniosku o Informacje pokontrolng — Zespol kontrolny

Procedura: Przeprowadzenia kontroli w miejscu
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7. RAPORTOWANIE O NIEPRAWIDLOWOSCIACH | PROCEDURA
DOCHODZENIA NALEZNOSCI

7.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biura PROW

Catos¢ zadanh Samorzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z zakresu wykrywania i
raportowania o nieprawidtowos$ciach w realizacji projektéw w ramach SPO ,,Restrukturyzacja
1 modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich” dla Dziatan:

2.2. Scalanie gruntow

2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego

2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi

wykonuje Biuro PROW.

7.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogolnq Ksiqzkq
Procedur
Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procedurze raportowania o nieprawidlowosciach

1 dochodzenia naleznosci jest zamieszczony w Ogolnej Ksiazce Procedur (zal. Nr 1 do
Podrecznika Procedur Wojewodztwa Swigtokrzyskiego). Zapisy niniejszego rozdziatu stanowia
uzupetienie regulacji zawartych w Ogdlnej Ksiazce Procedur. Obie w/w czg$ci nalezy stosowaé

facznie.

7.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupetniajgce) do procedury
raportowania o nieprawidlowosciach i dochodzenia naleznosci opisanej w
rozdziale 5 Ogdlnej Ksiqzki Procedur.

7.3.1. Wykaz stanowisk biorgcych udzial w procedurze raportowania o
nieprawidlowosciach i dochodzenia naleznosci

1. Dyrektor SBRR

- czynno$ci w zakresie wymienionym w czgsci I, rozdziat 2.5. oraz zgodnie z zapisami w
niniejszej czgsci procedury.

2. Kierownik Biura PROW

- Podstawowe czynnosci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w
czesdci [ —rozdziat 2.5, oraz powierzonym zakresem czynnosci.

3. Wszyscy pracownicy:
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e Obowiazek sporzadzania pisemnej informacji dla Kierownika Biura PROW w

przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci.

Oddzial autoryzacji wniosku o platnosé

- Podstawowe czynno$ci wykonywane w procedurze przez pracownikow Oddziatu —
zgodnie z zakresem wymienionym w czgsci [ — rozdziat 2.5, oraz powierzonymi

zakresami obowigzkow.

7.3.2. Inne regulacje

7.3.2.1. Raportowanie o nieprawidlowosciach

L.

Na kazdym pracowniku Biura PROW spoczywa obowiazek sporzadzania pisemne;j
informacji dla Kierownika Biura PROW w przypadku podejrzenia/podjecia informacji o
podejrzeniu/wykrycia nieprawidlowos$ci. Informacja taka powinna zosta¢ przekazana na
piSmie najpozniej nastgpnego dnia roboczego po jej wykryciu/podjeciu informacji o
podejrzeniu jej wystapienia.

Po otrzymaniu pisemnej informacji od pracownika, lub podjgciu informacji o podejrzeniu
nieprawidlowosci z jakiegokolwiek innego zZrédta Kierownik Biura PROW lub
wyznaczony przez niego pracownik rejestruje sprawe w rejestrze podejrzenia
nieprawidlowosci.

Whisanie podejrzenia nieprawidlowosci do ,,rejestru podejrzenia nieprawidtowosci” jest
podstawa do:

a. zawieszenia ewentualnie trwajacego procesu weryfikacji wniosku o platno§¢ do
czasu wyjasnienia sprawy,

b. wstrzymania ewentualnie wystawionego zlecenia ptatnosci,

c. wycofania przestanego do ARiIMR zlecenia ptatnosci, badz wystapienia o
wstrzymanie dokonania ptatnosci przez ARiIMR, jezeli ptatno$¢ nie zostala jeszcze
dokonana.

W sytuacji o ktorej mowa w p. 3 pp. ¢. Biuro PROW wysyta do ARiMR pismo z
prosba o wstrzymanie/wycofanie zlecenia ptatnosci wraz z uzasadnieniem, z

jednoczesnym poinformowaniem o tym fakcie 1Z.

3. Kierownik Biura PROW analizuje zgloszona przez pracownika nieprawidtowos¢ i

przedstawia Dyrektorowi SBRR propozycje odnosnie toku postgpowania, w tym:
a. Uznanie nieprawidlowosci za dostatecznie potwierdzona i udokumentowang i

wpisanie do rejestru potwierdzonych nieprawidtowosci.
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b. Brak podstaw w zgromadzonej dokumentacji do uznania nieprawidtowosci za
dostatecznie  potwierdzona 1 udokumentowana — istnieje koniecznos¢
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, w tym:

1. zarzadzenie kontroli w miejscu realizacji/siedzibie Beneficjenta,
ii. wystapienie o dodatkowe wyjasnienia, opinie, dokumenty itp. do
Beneficjenta / Wnioskodawcy lub innych organéw i instytucji (w tym
MRiRW w przypadku watpliwosci interpretacyjnych),
iil. inne propozycje.
Dyrektor SBRR podejmuje ostateczna decyzje o wyborze toku postepowania.

4. Czynnos$ci wyjasniajace prowadza wlasciwe merytorycznie Oddzialy, badz pracownicy
wyznaczeni/zobowiazani na podstawie zakresu obowiazkow (np. kontrola — Oddziat
kontroli). Czynnosci wyjasniajace sa prowadzone bez zbgdnej zwloki, z zachowaniem
wszystkich termindéw 1 procedur wynikajacych dla procesu z niniejszego podrecznika.
Postgpowanie wyjasniajace jest koordynowane przez Kierownika Biura PROW.

5. Podejrzenie nieprawidlowos$ci uznaje si¢ za nieprawidlowos¢ potwierdzona, jezeli
istnieje/zostanie uzyskany/potwierdzony przynajmniej jeden dowodd na jej wystapienie.
Decyzje o zakwalifikowaniu nieprawidlowosci do nieprawidtowosci potwierdzonych
podejmuje Dyrektor SBRR, na podstawie przedstawionej przez Kierownika Biura PROW
opinii/uzasadnienia, oraz kompletu zgromadzonej w sprawie dokumentacji.

