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1. OBJASNIENIA SKROTOW I OKRESLEN

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

FP — Fundusz Pracy

IA — Instytucja Audytowa

IC — Instytucja Certyfikujaca

IK — Instytucja Koordynujgca

IMS — (ang. Irregularity Management System) - system informatyczny uruchomiony i administrowany
przez Komisje Europejska, za pomocg ktérego informacje o nieprawidtowosciach przekazywane s3
przez panstwa cztonkowskie do KE

10K — Instytucja Organizujgca Konkurs

IP RPOWP/ IP — Instytucja Posredniczgca RPOWP

IZ RPOWP/ 1Z — Instytucja Zarzgdzajgca RPOWP

JST — Jednostki Samorzadu Terytorialnego

KE — Komisja Europejska

KM — Komitet Monitorujgcy RPOWP

KOP — Komisja Oceny Projektéw

PJB — Panstwowa Jednostka Budzetowa

PO RYBY 2014-2020 — Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze” 2014-2020

PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

Porozumienie — Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23

kwietnia 2015r. zmienione Aneksem nr 1 z dnia 30 grudnia 2016r., oraz Aneksem nr 2 z dnia 20 marca
2017r. oraz Aneksem nr 3 z dnia 15 grudnia 2017r.

portal - portal internetowy, o ktérym mowa w art. 115 ust. 1 lit b rozporzadzenia ogdlnego
prowadzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego

PROW 2014-2020 — Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020
PUP — Powiatowy Urzad Pracy

PZP — Prawo Zamoéwien Publicznych

RFE — Rzecznik Funduszy Europejskich

rozporzadzenie finansowe — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM)
2018/1046 z dnia 18 lipca 2018r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu
ogdblnego Unii, zmieniajagce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr
1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr
966/2012

rozporzadzenie ogdlne — rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardéw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

RPO - Regionalny Program Operacyjny

RPOWP/RPOWP 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020



SEWA — System Ewidencji Wnioskow Aplikacyjnych

SL2014 - aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w rozdziale 16
ustawy wdrozeniowe;j

SUDOP - System Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej

SZOOP RPOWP/ SZOOP RPOWP 2014-2020 — Szczeg6towy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020

UE — Unia Europejska

UMWP — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

ustawa wdrozeniowa — Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

WLWK — Wspdlna Lista Wskaznikéw Kluczowych

WOROW — Wspdlna Organizacja Rynku Owocéw i Warzyw Unii Europejskiej w okresie 2014-2020
WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku



2. PODSTAWY PRAWNE

Proces wdrazania RPOWP regulowany jest wspdélnotowymi i krajowymi aktami prawnymi, a takze
innymi dokumentami, w tym m.in. wytycznymi, zgodnie z ktérymi postepuje IP wypetniajac,
powierzone Porozumieniem, zadania w ramach RPOWP:

1. Unijne akty prawne:

ROzPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajace rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

ROzPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1081/2006.

2. Polskie akty prawne:

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

USTAWA z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych;

USTAWA z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
USTAWA z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

USTAWA z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

USTAWA z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

USTAWA z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug;

USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

USTAWA z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej.

3. Dokumenty programowe:

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

Szczegétowy Opis Osi  Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

4. Wytyczne:

— Woytyczne w zakresie trybédw wyboru projektéw na lata 2014-2020;
— Woytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;



Wytyczne w zakresie realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w
ramach programow operacyjnych wspoéftfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie wykorzystania srodkdw pomocy technicznej na lata 2014-2020;
Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkédw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcdw i pracownikéw do zmian na lata
2014-2020;

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

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020;

Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych
na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz
zgtaszania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020;

Wytyczne w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze edukac;ji na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze zdrowia na lata 2014-2020 — projekt;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020;

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertdw w ramach programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020

5. Pozostate dokumenty:

Instrukcje uzytkownika | (SL2014);
Podrecznik pracownika instytucji.



3. ORGANIZACJA IP

3.1 Schemat organizacyjny

Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku zostata okreslona
w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku przyjetym
Zarzadzeniem Nr 50/2015 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 21 grudnia
2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biafymstoku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 29/2016 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku z dnia 14 czerwca 2016 r., Zarzadzeniem Nr 67/2017 Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 18 grudnia 2017r., Zarzgdzeniem Nr 8/2018 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatystoku z dnia 26 lutego 2018r. oraz Zarzagdzeniem Nr 23/2018
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatystoku z dnia 25 maja 2018r..

