Zatacznik Nr 11 do uchwaty Nr 38/482/2011 Zadm Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 5 lipca 2011 r.

8.4.2. Instrukcja weryfikacji wnioskébw Beneficjenta ptatnég¢ w ramach Pomocy
Technicznej RPOWP

Osoba wykonupgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie : .
ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu Przyjmuje od Referatu Pomocy Najp&niej po Referat Pomocy
Finansow RPOWP Technicznej, Informaciji i Promocji |uptywie 15 dni Technicznej
RPOWP wypetniony wniosek roboczych od Informacji i
Beneficjenta o ptatnig wraz z zakaczenia okresyPromaociji
zalkcznikami. za ktéry wniosek |RPOWP
jest sktadany.
2. Kierownik Referatu 1) Wyznacza osabodpowiedzialn za | Niezwtocznie po
Finanséw RPOWP wprowadzenie wniosku do rejestru |otrzymaniu
wnioskow o ptatné& (Zakacznik Nr whniosku
11.8.1)
2) Wyznacza dwoch pracownikow
odpowiedzialnych za weryfikagj
wniosku Beneficjenta o ptat§é (w
tym przeprowadzenia kontroli
krzyzowej programu), na ktérych
dokonuje dekretacji Pracownik 1i 2.
3. Kierownik Referatu Przekazuje wniosek Beneficjenta o | Zgodnie z
Finanséw RPOWP ptatnai¢ do pracownikéw wskazanyclkolejnadscia
w pkt 2 celem wprowadzenia wnioskuvnioskéw
do rejestru oraz weryfikacji. wynikajaca z
rejestru wnioskow
0 ptatna¢
4. Pracownik 1 a) Sprawdza wniosek Beneficjenta g
Referatu Finansow ptatnas¢ wraz z zadcznikami pod
RPOWP wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym zgodnie lzistq
sprawdzajqcq (Zakcznik Nr 11.7.2a)
b)przeprowadza kontrekrzyzowa
programu zgodnie z proceduspisan
w rozdziale 8.3.4;
c) Na odwrocie listy sprawdzgjej lub
w notatce stabowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i Niezwlocznie w
uwagi do W_niosku. terminie nie
d) Pracownik mée dokona diuzszym ni 15
poprawienia wniosku o ile dotyczy tQ 4 roboczych.
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych.
e) Lista sprawdzaga (wraz z
ewentualn notatky stuzbowa) musi
by¢ parafowana przez pracownika 1
dokonujcego weryfikacji.
f) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowadci obowkzuje schemat
procedury opisany w rozdz. 9.2.
g) Przekazuje wniosek o ptattonraz
z lista sprawdzajca do pracownika 2
5. Pracownik 2 a) Dokonuje ponownej weryfikacji

Referatu Finansow

whniosku zgodnie z zasagdwéch par




RPOWP

oczu”

b)przeprowadza kontr@krzyzowa
programu zgodnie z proceduspisan
w rozdziale 8.3.4;

¢) Na odwrocie listy sprawdzgjej lub
w notatce stabowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku

d) Pracownik mge dokona

poprawienia wniosku o ile dotyczy tg

oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych

e) Lista sprawdzaga (wraz z
ewentualn notatly stuzbowa) musi
by¢ parafowana przez pracownika 2
dokonujcego weryfikacji.

f) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci obowhzuje schema
procedury opisany w rozdz. 9.2.

t

Kierownik Referatu
Finans6w RPOWP

a) Zatwierdza ligt sprawdzajca b)
Wyznacza pracownika do
sporadzenia pisma z uwagami do
wniosku Beneficjenta o ptatéédo
Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP
(zat.11.8.4.2a)

¢) W przypadku brak uwag do
wniosku Beneficjenta o ptatté
przef¢ do pkt 13.

Pracownik 1 lub 2
Referatu Finansow
RPOWP

Sporadza pismo wzywage Referat
Pomocy Technicznej, Informac;ji i
Promocji RPOWP do uzupehienia i
poprawy wniosku wraz z informacp
dokonaniu przez pracownika popraw
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych w zimnym
wniosku (zat.11.8.4.2a) .

Yy

Kierownik Referatu
Finans6w RPOWP

a) Akceptuje ww. pismo poprzez
parafowanie.

b) Pismo przekazuje do Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO w
celu zatwierdzenia.

Dyrektor Departamentu

Zarzmdzania RPO

Zatwierdza pismo (poprzez
podpisanie) do Referatu Pomocy
Technicznej, Informaciji i Promocji
RPOWP.

W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakow —

przeg¢ do pkt 7.

Pracownik
Referatu
Finanséw
RPOWP

10.

Pracownik
Referatu Finansow
RPOWP

Przekazuje pismo do Referatu Pomg
Technicznej, Informaciji i Promocji
RPOWP.

tliiezwiocznie od
zatwierdzenia
pisma przez
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO.

11.