6. W przypadku zakwalifikowania nieprawidtowos$ci jako potwierdzonej, na podstawie
dokumentacji i opinii Kierownika Biura PROW o ktérej mowa w p. 5 Dyrektor SBRR
podejmuje takze decyzje odnosnie ewentualnych skutkow prawnych i1 finansowych
potwierdzonej na tym etapie nieprawidlowosci, w tym zwlaszcza:

a. zgloszenie nieprawidlowosci organom $cigania (w przypadkach wymaganych
przepisami), lub/i

b. ewentualna odmowa wyptaty catosci lub czgs$ci pomocy, lub

c. odstapienie od umowy, lub/i

d. zainicjowanie procedury dochodzenia naleznosci, lub/i

e. kontynuowanie procesu dalszego wyjasniania sprawy (w odniesieniu do kwestii
niedostatecznie udokumentowanych), w wymiarze koniecznym dla podjgcia
ostatecznej decyzji co do skutkéw prawnych i finansowych nieprawidlowosci.

7. Nieprawidlowo$¢ potwierdzona jest wprowadzana do rejestru potwierdzonych
nieprawidlowosci podlegajacych Iub nie podlegajacych raportowaniu.

8. Rejestr potwierdzonych nieprawidtowosci podlegajacych 1 nie podlegajacych

raportowaniu jest prowadzony przez wyznaczonego przez Kierownika Biura PROW

80



10.

11.

12.

13.

pracownika. Rejestr prowadzony jest w wersji papierowej i elektronicznej. Rejestr
zawiera: nazwg¢ beneficjenta, numer projektu, nazwe¢ projektu, numer umowy o
dofinansowanie projektu, kwota ktorej moze dotyczy¢ nieprawidlowos¢, datg powzigcia
podejrzenia o nieprawidlowosci w realizacji projektu oraz opis nieprawidlowosci.

Na podstawie informacji wpisanych do rejestru potwierdzonych nieprawidlowosci
Kierownik Biura PROW lub wyznaczony przez niego pracownik przygotowuje biezace i
kwartalne raporty o nieprawidtowosciach, zestawienia nieprawidtowosci podlegajacych i
nie podlegajacych raportowaniu oraz informacje o stwierdzeniu nieprawidtowosci.
Formularze @ na  ktérych  sporzadzane sa  wymienione w  pkt. 2
raporty/zestawienia/informacje, terminy ich przekazywania odpowiednim instytucjom
wraz z ich wykazem okre$la Ogolna Ksiazka Procedur.

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej przekazywane sa do zatwierdzenia Dyrektorowi
SBRR.

Dokument wysytany jest do wtasciwych instytucji; jeden egzemplarz dotaczany jest do
segregatora tematycznego w Biurze PROW.

Kopie wszystkich pism i dokumentoéw dotaczane sa do teczki wniosku, ktorego procedura
dotyczy oraz dopisywane sa do wykazu dokumentéw. Ma to na celu zagwarantowanie, ze
informacje o nieprawidlowosciach wykorzystane beda w procesie poswiadczania

wydatkéw w ramach projektu.

7.3.2.2. Dochodzenie naleznosci

1.

Podstawowym dokumentem regulujacym zakres odpowiedzialnosci i obowiazkow
Samorzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego w zakresie dochodzenia naleznosci jest
umowa trojstronna z dnia 7 stycznia 2005 r. oraz umowa o dofinansowanie projektu
zawierana miedzy Samorzadem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego a beneficjentem, ktora
okresla sytuacje, kiedy beneficjent traci prawo do czgsci lub calo$ci dofinansowania.
Biuro PROW inicjuje dochodzenie naleznosci na podstawie dokumentu inicjujacego
dochodzenie naleznosci sporzadzonego zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 16
do umowy trdjstronne;.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujacego zwrotem dotacji wyznaczony
przez Kierownika Biura PROW pracownik Biura PROW wylicza stan naleznosci oraz
sporzadza trzy egzemplarze dokumentu inicjujacego dochodzenie nalezno$ci, o ktorym
mowa w pkt.2 (powyzej) 1 wraz z kompletem zalacznikéw przekazuje do zatwierdzenia i

podpisu Marszatka Wojewodztwa. Po podpisaniu — dwa egzemplarze pisma inicjujacego
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10.

11.
12.

naleznosci wraz z jednym kompletem wszystkich zatacznikow przekazywany jest do
ARIMR. Jeden egzemplarz dokumentu inicjujacego dochodzenie naleznosci wraz z
kompletem zatacznikéw pozostaje w Biurze PROW 1 dolaczany jest do segregatora
tematycznego.

ARIMR (Beneficjent Koncowy) dochodzi nalezno$ci z tytulu $rodkéw wyptaconych w
ramach Programu wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych naliczanymi od dnia
przekazania tych srodkow na rachunek beneficjenta do dnia ich wplywu na rachunek BK,
po otrzymaniu od Instytucji Wdrazajacej dokumentu inicjujacego dochodzenie naleznosci.
BK wykonuje czynnosci w zakresie dochodzenia nalezno$ci zgodnie z trescia
otrzymanego z Biura PROW dokumentu inicjujacego, o ktorym mowa powyzej;

BK dochodzi naleznosci, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania cywilnego;

BK prowadzi rejestr podmiotow bgdacych dhuznikami z tytulu ptatnosci dokonanych w
ramach Programu oraz informuje Biuro PROW o podmiotach wpisanych badz
wykreslonych z tego rejestru. Wpisanie do rejestru nastepuje po przyjeciu przez BK
dokumentu inicjujacego. Wykreslenie beneficjenta z rejestru jako dtuznika nastgpuje po
zakonczeniu dochodzenia naleznosci;

Wyznaczony przez Kierownika Biura PROW pracownik prowadzi i uaktualnia na biezaco
na podstawie informacji przekazywanych przez ARIMR rejestr dtuznikow Programu

celem zagwarantowania, ze beneficjent, ktory wykorzystal $rodki niezgodnie z
przeznaczeniem zostanie wykluczony z pomocy przez wymagany okres czasu. Podstawa
wprowadzania danych do rejestru sa informacje otrzymywane od BK.

Po zakonczeniu dochodzenia naleznosci BK zwraca do Biura PROW dokumentacj¢
otrzymang wraz z dokumentem inicjujacym, a takze informacj¢ o zakwestionowaniu lub
akceptacji przez KE decyzji Instytucji Platniczej o niepodejmowaniu dalszych dziatan
zmierzajacych do odzyskania nalezno$ci.

W zakresie w/w zadan BK moze dokonywac¢ potracenia wyptaconych nienaleznie kwot,
powigkszonych o naliczone odsetki jak dla zaleglosci podatkowych z kwoty kolejnych
transz §rodkow naleznych beneficjentowi.