3.2 Zadania IP

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku petnigcy funkcje Instytucji Posredniczacej na mocy
Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczqcej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23 kwietnia 2015 roku,
zmienionego Aneksem nr 1 z dnia 30 grudnia 2016r., Aneksem nr 2 z dnia 20 marca 2017r. oraz
Aneksem nr 3 z dnia 15 grudnia 2017r. jest zobowigzany do wysokiej jakosci realizacji zadan
zwigzanych z wdrazaniem:

1) w ramach Osi Priorytetowe;j Il:

a) Zwiekszanie zdolnosci zatrudnieniowej oséb pozostajgcych bez zatrudnienia oraz oséb
poszukujgcych pracy przy wykorzystaniu aktywnej polityki rynku pracy oraz wspieranie
mobilnosci zasobdw pracy,

b) Dziatania na rzecz rownowagi praca-zycie,

¢) Adaptacja pracownikdw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw do zmian,

d) Aktywne i zdrowe starzenie sie,

2) wramach Osi Priorytetowej Ill:

a) Rozwodj kompetencji jezykowych i TIK oraz wsparcie wybranych form ksztatcenia
ustawicznego zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki,

b) Pozaszkolne formy ksztatcenia dorostych,

c) Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolne;j.

Instytucja Zarzadzajgca RPOWP w drodze Porozumienia powierzyta Instytucji Posredniczacej do
realizacji nastepujace zadania:

1. przygotowywania i przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej propozycji kryteriow wyboru
projektéw,

2. dokonywania wyboru projektow w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujgcy dla Programu, oraz zapewnienia, ze wybdr projektéow do dofinansowania
bedzie nastepowat zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia
ramowego oraz zgodnie z wymogami okreslonymi w rozdziale 13 ustawy wdrozeniowej, w
tym weryfikacji spetnienia wymogdw utworzenia partnerstwa, o ktérych mowa w art. 33
ustawy wdrozeniowej, a takze do zapewnienia, ze projekty te bedg zgodne z odpowiednimi
przepisami unijnymi i krajowymi przez caty okres ich realizacji,

3. zawierania z wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania, uméw
o dofinansowanie projektu zgodnie z minimalnym wzorem okreslonym przez Instytucje
Zarzadzajgcy oraz ich aneksowania lub rozwigzywania, w przypadku wystgpienia do tego
przestanek okreslonych w tych umowach,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

wykonywania obowigzkéow dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérych mowa
w Rozdziale 15 ustawy wdrozeniowej,
wystawiania na rzecz beneficjentdw zlecen ptatnosci, o ktédrych mowa w art. 188 ust. 1
ustawy o finansach publicznych oraz zlecen wyptaty wspétfinansowania krajowego ze
$rodkéw budzetu paristwa’,
zapewnienia prowadzenia przez beneficjentéw oddzielnego systemu ksiegowosci lub
korzystania z odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
z projektem, dla kosztéw kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkéw,
rozliczania z beneficjentami umdéw o dofinansowanie projektu zgodnie z przyjetymi
procedurami,
monitorowania i sprawozdawania postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
kontroli realizacji dofinansowanych projektéw, z wytgczeniem projektu pozakonkursowego
w ramach Dziatania 2.4 pn. Podmiotowy system finansowania ustug rozwojowych
w wojewddztwie podlaskim,
zapewnienia przechowywania wszystkich dokumentéw dotyczacych projektéw, wydatkow,
kontroli i audytéw wymaganych do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu,
weryfikacji i poswiadczania wydatkéw, w tym przygotowywania deklaracji wydatkéw
i przekazywania ich do Instytucji Zarzadzajacej,
przekazywania Instytucji Zarzgdzajgcej wszystkich niezbednych informacji o procedurach i
weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkéw, w szczegdlnosci dla
potrzeb certyfikacji,
naktadania korekt finansowych,
odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi, w szczegdlnosci kwot zwigzanych z natozeniem
korekt finansowych, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i w umowie
o dofinansowanie projektu, w tym:
a. wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych w szczegdlnosci w art. 207 ust. 9 oraz w art. 189 ust. 3b ustawy
o finansach publicznych,
b. prowadzenia postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajagcych zwigzanych
z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi,
wydawania decyzji o umorzeniu w catosci albo w czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na
raty sptaty naleznosci wynikajgcych z obowigzku zwrotu Srodkéw przeznaczonych na
realizacje programow, projektéw lub zadan, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach
publicznych,
zgtaszania do ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych oraz do wiadomosci
Instytucji Zarzadzajgcej podmiotéw podlegajgcych wykluczeniu do rejestru podmiotéw
wykluczonych na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych,
dokonywania analizy ryzyka w zakresie powierzonych zadan, zgodnie z regulacjami w tym
zakresie wskazanymi w opisie funkcji i procedur,
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzyé finansowych,
uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka,
przekazania dokumentdw niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje Zarzadzajaca
rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ramowego oraz
deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzadzenia finansowego,
monitorowania postepdéw w realizacji Dziatan, w tym przygotowywania prognoz wydatkéw
w ramach Dziatan,