Pracownik 1i2
Referatu Finansow

a) Po dostarczeniu poprawionego /
uzupetnionego przez Referat Pomog

Niezwtocznie w
yerminie nie

Referat Pomocy
Technicznej,




RPOWP

Technicznej, Informaciji i Promocji
RPOWP wniosku Beneficjenta o
ptatngs¢ zamieszcza wpltyw o zieniu
poprawionego wniosku do rejestru
wnioskow o pfatnéc.

b) Dokonuje ponownej weryfikacji
whniosku (jak w pkt 4 i 5).

c) Jeeli poprawiony wniosek o
ptatnai¢ zawiera dokumenty kgijowe
w zakresie jakim dotyczy to Referaty
Pomocy Technicznej, Informac;ji i
Promocji RPOWP, ktére nie bylyqig
w wersji pierwotnej wniosku o
ptatncs¢ nalezy przeprowadxi
powtormy kontrok krzyzowa
programu.

d) W przypadku dodatkowych uwag
do wniosku Beneficjenta o ptatéio
przeg¢ do pkt 6a.

12.

Kierownik
Referatu Finansow
RPOWP

a) Sprawdza czy weryfikacja dokong
przez pracownikéw zostata
przeprowadzona prawidtowo.

b) Akceptuje poprzez parafowanie
Listy sprawdzajqcej, zweryfikowary
przez pracownikow 1 i 2.

Jeli nie przef¢ do pkt 11b.

dtuzszym ni 15

13.

Kierownik Referatu
Finansé6w RPOWP

Wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za dany projekt d
sporzadzenia informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatng oraz
tabeli potwierdzajcej
kwalifikowalnos¢ wydatkéw.

dni roboczych.

O

14.

Pracownik Referatu
Finans6w RPOWP

Sporadza informaa 0 wynikach
weryfikacji wniosku o ptatn&
(zat.11.8.4.2b) oraz Tabel
potwierdzagca kwalifikowalnosci
wydatkow (zat. 11.7.3). Przedstawia
informacg do akceptacji Kierownika.

15.

Kierownik Referatu
Finans6w RPOWP

a) Akceptuje informagjo wyniku
weryfikacji wniosku o ptatn& oraz
Tabet potwierdzagca
kwalifikowalnos¢ wydatkéw poprzez
podpisanie.

b) Przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi Departamentu
Zarzmdzania RPO informagjo
wynikach weryfikacji wniosku oraz
Tabet potwierdzagca
kwalifikowalnos¢ wydatkow.

16.

Dyrektor Departamenty

Zarzmdzania RPO

|Zatwierdza Tabelpotwierdzajca
kwalifikowalnos¢ wydatkow oraz
informacg o wynikach weryfikacji
wniosku.

W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakéw — przey do pkt 12.

Informacji i
Promociji
RPOWP

17.

Pracownik
Referatu Finansow

Przekazuje informagjo wynikach

Niezwtocznie od

weryfikacji wniosku do Referatu

zatwierdzenia




RPOWP Pomocy Technicznej, Informacjii |informacji o
Promocji RPOWP. wyniku weryfikacji

18. | Pracownik Rejestruje wniosek o ptatédw KSI | Niezwtocznie od
Referatu Finansow (SIMIK 07-13). zatwierdzenia
RPOWP informacji o

Archiwizuje dokumenty. wyniku weryfikaciji,
nie p&niej niz 5
dni roboczych

19. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonyciNiezwtocznie od
Finanséw RPOWP do KSI (SIMIK 07-13) danych wykonania

zgodnie z dokumentacpapierovy dziatania z pkt. 18
(poprzez weryfikagj z wydrukami z

systemu) oraz z proceduokresiona

w pkt 6.4.3.

20. | Stanowisko ds. pomocySporadza pismo do Departamentu | Niezwtocznie od
technicznej RPOWP  |Finanséw informujce o wyniku otrzymania
Referat Pomocy weryfikacji wniosku o ptatn&, do informacji o
Technicznej, Informaciji| ktérego zatcza popraws wersg wyniku weryfikaciji.
i Promocji RPOWP whniosku o ptatné (kopia).

21. | Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnét Niezwtocznie od
Pomocy Technicznej, |sporadzonego pisma. otrzymania pisma.
Informacji i Promocji | J&ili TAK, akceptuje i przekazuje Z-gy
RPOWP Dyrektora Departamentu Zaidzania

RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt. 20.

22. | Z-ca Dyrektora Weryfikuje poprawnd¢ pisma Niezwiocznie od
Departamentu Jeli TAK, zatwierdza. otrzymania pisma.
Zarzdzania RPO Jesli NIE, przej¢ do pkt. 20

23. | Stanowisko ds. pomocyPrzekazuje pismo do Departamentu| Niezwiocznie po | Departament
technicznej RPOWP | Finansow. zatwierdzeniu Finanséw.

Referat Pomocy
Technicznej, Informac;ji
i Promocji RPOWP

pisma przez Z<«
Dyrektora.