Odzyskane kwoty BK przekazuje na rachunek zwrotow SPO w MRiRW.

BK informuje instytucj¢ zarzadzajaca o odzyskanych od beneficjentow kwotach w

kwartalnych raportach o nieprawidtowosciach.
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8. PROCEDURA ROZPATRYWANIA ODWOLAN

8.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci

Cato$¢ zadan Samorzadu Wojewodztwa .Swigtokrzyskiego z zakresu rozpatrywania odwotan w
ramach SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwoj obszarow
wiejskich” dla Dziatan:

2.2. Scalanie gruntow,
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2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego,
2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi

wykonuje Biuro PROW.

8.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogdlng Ksiqikq
Procedur
Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procedurze rozpatrywania odwolan zawarty jest

w rozdziale 6 Ogodlnej Ksiazki Procedur. Zapisy niniejszego rozdzialu stanowia uzupehnienie

regulacji zawartych w Ogolnej Ksiazce Procedur. Obie w/w czgsci nalezy stosowac tacznie.

8.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupetniajqce) do procedury
rozpatrywania odwolan opisanej w rozdziale 6 Ogolnej KsiqZki Procedur.

8.3.1 Wykaz stanowisk bioracych udzial w rozpatrywaniu odwolan

1. Dyrektor SBRR

- czynno$ci w zakresie wymienionym w czgsci I, rozdziat 2.5.

2. Kierownik Biura PROW

Podstawowe czynnosci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w czgsci

I — rozdziat 2.5, oraz powierzonym zakresem czynnosci.

3. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora SBRR (kazdorazowo sposréd calego zespolu).
e Udzial w procesie rozpatrywania odwotan

4. oddzial autoryzacji wniosku o platnosé

Podstawowe czynnosci wykonywane w procedurze przez pracownikéw oddzialu — zgodnie z

zakresem wymienionym w czg¢$ci | —rozdzial 2.5, oraz powierzonymi zakresami czynnosci.

8.3.2. Odwolania

1. Decyzje, ktére podlegaja procedurze odwotawcze;j:
a) pozostawienie wniosku bez rozpoznania (w przypadku braku uzupetnienia / poprawy
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w terminie, za pierwszym razem),
b) odrzucenie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (w przypadku ponownego

braku uzupelnienia / poprawy wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w
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terminie, nie ztozenia wyjasnien po kontroli w miejscu realizacji projektu w dziataniu
2.3),

c) nie przyjecie projektu do realizacji (w przypadku nie skierowania wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu do realizacji),

d) odrzucenie propozycji Beneficjenta dotyczacej zmiany umowy o dofinansowanie

projektu,

2. Biuro PROW prowadzi na biezaco aktualizowany rejestr odwotan.

3. Decyzje Instytucji Wdrazajacej podjete w trakcie oraz w wyniku oceny wniosku o
dofinansowanie projektu nie sa decyzjami administracyjnymi w rozumieniu kodeksu
postepowania administracyjnego. Procedura skladania i1 rozpatrywania odwotan nie

podlega przepisom o oplacie skarbowe;.

4. Whniesienie odwotania przez jednego wnioskodawce nie wstrzymuje procedury

rozpatrywania pozostatych wnioskow.

5. Wynik postgpowania rozpatrywania odwotan — stosowane wzory pism:

e Negatywne rozpatrzenie odwotania
W przypadku negatywnego rozpatrzenia odwotania do Wnioskodawcy/Beneficjenta
wysytane jest pismo sporzadzone na wzorze o symbolu O/01 zawierajace uzasadnienie
podjetej decyzji

e Pozytywne rozpatrzenie odwotania
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania do Wnioskodawcy/Beneficjenta
wysylane jest pismo sporzadzone na wzorze o symbolu O/02 zawierajace zalecenia
dalszego postgpowania

e Nierozpatrzenie odwotania ztozonego po terminie
W przypadku ztozenia odwotania po terminie do Wnioskodawcy/Beneficjenta

wysylane jest pismo sporzadzone na wzorze o symbolu O/03.

8.3.2.1. Odwolania od decyzji o odrzuceniu, pozostawieniu bez rozpoznania, nie

przyjeciu do realizacji wniosku o dofinansowanie projektu

8.3.2.1.1. Tryb post¢powania dla dzialania: ,,Scalanie gruntow”
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1.

W przypadku odwotania od decyzji o odrzuceniu, pozostawieniu wniosku bez

rozpoznania:

Wyznaczony lub zobowiazany na podstawie powierzonego zakresu obowigzkow
pracownik Biura PROW przyjmuje kopi¢ odwotania i wpisuje do ogdlnego rejestru
kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data
wptywu. Nastgpnie odwotanie jest rejestrowane w rejestrze odwotan i umieszczane w

teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow.

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje pismo z Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi z prosba o wyjasnienia w
sprawie odrzucenia, pozostawienia wniosku bez rozpoznania oraz o przekazanie
kserokopii dokumentéw sprawy (jezeli sa konieczne do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego), wpisuje pismo do ogolnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksigzki korespondencyjnej i oznacza data wplywu, ktére nastgpnie jest

umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow,

Wyznaczony przez Dyrektora SBRR pracownik przeprowadza postgpowanie wyjasniajace
oraz w razie potrzeby wnioskuje o przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji
projektu/siedzibie Beneficjenta (kontrola dorazna — przeprowadzana zgodnie z procedura
kontroli w miejscu realizacji). Niezwlocznie po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego pracownik przygotowuje pismo przewodnie wraz z wyjasnieniami w
sprawie odrzucenia lub pozostawienia wniosku bez rozpoznania wraz z kserokopia
niezbednych dokumentow sprawy, ktore przesyta do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju
Wsi, Departamentu odpowiedzialnego merytorycznie za dzialanie ,,Scalanie gruntow”.
Pismo to jest rejestrowane w rejestrze pism wychodzacych, umieszczane w teczce

wniosku, dopisane do wykazu dokumentow.

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje rekomendacj¢ Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, wpisuje do ogolnego
rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data
wplywu 1 umieszcza w teczce wniosku, dopisujac do wykazu dokumentéw. Nastgpnie
stosownie do tego stanowiska wniosek zostaje przywrocony do procedowania lub
odrzucony lub pozostawiony bez rozpoznania. Ostateczne rozstrzygnigcie odwotania

rejestrowane jest w rejestrze odwotan.