! Nie dotyczy beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi oraz beneficjentéw bedacych
powiatowymi urzedami pracy realizujgcymi projekty pozakonkursowe finansowane z Funduszu Pracy
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

osiggania celéw posrednich i koncowych, okreslonych w Programie w formie wskaznikow
produktu i finansowych oraz do osiggania kluczowych etapéw wdrazania, a takze celéw
koncowych okreslonych dla wskaznikéw rezultatu,

prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020,
w uzgodnieniu z Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego (IZ RPOWP), na podstawie Rocznych Planéw Dziatan Pomocy
Technicznej (RPDPT),

realizacji zadarh w ramach Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna na zasadach przedstawionych
w Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020,
w porozumieniu z IZ RPOWP, na podstawie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej,
aktywnego uczestnictwa we wszystkich wspdlnych akcjach informacyjno-promocyjnych
dotyczacych Programu w zakresie powierzonych Dziatan,

wspotpracy z IZ RPOWP przy przygotowywaniu Planu ewaluacji RPOWP 2014-2020, a takze
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym i z podmiotami przeprowadzajgcymi ewaluacje
na zlecenie IZ RPOWP; przekazywania informacji niezbednych do przeprowadzenia badan
ewaluacyjnych oraz wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie
powierzonych zadan,

udziatu w opracowaniu dokumentu w zakresie zapobiegania i sposobu postepowania w
sytuacjach wystgpienia korupcji i naduzy¢ finansowych w ramach Programu,

prowadzenia naboru oraz zamieszczania na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej
wykazu kandydatéw na ekspertéw, o ktdrym mowa w art. 68a ust. 11 ustawy wdrozeniowe;.

3.3 Zakres zadan i obowigzkéw zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
w podziale na poszczegolne komorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Bialymstoku

DYREKTOR |

WICEDYREKTOR
WICEDYREKTOR ds. EFS l

GLOWNY KSIEGOWY ds. Rynku Pracy

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

WYDZLAL WDRAZANLA RPO ‘

WYDZIAL RYNKU PRACY }_

WYDZIAL KONTROLL EFS

ODDZIAL ds. OBSLUGT CENTRUM

WYDZLAL ORGANIZACI I KADR

KARIERY ZAWODOWED

PROJEKTOW ‘ INFORMACIL I PLANOWANLA
ODDZIAL ds. EDUKCIT

PRZECSIKOLNEY

WYDZIAL

ZESPOL ds, USLUG ROZWOIOWYCH

- ] ADMINISTRACYING - GOSPODARCTY
WYDZIAL WDRAZAMNIA PO WER

WYDZIAL INFORMATYKI

WYDZIAL BADAN I ANALIZ —

WYDZIAL OBSLUGI , :
- ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
FINANSOWE] EFS
= WYDZIAL FUNDUSZU
WYDZIAL INFORMACIT SAMODZIELNE STANOWISKO GWARANTOWANYCH SWIADCZEN
I PROMOCIT EFS ds, AUDYTU WEWNETRZNEGD F SWNICZYCH

SAMODZIELME STANOWISKO
ds. INSTRUKCIT WDRAZANIA
PROGRAMOW OPERACYINYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. KONTROLI ZARZADZCZE]

ODDZ1AE TERENOWY
W LOMZY

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. BHP

ODDZIAL TERENOWY
W SUWALKACH
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1. Zadania Wydziatu Wdrazania RPO w ramach obstugi RPOWP:

1.

7.
8.
9.