W przypadku odwotania od decyzji Zarzadu Wojewodztwa o nie przyjeciu projektu do
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realizacji

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje kopi¢ odwotania i wpisuje do ogdlnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nastgpnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwotan i umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje pismo z Ministerstwa Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z prosba o wyjasnienia w
sprawie nie przyjecia do realizacji wniosku oraz o przekazanie kserokopii dokumentéw
sprawy (jezeli sa konieczne do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego), wpisuje
pismo do ogodlnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki
korespondencyjnej i oznacza data wplywu. Pismo jest umieszczane w teczce wniosku,

dopisane do wykazu dokumentow,

Wyznaczony przez Dyrektora SBRR pracownik przeprowadza postgpowanie wyjasniajace
1 niezwlocznie przygotowuje pismo przewodnie wraz z wyjasnieniami w sprawie nie
przyjecia projektu do realizacji wraz z kserokopia dokumentow sprawy, ktére przesyta do
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Departamentu odpowiedzialnego merytorycznie
za dzialanie ,Scalanie gruntéw”. Pismo to jest rejestrowane w rejestrze pism

wychodzacych, umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow.

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje rekomendacje MRiRW, wpisuje do ogdlnego rejestru nadajac kolejny numer z
ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu 1 umieszcza w teczce wniosku,
dopisujac do wykazu dokumentéw. Nastepnie uwzgledniajac rekomendacje¢ przygotowuje

wyczerpujaca informacj¢ dla Zarzadu Wojewddztwa.

Zarzad Wojewoddztwa rozpoznaje pismo dokument Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz
stanowisko Biura PROW, a nastgpnie podejmuje ostateczna decyzje o przyjeciu projektu

do realizacji lub podtrzymaniu decyzji o nie przyjeciu projektu do realizacji

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
rejestruje ostateczng decyzje Zarzadu Wojewodztwa w rejestrze odwotan i przygotowuje

pisma informujace do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz Wnioskodawcy. Pisma
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te sa rejestrowane w rejestrze pism wychodzacych umieszczane w teczce wniosku,

dopisane do wykazu dokumentow.

3. Odwotania Wnioskodawcow od decyzji RKS, z powodu braku odrgbnego trybu,

traktowane sg jako odwotania od decyzji Zarzadu Wojewodztwa.

8.3.2.1.2. Tryb post¢powania dla dzialania: ,,Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona

dziedzictwa kulturowego”

1. W przypadku odwotania od decyzji o odrzuceniu, pozostawieniu wniosku bez rozpoznania:

Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje odwotania i wpisuje do ogolnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wptywu. Nastepnie odwolanie jest
rejestrowane w rejestrze odwotan i umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

odwotania rozpatrywane sa przez zespol pracownikow Biura PROW w sktad ktorego
wchodza:
1. Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska lub osoba
przez niego upowazniona — przewodniczacy zespotu,
2. Dyrektor SBRR,
3. pracownik merytoryczny Biura PROW, ktory nie weryfikowal, ani nie sprawdzal
wniosku, odnos$nie ktorego ztozono odwolanie.). Pracownika merytorycznego

wyznacza Dyrektor SBRR.

W przypadku otrzymania odwolania z zachowaniem terminu Kierownik Biura PROW

informuje o potrzebie zwotania zespotu rozpatrujacego odwotania.

Weryfikujacy wniosek, ktorego dotyczy odwotanie, referuje zespotowi sprawe oraz peni
funkcje sekretarza zespotu. Weryfikujacy nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w

sprawie rozpatrzenia odwotania.

Zespot ds. odwolan przeprowadza postgpowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby

przeprowadza kontrole w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta.
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- nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia odwotlania, Zespot ds. odwotan
podejmuje ostateczna decyzj¢/sporzadzana jest rekomendacja dotyczaca sprawy, ktora jest
przekazywana Marszatkowi Wojewddztwa.

Marszatek Wojewodztwa podejmuje ostateczna decyzj¢ przywrdcenia wniosku do
procedowania lub podtrzymuje decyzj¢ o odrzuceniu, pozostawieniu bez rozpoznania,

ktora przekazuje Dyrektorowi SBRR.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przygotowuje pismo informujace Wnioskodawcg o ostatecznej decyzji Marszatka
Wojewodztwa. Podpisywane przez Marszatka Wojewodztwa pismo jest rejestrowane w
rejestrze pism wychodzacych i wyslane do Wnioskodawcy, nastgpnie umieszczane w
teczce wniosku oraz dopisane do wykazu dokumentow. Ostateczne rozstrzygnigcie

odwotania rejestrowane jest w rejestrze odwotan.

2. W przypadku odwotania od decyzji Zarzadu Wojewodztwa o nie przyjeciu projektu do

realizacji:

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje odwotania i wpisuje do ogoélnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nast¢pnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwolan 1 umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

- Biuro PROW przeprowadza postgpowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby
przeprowadza kontrolg¢ w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta, sporzadzana

jest rekomendacja dotyczaca sprawy, ktora jest przekazywana Zarzadowi Wojewodztwa

- Zarzad Wojewoddztwa podejmuje ostateczna decyzj¢ w sprawie przyjecia projektu do
realizacji badz podtrzymaniu decyzji o nie przyjeciu do realizacji, ktora przekazuje do

Biura PROW.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przygotowuje pismo informujace Wnioskodawcg o ostatecznej decyzji Zarzadu
Wojewodztwa. Podpisywane przez Marszatka Wojewodztwa pismo jest rejestrowane w
rejestrze pism wychodzacych i wyslane do Wnioskodawcy, nastgpnie umieszczane w
teczce wniosku oraz dopisane do wykazu dokumentow. Ostateczne rozstrzygnigcie

odwotania rejestrowane jest w rejestrze odwotan.
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3. Odwotania Wnioskodawcow od decyzji RKS, z powodu braku odrgbnego trybu,

traktowane s jako odwotania od decyzji Zarzadu Wojewodztwa.

8.3.2.1.3. Tryb post¢powania dla dzialania: ,,Gospodarowanie rolniczymi zasobami

wodnymi”

1. W przypadku odwolania od decyzji o odrzuceniu, pozostawieniu wniosku bez

rozpoznania:

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkoéw pracownik Biura PROW
przyjmuje kopi¢ odwotania i wpisuje do ogdlnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nastgpnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwotan 1 umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje pismo z Ministerstwa Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z prosba o wyjasnienia w
sprawie odrzucenia, pozostawienia wniosku bez rozpoznania oraz o przekazanie
kserokopii dokumentéw sprawy (jezeli sa konieczne do przeprowadzenia post¢gpowania
wyjasniajacego), wpisuje pismo do ogélnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksigzki korespondencyjnej i oznacza data wplywu, ktére nastgpnie jest

umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow,

- Biuro PROW przeprowadza postgpowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby
przeprowadza kontrolg¢ w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta i niezwlocznie
przygotowuje pismo przewodnie z wyjasnieniami w sprawie odrzucenia lub
pozostawienia wniosku bez rozpoznania wraz z kserokopia niezbednych dokumentow
sprawy, ktore przesyla do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Departamentu
odpowiedzialnego merytorycznie za dziatanie ,,Gospodarowanie rolniczymi zasobami
wodnymi”. Pismo to jest rejestrowane w rejestrze pism wychodzacych, umieszczane w

teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje rekomendacjg¢ Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, wpisuje do ogolnego
rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data
wpltywu 1 umieszcza w teczce wniosku, dopisujac do wykazu dokumentéw. nastepnie

stosownie do tego stanowiska wniosek zostaje przywrocony do procedowania lub
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odrzucony lub pozostawiony bez rozpoznania. Ostateczne rozstrzygnigcie odwotania

rejestrowane jest w rejestrze odwotan.

8.3.2.2. Odwolania od decyzji o odrzuceniu propozycji Beneficjenta dotyczacej

zmiany umowy o dofinansowanie projektu.

8.3.2.2.1. Tryb postepowania dla dzialania: ,,Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona
dziedzictwa kulturowego” w przypadku odwolan od decyzji o odrzuceniu propozycji

Beneficjenta dotyczacej zmiany umowy o dofinansowanie projektu.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje odwotania i wpisuje do ogoélnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nast¢pnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwotan i umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

- odwotania rozpatrywane sa przez zespot odwotawczy w sktad ktorego wchodza:
1. Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska lub osoba przez
niego upowazniona — przewodniczacy zespotu,
2. Dyrektor SBRR,
3. pracownik merytoryczny Biura PROW, ktéry nie brat udziatu w wypracowaniu
decyzji o odrzuceniu propozycji beneficjenta dotyczacej zmian w umowie o

dofinansowanie projektu. Pracownika merytorycznego wyznacza Dyrektor SBRR.

- W przypadku otrzymania odwolania z zachowaniem terminu Kierownik Biura PROW
informuje o potrzebie zwotania zespolu rozpatrujacego odwotania.

- Pracownik, ktéry wystosowal pismo o odrzuceniu propozycji Beneficjenta dotyczacej
zmiany umowy, ktorej dotyczy odwolanie, referuje zespotowi sprawe oraz petni funkcje
sekretarza zespotu. Pracownik ten nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji w sprawie

rozpatrzenia odwotania.

- Zesp6t ds. odwotan przeprowadza postgpowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby

przeprowadza kontrolg w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta.
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- nie pdézniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia odwotania, podejmuje ostateczna
decyzje / sporzadzana jest rekomendacja dotyczaca sprawy, ktora jest przekazywana

Marszatkowi Wojewddztwa

- Marszatlek Wojewodztwa podejmuje ostateczna decyzje, ktora przekazuje Dyrektorowi

SBRR.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkoéw pracownik Biura PROW
przygotowuje pismo informujace Wnioskodawcg o ostatecznej decyzji Marszatka
Wojewodztwa. Podpisywane przez Marszatka Wojewodztwa pismo jest rejestrowane w
rejestrze pism wychodzacych i wystane do Wnioskodawcy, nastgpnie umieszczane w
teczce wniosku oraz dopisane do wykazu dokumentoéw. Ostateczne rozstrzygnigcie

odwotania rejestrowane jest w rejestrze odwotan.

8.3.2.2. Tryb postgpowania dla dzialania: ,,Scalanie gruntow” w przypadku
odwolan od decyzji o odrzuceniu propozycji Beneficjenta dotyczgcej zmiany

umowy o dofinansowanie projektu.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje kopie odwotania i wpisuje do ogolnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksigzki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nastgpnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwolan 1 umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje pismo z Ministerstwa Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z prosba o wyjasnienia w
sprawie odrzucenia propozycji Beneficjenta dotyczacej zmiany umowy o dofinansowanie

projektu, wpisuje pismo do ogdlnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z
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ksiazki korespondencyjnej i oznacza data wplywu, ktore nastgpnie jest umieszczane w

teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow,

- Biuro PROW przeprowadza postgpowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby
przeprowadza kontrole w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta, i niezwlocznie
przygotowuje pismo z wyjasnieniami w sprawie odrzucenia propozycji Beneficjenta
dotyczacej zmiany umowy o dofinansowanie projektu, ktore przesyta do Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Departamentu odpowiedzialnego merytorycznie za dziatanie
»dcalanie gruntdéw”. Pismo to jest rejestrowane w rejestrze pism wychodzacych,

umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje rekomendacj¢ Ministerstwa Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi, wpisuje do ogdlnego
rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data
wplywu i umieszcza w teczce wniosku, dopisujac do wykazu dokumentéw. W przypadku
pozytywnej rekomendacji MRiRW podejmowane sa przez Biuro PROW odpowiednie
dzialania dotyczace zmiany umowy o dofinansowanie projektu (zgodnie z procedura
zmiany umowy) . Ostateczne rozstrzygnigcie odwotania rejestrowane jest w rejestrze

odwotan.

8.3.2.3. Procedura rozpatrywania odwolan od decyzji o odmowie zatwierdzenia
wyplaty calosci lub cz¢sci pomocy w SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja

sektora Zywnosciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich 2004-2006”.

8.3.2.3.1. Tryb postepowania dla dzialania: ,,Scalanie gruntow”

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkéw pracownik Biura PROW
przyjmuje kopi¢ odwotania i wpisuje do ogdlnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nast¢pnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwotan i umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje pismo z Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi z prosba o wyjasnienia w
sprawie odmowy zatwierdzenia wyplaty catosci lub czesci pomocy, wpisuje pismo do

ogolnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki korespondencyjnej i
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oznacza data wpltywu, ktére nastgpnie jest umieszczane w teczce wniosku, dopisane do

wykazu dokumentow,

- Biuro PROW przeprowadza postgpowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby
przeprowadza kontrolg¢ w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta i niezwlocznie
przygotowuje pismo z niezbednymi wyjasnieniami w przedmiotowej sprawie, ktore
przesyta do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Departamentu odpowiedzialnego
merytorycznie za dziatanie ,,Scalanie gruntdéw”. Pismo to jest rejestrowane w rejestrze

pism wychodzacych, umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu dokumentow.