10.
11.
12.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentédw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

przygotowywanie propozycji kryteriéw wyboru projektéw celem ich przekazania do Instytucji
Zarzadzajacej,

przygotowywanie regulaminu konkursu, organizacje pracy Komisji Oceny Projektow i udziat w
ocenie projektéw konkursowych,

przeprowadzenie naboru i ocene projektéw pozakonkursowych,

prowadzenie naboru kandydatdw na ekspertow,

okreslanie harmonograméw naboru projektdw konkursowych, poziomu kontraktacji
i wydatkow,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji Dziatan,

wykonywanie zadan zwigzanych z procedura odwotawczg,

koordynowanie prac Oddziatu ds. Obstugi Projektéw oraz Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej,
wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg w zakresie wdrazania RPO,

informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS nt. wykrytych nieprawidtowosci,

administrowanie i wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,
w tym do SL2014.

2. Zadania Oddziatu ds. Obstugi Projektéw

1.

ukwnN

6.
7.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentéw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Oddziat,

udziat w ocenie projektow konkursowych w ramach Komisji Oceny Projektéw,
przygotowywanie umow o dofinansowanie projektéow konkursowych i pozakonkursowych,
weryfikacja wnioskdéw o ptatnos¢, w tym ocene kwalifikowalnosci wydatkow,

biezgca wspdtpraca z realizatorami projektow w zakresie wprowadzania zmian do
wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie anekséw do umdw,

informowanie Wydziatu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidtowosci,

wprowadzanie danych do SL2014.

3. Zadania Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej

1.

ukhown

6.
7.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentédw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Oddziat,

udziat w ocenie projektéw konkursowych w ramach Komisji Oceny Projektow,
przygotowywanie umoéw o dofinansowanie projektdw konkursowych,

weryfikacja wnioskdéw o ptatnos¢, w tym ocene kwalifikowalnosci wydatkow,

biezaca wspodtpraca z realizatorami projektéw w zakresie wprowadzania zmian do
wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie anekséw do umdw,

informowanie Wydziatu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidtowosci,

wprowadzanie danych do SL2014.

4. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Instrukcji Wdrazania Programéw Operacyjnych
w ramach obstugi RPOWP:

1.

koordynowanie procesu opracowywania instrukcji zawierajgcej opis zadan i procedur
zwigzanych z procesem wdrazania Dziatah w ramach RPO oraz przekazywanie ich do IZ celem
zatwierdzenia,

zarzadzanie zmianami w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO,
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biezgcy nadzér nad zgodnoscig tresci instrukcji z regulacjami formalno-prawnymi
dotyczacymi RPO,

wspotpraca z |Instytucjg Zarzadzajgca w zakresie zapewnienia zgodnosci instrukcji
stosowanych w WUP z wtasciwymi przepisami i obowigzujgcymi wytycznymi.

5. Zadania Wydziatu Informacji i Promocji EFS w ramach obstugi RPOWP:

1.

4.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentéw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat dostepnych instrumentéw
wsparcia w ramach EFS,

zapewnienie informacji dla potencjalnych odbiorcdw pomocy poprzez prowadzenie Punktu
Kontaktowego w ramach RPO, a w szczegdlnosci poprzez:
a) tworzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych nt. EFS (RPO),
b) udzielanie informacji o mozliwosciach ubiegania sie o dofinansowanie realizacji projektu

w ramach RPO jak réwniez o zasadach przygotowania wniosku o dofinansowanie,

prowadzenie Punktu Przyje¢ Wnioskdéw.

6. Zadania Wydziatu Kontroli EFS w ramach obstugi RPOWP:

1.

przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentédw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

przygotowywanie Rocznych Planéw Kontroli dotyczgcych wdrazania RPO,

sporzadzanie analizy ryzyka projektdw wybranych do realizacji,

kontrola projektow realizowanych przez beneficjentow w ramach RPO
— weryfikacja wykorzystania srodkéw przez beneficjentéw, w tym kontrola
na miejscu,

sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie i monitorowanie stanu wdrozenia zalecen pokontrolnych,

informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS na temat wykrytych nieprawidtowosci
podczas przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

wprowadzanie danych do SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

wspotpraca z Instytucjg Zarzgdzajagcg RPO/ podmiotem zewnetrznym dziatajgcym w imieniu
Instytucji Zarzadzajacej RPO w zakresie przeprowadzania/udziatu w przeprowadzaniu kontroli
krzyzowych.