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje rekomendacje Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, wpisuje do ogdlnego
rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data
wpltywu 1 umieszcza w teczce wniosku, dopisujac do wykazu dokumentow. Nastepnie
stosownie do tego stanowiska Biuro PROW uwzglednia odwotanie lub podtrzymuje
decyzje o odmowie zatwierdzenia wyptaty catosci lub czesci pomocy. Ostateczne

rozstrzygnigcie odwotania rejestrowane jest w rejestrze odwotan.

8.3.2.3.2. Tryb postepowania dla dzialania: ,,Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona

dziedzictwa kulturowego”

- Wyznaczony/zobowiazany na podstawie zakresu obowiazkow pracownik Biura PROW
przyjmuje odwotania i wpisuje do ogdlnego rejestru kancelaryjnego nadajac kolejny
numer z ksiazki korespondencyjnej, oznacza data wplywu. Nastgpnie odwotanie jest
rejestrowane w rejestrze odwotan i umieszczane w teczce wniosku, dopisane do wykazu

dokumentow.

- odwotania rozpatrywane sa przez zespot odwotawczy w sktad ktorego wchodza:
1. Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska, lub osoba
przez niego upowazniona — przewodniczacy zespotu,
2. Dyrektor SBRR,
3. pracownik merytoryczny Biura PROW, ktory nie brat udziatu w weryfikacji
wniosku o dofinansowanie projektu i / lub wniosku o ptatnos¢. Pracownika

merytorycznego wyznacza Dyrektor SBRR.
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W przypadku otrzymania odwotania z zachowaniem terminu Kierownik Biura PROW,

informuje o potrzebie zwotania zespolu rozpatrujacego odwotania.

Pracownik weryfikujacy wniosek o platnosé, ktorego dotyczy odwotanie, referuje
zespolowi sprawe oraz pelni funkcje sekretarza zespotu. Sporzadzajacy nie uczestniczy w

podejmowaniu decyzji w sprawie rozpatrzenia odwotlania.

Zespot ds. odwotan przeprowadza postepowanie wyjasniajace oraz w razie potrzeby

przeprowadza kontrole w miejscu realizacji projektu/siedzibie Beneficjenta.

nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia odwotania, podejmuje ostateczna
decyzje / sporzadzana jest rekomendacja dotyczaca sprawy, ktora jest przekazywana

Marszatkowi Wojewddztwa

Marszatek Wojewodztwa podejmuje ostateczna decyzje uwzglednienia odwotania lub
zostaje podtrzymana decyzja o odmowie zatwierdzenia wyptaty calosci lub czgsci

pomocy, ktora przekazuje Biuru PROW.

Biuro PROW przygotowuje pismo informujace Wnioskodawceg o ostatecznej decyzji
Marszatka Wojewodztwa. Podpisywane przez Marszatka Wojewodztwa pismo jest
rejestrowane w rejestrze pism wychodzacych i1 wystane do Wnioskodawcy, nastepnie
umieszczane w teczce wniosku oraz dopisane do wykazu dokumentow. Ostateczne

rozstrzygnigcie odwolania rejestrowane jest w rejestrze odwotan.

8.3.2.3.3. Tryb postepowania dla dzialania: ,,Gospodarowanie rolniczymi zasobami

wodnymi”

Kwestie odwotan na etapie rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 2.5 ,,Gospodarowanie

rolniczymi zasobami wodnymi” reguluje ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
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9. MONITORING | SPRAWOZDAWCZOSC

9.1. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Biuro PROW:

Cato$¢ zadan Samorzadu Wojewédztwa Swietokrzyskiego z zakresu monitoringu i
sprawozdawczo$ci w ramach SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz
rozwoj obszarow wiejskich, 2004-2006” dla Dziatah:

2.2. Scalanie gruntow

2.3. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego

2.5. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi

wykonuje Biuro PROW.

9.2. Zakres regulacji wewnetrznych i ich powiqzanie 7 Ogdlng Ksiqikq
Procedur

Podstawowy zakres regulacji obowiazujacych w procesie weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i
wystgpowania o $rodki jest zawarty w rozdziale 7 Ogolnej Ksiazki Procedur (zal. Nr 1 do

Podrecznika Procedur Wojewodztwa Swigtokrzyskiego). Zapisy niniejszego rozdziahu stanowia

96



uzupehienie regulacji zawartych w Ogolnej Ksiazce Procedur i w procesie weryfikacji wniosku o

platno$¢ i wystgpowania o $rodki obie w/w czg$ci nalezy stosowac facznie.

9.3. Regulacje dodatkowe (uszczegolawiajqce/uzupetniajqce) do procedury
monitorowania i sprawozdawczosci

9.3.1. Wykaz stanowisk bioracych udzial w procedurze monitoringu i

sprawozdawczosci

1. Dyrektor SBRR

- czynno$ci w zakresie wymienionym w czg$ci I, rozdziat 2.5.

2. Kierownik Biura PROW

- Podstawowe czynnos$ci wykonywane w procedurze — zgodnie z zakresem wymienionym w

czgsci I —rozdziat 2.5, oraz powierzonym zakresem czynnosci.

3. wyznaczony pracownik oddzialu autoryzacji wniosku o platnosé
- Podstawowe czynno$ci wykonywane w procedurze przez pracownikow oddziatu — zgodnie z

zakresem wymienionym w czgsci [ — rozdziat 2.5, oraz powierzonymi zakresami czynnos$ci

9.3.2. Pozostale regulacje

e W procesie monitoringu 1 sprawozdawczo$ci wykorzystywane sa informacje
wprowadzane i uaktualniane na biezaco przez pracownikdéw poszczegdlnych oddziatow
do roboczych baz danych i rejestrow.
e W celu zgromadzenia powyzszych danych Oddzial pomocy technicznej i zaméwien
publicznych oraz Oddzial autoryzacji wniosku o ptatnos¢ prowadza robocze
zestawienia 1 rejestry:
= rejestr ztozonych wnioskow o dofinansowanie,
= rejestr uzupelnien oraz rejestr drugich wuzupelnien zawierajace nazweg
wnioskodawcy, numer pisma o uzupetnienie wniosku oraz datg jego wystania, date
odbioru pisma przez adresata, termin zlozenia uzupetnien oraz datg¢ faktycznego
ztozenia uzupekien,