7. Zadania Wydziatu Obstugi Finansowej EFS w ramach obstugi RPOWP:

1.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentéw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat,

zabezpieczenie Srodkéw na realizacje RPO oraz opracowywanie prognoz wydatkéw w ramach
RPO,

opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci oraz odzyskiwanie kwot
podlegajgcych zwrotowi w ramach RPO, w tym przygotowywanie w tym zakresie decyzji
administracyjnych,

sporzadzanie dokumentacji finansowej w zakresie finansowania oraz wspétfinansowania
RPO,

przygotowywanie zgtoszenia do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych
podmiotéw podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmiotéw wykluczonych,
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6. przygotowywanie deklaracji wydatkdw w ramach RPO i przekazywanie ich do 1Z,

7. wystawianie na rzecz beneficjentdw programu RPO zlecen ptatnosci na podstawie informacji
otrzymanych z komérek merytorycznych, poprzez rejestracje danych dotyczgcych tych zlecen,
8. wprowadzanie danych do SL2014.

8. Zadania Gtéwnego Ksiegowego w ramach obstugi RPOWP w szczegdlnosci dotycza:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5. opracowywania, na podstawie danych z komdrek organizacyjnych WUP zbiorczych projektéw
planéw finansowych WUP, wnioskdéw o dokonywanie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw
WUP oraz harmonogramu wydatkéw WUP.

9. Zadania Wydziatu Finansowo — Ksiegowego w ramach obstugi RPOWP:

1. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

2. prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen
0s06b zaangazowanych we wdrazanie dziatan wspétfinansowanych z EFS,

3. rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych oséb zaangazowanych we
wdrazanie dziatan wspéftfinansowanych z EFS,

4. obstuga finansowo-ksiegowa, a zwtaszcza kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, a takze prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej,

5. dokonywanie wyptat srodkéw finansowych na rachunki bankowe kontrahentéw zwtaszcza na
podstawie faktur, rachunkdw, dyspozycji komérek organizacyjnych WUP.

10. Zadania Wydziatu Organizacji i Kadr w ramach obstugi RPOWP:

11.

12.

13.

14.

1. prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
zaangazowanych we wdrazanie RPO,

2. planowanie, opracowywanie i rozliczanie wszystkich zadan wspoéffinansowanych ze srodkéw
projektu Pomocy Technicznej RPO,

opracowywanie Rocznych Projektéw pomocy technicznej RPO,
rozliczanie dotacji celowe]j przeznaczonej na finansowanie projektu pomocy technicznej RPO,
obstuga organizacyjno-biurowa komérek organizacyjnych WUP wdrazajgcych RPO,

o vk w

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie RPO.

Zadania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w ramach obstugi RPOWP:

1. przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z RPO.

Zadania Wydziatu Informatyki w ramach obstugi RPOWP:
1. dostosowanie systemu informatycznego do wdrazania RPO.

Zadania Zespotu Radcéw Prawnych w ramach obstugi RPOWP:

1. obstuga prawna zadan wynikajacych z wdrazania programéw wspoétfinansowanych z EFS
(RPO).

Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu w ramach obstugi RPOWP:
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1. przeprowadzanie audytu wewnetrznego w zakresie realizacji zadan w ramach RPO, na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz w uzasadnionych przypadkach poza
planem,

2. wspdtpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

15. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej w ramach obstugi RPOWP:

1. opracowywanie rocznych planéw pracy jednostki poprzez okreslanie celéw WUP w ramach
obszardéw dziatalnosci:
a. zarzadzanie ryzykiem i prowadzenie niezbednej dokumentacji,
b. monitorowanie celdéw i zadan WUP, zawartych w rocznym planie pracy WUP,
c. przygotowanie dokumentdw do ztozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez
Dyrektora WUP do Marszatka Wojewddztwa
2. przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje Zarzadzajaca
deklaracji zarzadczej w ramach RPO,
3. koordynowanie procesem zwigzanym z analiza ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych
w zakresie dziatalnosci WUP, w tym w szczegdlnosci zwigzanego z realizacjg programu RPO
w zakresie:
a. identyfikowania i okreslania ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w zakresie
dziatalnosci WUP,
b. okreslania sSrodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
dokonywania okresowego przeglagdu ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych,
d. sporzadzania zbiorczego dokumentu zawierajgcego analize ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych oraz mechanizmdw ograniczajgcych ryzyko,
4. prowadzenie szkolern wewnetrznych i roboczych spotkan tematycznych,
5. sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw
prawnych,
6. organizacja i realizowanie czynnosci kontrolnych, sprawdzajgcych funkcjonalnosc
mechanizmdw ograniczajacych ryzyko wystgpienia naduzy¢ finansowych.