= rejestr wnioskéw o dofinansowanie poprawnie ztozonych (po uzupetieniach),

= rejestr wnioskow odrzuconych oraz pozostawionych bez rozpatrzenia,
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= rejestr zawartych umow 1 aneksoOw do umow,

= wykaz zawierajacy ustalone terminy sktadania wnioskow o platnos¢ dla
poszczegolnych beneficjentow,

* rejestry pism wysylanych do beneficjentow z informacja o uptywie terminu
sktadania wniosku o ptatnos¢,

= rejestr ztozonych wnioskow o platnos¢,

= rejestry pism o uzupelnienie wnioskoéw o ptatnose,

= tabela pn. ,,Zestawienie wartosci na podstawie zawartych umow i anekséw do
umow” uzupelniana raz w tygodniu, zawierajaca nastgpujace informacje: nazwe
beneficjenta, dat¢ i numer umowy, date 1 numer aneksu do umowy, warto$¢
wynikajaca z umowy, warto$¢ po korekcie tj. po przetargu w wyniku podpisania
aneksu, wartosci na ktore wystawiono zlecenia ptatnosci, wartosci pozostajace do
rozliczenia oraz warto$ci rzeczywiscie zrealizowane przez Beneficjenta

Koncowego.

10. PROCEDURA OBSLUGI SIMIK

Z chwila uruchomienia systemu bedzie on stosowany zgodnie z wytycznymi IZ. Do czasu

uruchomienia systemu Biuro PROW stosuje robocze bazy danych.

11. ROBOCZE BAZY DANYCH

W zwiazku z brakiem uregulowan (SIMIK) oraz wytycznych 1Z w tym zakresie, do momentu
opracowania i zatwierdzenia jednolitej dla wszystkich wojewodztw bazy danych w Biurze PROW
prowadzone sa na biezaco robocze rejestry i bazy danych, wedlug opisdéw w powyzszej czgsci
Podrecznika Procedur.

Zakres merytoryczny prowadzonych rejestroéw uzalezniony jest od aktualnych potrzeb Biura

PROW w zakresie monitorowania realizacji wdrazanych dziatan oraz sprawozdawczosci.

12. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Zasady i tryb postgpowania (w tym zasada i tryb archiwizowania) z dokumentacja dotyczaca
wdrozenia SPO - ROL sa identyczne, jak zasady i tryb postgpowania dotyczacy kazdej innej
dokumentacji powstatej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego i wynikaja
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz. U. z 1998 Nr 160, poz. 1073 ze zm.)

oraz z instrukcji kancelaryjnej okreslonej Zarzadzeniem nr 131/05 z dnia 17 sierpnia 2005 r.
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Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Dokumenty zwiazane z wdrazaniem i finansowaniem projektow w ramach SPO - ROL w okresie
programowym 2004 — 2006, ze wzgledu na ostateczny termin ptatnosci salda koncowego dla
programu beda przechowywane do 31.12.2013 r., o ile przepisy krajowe nie zaktadaja dluzszego

okresu przechowywania dla poszczegdlnych rodzajow dokumentow.

W przypadku postgpowania prawnego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin ten moze
zosta¢ zawieszony, co bedzie oznaczato przedtuzenie terminu przechowywania dokumentéw. O
takiej koniecznos$ci Biuro PROW zostanie poinformowane przez organy prowadzace kontrole lub

nadzorujace wykrywanie nieprawidtowosci.

Dokumenty dotyczace udzielania pomocy publicznej samorzadom oraz instytucjom kultury beda

przechowywane 10 lat od momentu jej udzielenia.

Obowiazkowo nalezy przechowywac nastgpujace dokumenty zwiazane z wdrazaniem projektow /

Dziatan SPO - ROL, m.in.:

Umowy finansowania Dziatania zawarte z Instytucja Zarzadzajaca i Instytucja Platnicza,
Umowy dofinansowania projektu zawarte z beneficjentami,

Formularze zgloszonych przez beneficjentéw wnioskow aplikacyjnych,

Protokoty z posiedzen RKS,

Dokumenty dotyczace weryfikacji wnioskow aplikacyjnych, ptatniczych,

AN A

Pisma informujace projektodawce o akceptacji wniosku i1 przyznaniu dofinansowania

realizacji projektu,

7. Wnhioski ptatnicze ztozone przez beneficjentoéw do Instytucji Wdrazajace;j,

8. Zlecenia ptatnos$ci i zestawienia 1 poswiadczenia wydatkéw od IW do BK,

9. Wystapienie / zapotrzebowanie na srodki budzetu panstwa,

10. Sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,

11. Wnioski aplikacyjne dotyczace Pomocy Technicznej,

12. Wszelkie istotne pisma wysylane 1 otrzymywane, szczeg6lnie korespondencja z
Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz korespondencja z beneficjentami.

Wszelka dokumentacja zwigzana z projektami bgdzie przechowywana zaréwno przez

poszczegolnych beneficjentow, jak i przez Instytucje Wdrazajaca.
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Ponadto, w zwiazku z faktem, iz Instytucja Wdrazajaca moze zosta¢ poddana nie tylko kontroli
zwigzanej z wydatkowaniem $rodkow, ale rowniez sprawdzeniu skutecznosci stosowanych
systemOw zarzadzania 1 kontroli w Instytucji Wdrazajacej bedzie przechowywana dokumentacja
dotyczaca trybu i sposobu funkcjonowania instytucji, w tym:

1. Instrukcje dotyczace obiegu dokumentow ksiggowych / przeplywow finansowych,
Instrukcje kancelaryjne,

Regulaminy organizacyjne,

Statuty,

Procedury przetargowe,

Procedury kontroli,

Instrukcje audytu wewngtrznego,

Plany audytu wewngtrznego,

o © Ny kWD

Dokumenty dotyczace polityki kadrowej,
10. Plany szkolen pracownikow,
11. Kolejne wersje Podrgcznika Procedur Wdrazania SPO - ROL,

12. Inne dokumenty / procedury / instrukcje, zwiazane z zarzadzaniem i funkcjonowaniem.

Na kazde zadanie instytucji nadrzednych, zaangazowanych we wdrozenie SPO - ROL majacych

uprawnienia do kontroli, dokumenty musza zosta¢ udostgpnione.
Archiwizacja dla Dziatan 2.2, 2.3 i 2.5 w ramach SPO — ROL.