o

16. Zadania Wydziatu Badan i Analiz w ramach obstugi RPOWP:

1. opracowywanie informacji, analiz i ocen dotyczacych problematyki zatrudnienia i
przeciwdziatania bezrobociu w wojewddztwie,

2. prowadzenie, publikowanie i upowszechnianie wtasnych badan na wojewddzkim rynku pracy
oraz organizowanie i udziat w badaniach regionalnego rynku pracy, realizowanych we
wspotpracy z innymi jednostkami,

3. opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw o charakterze badawczym.

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych WUP nalezy:

1)

opracowywanie projektdw uchwat, materiatéw i informacji przygotowywanych dla organdéw
Samorzadu Wojewddztwa Podlaskiego,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, w tym kwalifikowalnosci
wydatkéw, w zakresie spraw realizowanych przez komarki organizacyjne,

przygotowywanie danych do projektow planéw finansowych, harmonogramu wydatkéw oraz
danych dotyczacych zaangazowania wydatkéw budzetowych,

przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych,

udziat w opracowywaniu dokumentacji postepowan, tj. Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zaméwienia, prowadzonych zgodnie z ustawg prawo zamodwien publicznych, wymaganych
cyklem realizacji projektéw wtasnych.

16



4. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA SYSTEMEM

4.1 Instrukcja sporzadzania Instrukcji wykonawczych IP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zlecenie Kierownikom
Wydziatéw/Oddziatow
zaangazowanych we
RPOWP  przygotowania
poszczegdblnych
stanowigcych
wykonawczych
Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego  nalata  2014-2020,
ktorzy nastepnie wyznaczaja
Pracownika odpowiedzialnego za
przygotowanie wybranej procedury.

wdrazanie
opisow
procesow,
Instrukcji
Instytucji

elementy

Niezwtocznie
od
wystgpienia
takiej
koniecznosci

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu/Oddziatu
zaangazowanego we
wdrazanie RPOWP

Opisanie poszczegdlnych proceséw
wynikajgcych  z  zakresu zadan
wykonywanych w Wydziale/
Oddziale. Opisanie przebiegu
poszczegdlnych czynnosci i termindw
ze wskazaniem 0sob je
wykonujgcych.

Okreslenie  wzoréw dokumentéw
(jezeli dotyczy).

W terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu/
Oddziatu

Kierownicy
Wydziatéw
/Oddziatéw
zaangazowanych we
wdrazanie RPOWP

Weryfikacja poszczegdlnych
procesdow dotyczacych wdrazania
RPOWP pod wzgledem
merytorycznym:
- Jesli TAK, przekazanie poczta
elektroniczna przygotowanych
procesow do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji wdrazania
Programéw Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

Niezwtocznie

Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programow
Operacyjnych

Scalenie i ujednolicenie dokumentu.

Weryfikacja dokumentu pod
wzgledem merytorycznym:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu i
przekazanie Kierownikom
Wydziatéw/ Oddziatéw
zaangazowanych we  wdrazanie

RPOWP w celu akceptacji,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 2.

Niezwtocznie
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5. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie

Wydziatéw/ dokumentu:
Oddziatow - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaangazowanych we | podpisanie dokumentu i przekazanie
wdrazanie RPOWP do Samodzielnego Stanowiska ds.
Instrukcji  wdrazania  Programéw
Operacyjnych,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

6. Samodzielne Przekazanie ujednoliconego | Niezwtocznie
Stanowisko ds. zaakceptowanego pod wzgledem
Instrukcji wdrazania | merytorycznym  dokumentu  do
Programoéw Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Operacyjnych WUP celem zatwierdzenia.

7. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Instrukcji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP wykonawczych Instytucji

Posredniczqcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w  Biatymstoku
w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014 —2020:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukcji,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do
pkt. 2 lub pkt. 4.

8. Pracownik Woystanie Instrukcji wykonawczych | Termin IZ RPOWP
Sekretariatu WUP/ do 1Z RPOWP celem weryfikacji | wyznaczony
Samodzielne i zatwierdzenia. przez I1Z
Stanowisko ds. - W przypadku zgtoszenia uwag przez | RPOWP
Instrukcji wdrazania | |z RPOWP do Instrukcji, przejé¢ do
Programow pkt 4.

Operacyjnych - W przypadku braku uwag 1Z
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejsé do pkt 9.

9. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatow/Oddziaté | Pracownikow do zapoznania sie z
w zaangazowanych zatwierdzonymi  przez Instytucje
we wdrazanie Zarzadzajaca Instrukcjami
RPOWP wykonawczymi Instytucji

Posredniczqcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w  Biafymstoku
w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014 — 2020 i do
ich stosowania.

10. | Samodzielne Archiwizacja Instrukcji | Niezwtocznie
Stanowisko ds. wykonawczych Instytucji
Instrukcji wdrazania | Posredniczqcej — Wojewddzkiego
Programow Urzedu Pracy w  Biatymstoku
Operacyjnych w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa
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‘ Podlaskiego na lata 2014 — 2020.

4.2 Instrukcja aktualizacji Instrukcji wykonawczych IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Audytor Zgtoszenie Dyrektorowi WUP/ | Niezwtocznie od
wewnetrzny, Wicedyrektorowi WUP w formie | zaistnienia
Kierownicy notatki wewnetrznej potrzeby | problemu
Wydziatéw/ dokonania aktualizacji Instrukcji
Oddziatéow ze wskazaniem przyczyny
zaangazowanych aktualizacji.
we wdrazanie
RPOWP,
Pracownicy tychze
Wydziatéw/
Oddziatow,
Samodzielne
Stanowisko ds.
Instrukcji
wdrazania
Programéw
Operacyjnych*
*w zaleznosci od
zaistniatej sytuacji
2. Dyrektor WUP/ Zlecenie Kierownikom | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | Wydziatéw/Oddziatéw,
Samodzielnym Stanowiskom
wtasciwym merytorycznie
przeprowadzenia analizy
problemu/przygotowania
odpowiedniej procedury.
3. Samodzielne Przekazanie Kierownikom | Niezwtocznie
Stanowisko ds. Wydziatéw, Samodzielnym
Instrukcji Stanowiskom wtasciwym
wdrazania merytorycznie zlecenia
Programéw przeprowadzenia analizy
Operacyjnych problemu.
4, Wydziaty/ Oddziaty | Przygotowanie i przekazanie do | Niezwtocznie
Samodzielne Samodzielnego Stanowiska ds.
Stanowiska Instrukcji wdrazania Programoéw

zaangazowani we
wdrazanie RPOWP

Operacyjnych zgtoszenia dziatan
aktualizacyjnych/zmian lub
poinformowanie o braku zmian
do dokumentu.

Samodzielne  Stanowisko  ds.
Instrukcji wdrazania Programow

Operacyjnych nie czekajac na
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Kierownikéw
poszczegdblnych Wydziatow,
Samodzielnych Stanowisk
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP moze wprowadzi¢ zmiany
do dokumentu na podstawie
dotychczas posiadanych
informacji, a nastepnie przesyta
dokument  do Kierownikéw
poszczegblnych Wydziatow,
Samodzielnych Stanowisk
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP do zweryfikowania i
zgtoszenia zmian/uwag.

zgtoszenia

Samodzielne
Stanowisko ds.

Po otrzymaniu zgtoszenia dziatan
aktualizacyjnych/ zmian/ uwag

Niezwtocznie

Instrukcji scalenie i ujednolicenie
wdrazania dokumentu.
Programow Weryfikacja dokumentu pod
Operacyjnych wzgledem merytorycznym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu
i przekazanie Kierownikom
Wydziatéw/Oddziatéw,
Samodzielnym Stanowiskom
zaangazowanym we wdrazanie
RPOWP  w celu weryfikacji i
akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.
Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego | Niezwtocznie
Wydziatéw dokumentu:
/Oddziatéw - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Samodzielne podpisanie dokumentu
Stanowiska i przekazanie do Samodzielnego
zaangazowani we Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazanie RPOWP | wdrazania Programéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Samodzielne
Stanowisko ds.