Dla kazdego projektu, ktory pozytywnie zostat oceniony podczas weryfikacji formalnej zaktadana
jest odrgbna teczka z niepowtarzalnym numerem nadanym dla projektu przez system SIMIK, a do
czasu jego uruchomienia numery wnioskow beda nadawane wedlug schematu: SPO — NR.
DZIALANIA (np. 2.2.)/nr kolejny wniosku z rejestru wnioskow/rok.

Do teczek zatozonych dla poszczegolnych projektow bedzie przez caty okres realizacji projektu
dotaczana dokumentacja obejmujaca, m.in. wnioski aplikacyjne, karty weryfikacji formalne;j i
merytorycznej, umowy, korespondencja z beneficjentem.

Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych Dziatan, m.in., sprawozdania (zbiorcze),
korespondencja bgdzie przechowywana osobno dla kazdego Dziatania. Kazde Dziatanie bedzie

mialo nadany odrgbny numer zgodny z Uzupetnieniem SPO.

a. Wnioski odrzucone
W przypadku wnioskow aplikacyjnych, ktére zostaly odrzucone podczas weryfikacji formalnej do

wniosku dotacza si¢ pismo skierowane do beneficjenta informujace o statusie wniosku. W ramach
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jednego Dzialania z odrzuconych wnioskéw w tym samym okresie naboru sporzadza si¢ wykaz i
razem z wnioskami pracownik odpowiedzialny za Dzialanie przekazuje dokumenty do
wewngtrznego archiwum Biura PROW.

b. Wnioski realizowane
Dla kazdego projektu, ktory pozytywnie zostat oceniony podczas weryfikacji formalne;j
zaktadana jest odrgbna teczka z niepowtarzalnym numerem nadanym dla projektu przez
system SIMIK, a do czasu jego uruchomienia numery wnioskéw beda nadawane wedtug
schematu: SPO — NR. DZIALANIA (np. 2.2.)/nr kolejny wniosku z rejestru wnioskow/rok.
Do teczek zatozonych dla poszczegdlnych projektow bedzie przez caly okres realizacji
projektu dofaczana dokumentacja obejmujaca, m.in. wnioski aplikacyjne, karty weryfikacji
formalnej 1 merytorycznej, umowy, korespondencja z beneficjentem, sprawozdania, raporty z

kontroli, wnioski o ptatno$¢ wraz z dokumentami ksiggowymi.

Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych Dziatan m.in., sprawozdania (zbiorcze), wnioski
o ptatnos¢ (zbiorcze), dokumenty z kontroli, korespondencja bedzie przechowywana osobno dla
kazdego Dzialania. Kazde Dziatlanie bedzie miato nadany odrgbny numer zgodny z

Uzupehieniem SPO — ROL.
Na poziomie Dziatan dokumentacja bgdzie podzielona ze wzgledu na tematyke na:

1. Dokumenty finansowe,

2. Sprawozdania, raporty,

3. Dokumenty z kontroli.
Dokumentacja bedzie przechowywana w siedzibie Biura PROW (miejsce czasowego
przechowywania dokumentacji).
Po zakonczeniu realizacji projektu/ Dziatania pracownicy Biura PROW przekazujq teczki

projektow oraz Dzialan do wewngtrznego archiwum Biura PROW.

Udostegpnianie dokumentow

W celu udostepnienia dokumentacji zwiazanej z wdrazaniem SPO - ROL na potrzeby wewngtrzne
IW 1 innych instytucji (Komisji Europejskiej, Instytucji Platniczej, Instytucji Zarzadzajacej, itp),
upowazniony pracownik z Biura PROW podaje pracownikowi archiwum sygnaturg akt. Kazdy
dokument moze zosta¢ wypozyczony z Archiwum Zakladowego na czas okreslony po wpisaniu

si¢ do rejestru wypozyczen prowadzonym w Archiwum.

W przypadku pisemnego zadania przez Komisj¢ Europejska udostgpnienia dokumentacji

ksiggowej dokumentacja powinna by¢ udostepniona w terminie 10 dni roboczych od otrzymaniu
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takiego zadania. W przypadku, gdy informacje nie sg dostgpne w formie elektronicznej termin ten

moze zosta¢ przedtuzony po uzgodnieniu z Komisja Europejska.

1. Audyt

Audyt wewngtrzny realizowany jest przez audytora wewnetrznego, ktory
bezposrednio podlega Dyrektorowi SBRR i nie jest zaangazowany w dziatalno$é operacyjna
jednostki.

Audytor wewngetrzny realizuje zadania w zakresie wynikajacym z art. 48 ustawy z dnia 30
czerwca 2005r. o finansach publicznych, rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zgodnie ze ,,Standartami audytu wewnetrznego

w jednostkach sektora finansow publicznych”.

Audyt wewngtrzny obejmuje:
1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym kontroli
finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna oceng
adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznos$ci tych systemow i dotyczy w szczegdlnosci:
e oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
obowiazujacymi w jednostce procedurami wewngtrznymi,
e oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systeméw zarzadzania i kontroli,
e oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z
wykonania budzetu,
2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

Biuro PROW podlega procedurom audytu wewngtrznego opracowanym przez Audytora
wewnetrznego i zatwierdzonym przez Dyrektora SBRR.

Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego bedzie przeprowadzato audyty, w tym audyty
sprawdzajace w Biurze PROW, zgodnie z wlasna metodologia i procedurami oraz w oparciu o
zapisy umow zawieranych przez Instytucj¢ Wdrazajaca w ramach SPO ,,Restrukturyzacja i
modernizacja sektora Zywnosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich”.

Zgodnie z zapisami Umowy Trojstronnej, Biuro Audytu Wewngtrznego (komorka Audytu

wewngetrznego) przedstawia Instytucji Zarzadzajace;j:
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1) procedury przeprowadzania audytu,

2) sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni do 31 marca kazdego roku,

3) projekt planu audytu na rok nastgpny do dnia 15 wrze$nia kazdego roku,

4) plan audytu na rok nastgpny do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,

5) informacje o rozpoczgciu audytu i programie prac audytowych dla danego zadania
audytowego,

6) sprawozdania z przeprowadzonych prac audytowych niezwtocznie po zakonczeniu danego
zadania.

Zadania audytowe przeprowadzane sa zgodnie z planem a w uzasadnionych przypadkach na
wniosek Instytucji Zarzadzajacej, komorka audytu przeprowadza zadanie audytowe poza

planem oraz w zakresie wskazanym we wniosku.
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