Przekazanie ujednoliconego
zaakceptowanego pod wzgledem

Niezwtocznie

Instrukcji merytorycznym dokumentu do
wdrazania Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Programoéw WUP celem zatwierdzenia.
Operacyjnych
Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia Instrukcji
wykonawczych Instytucji

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
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Programu
Wojewddztwa
na lata 2014 —2020:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukgcji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4 lub 5.

Operacyjnego
Podlaskiego

9. Pracownik Woystanie do weryfikacji | Niezwtocznie IZ RPOWP
Sekretariatu WUP/ | i zatwierdzenia Instrukcji
Samodzielne wykonawczych do IZ RPOWP.
Stanowisko ds. - W przypadku zgtoszenia uwag
Instrukcji przez 1Z RPOWP do Instrukcji,
Wdrazania przejé¢ do pkt 5.
Program.c'yw - W przypadku braku uwag 1Z
Operacyjnych RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejs¢ do pkt 10.
10. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych | Niezwtocznie
Wydziatéw/ Pracownikow do zapoznania sie
Oddziatéw z zatwierdzonymi przez Instytucje
zaangazowanych Zarzadzajaca Instrukcjami
we wdrazanie wykonawczymi Instytucji
RPOWP Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
nalata 2014 — 2020 i do ich
stosowania.
11. Samodzielne Archiwizacja Instrukcji | Niezwtocznie
Stanowisko ds. wykonawczych Instytucji

Instrukcji
wdrazania
Programéw
Operacyjnych

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego

na lata 2014 — 2020.

4.3 Instrukcja odstapienia od obowigzujacych Instrukcji

W sytuacji koniecznosci odejscia od postanowien Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczgcej —
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biafymstoku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 ma zastosowanie ponizsza instrukcja.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownicy Zgtoszenie w formie pisemnej| Niezwfocznie od
Wydziatéw/ (projekt procedury stanowigcej | zaistnienia
Oddziatéw odstepstwo od obowigzujgcych | sytuacji, ktéra
Samodzielne instrukcji i/lub pismo informujgce | wymusza
Stanowiska o zakresie  odstepstwa  od|koniecznosé
zaangazowani instrukcji aktualnie | odstgpienia od
we wdrazanie obowigzujgcych) Dyrektorowi | obowigzujacych
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RPOWP

WUP/  Wicedyrektorowi WUP
koniecznosci odstgpienia od
okreslonej Instrukcji  zawartej
w Instrukcjach Wykonawczych
Instytucji Posredniczgcej -
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w

Biatymstoku w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego nalata 2014-2020
w zwigzku z wystapieniem

okolicznosci  uniemozliwiajgcych
realizacje  zadan  zgodnie z
okreslonymi w Instrukcji
procedurami, w tym wejsciem w
zycie nowych aktéw prawnych,
zmian do obowigzujgcych aktow
prawnych czy tez nowych
wytycznych regulujgcych proces
wdrazania RPOWP, a takze zmian
w dokumentach okreslajacych
funkcjonowanie WuP
w Biatymstoku, w tym zmian
w Regulaminie Organizacyjnym, a
takize w zwigzku z wystgpieniem
zdarzenia losowego, tj. zdarzenia
zaleznego od losu, wydarzen zycia,
spowodowanego nie tylko
dziataniem sit  przyrody, ale
rowniez dziataniami ludzi, pod
warunkiem jednak, ze zachowane
sg przestanki ,losowosci”, tzn.
musi to by¢ zdarzenie
nieprzewidywalne, niezalezne od
woli IP i nie do unikniecia mimo
zachowania nalezytej starannosci.

Instrukcji

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie z przedtozonym
projektem procedury stanowigcej
odstepstwo od obowigzujacych
Instrukcji i/lub pismem
informujgcym o zakresie
odstepstwa od Instrukcji aktualnie
obowigzujgcych a po wyrazeniu
zgody  zlecenie  Kierownikowi

wtasciwego merytorycznie
Wydziatu przygotowania pisma do
Iz RPOWP dotyczacego

odstepstwa od Instrukgcji.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu/Oddziatu
zaangazowanego

Na zlecenie Kierownika
Wydziatu/Oddziatu przygotowanie
pisma do 1Z RPOWP dotyczgcego

Niezwtocznie
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we wdrazanie

odstepstwa od Instrukgcji.

RPOWP
Kierownik Weryfikacja ww. pisma: Niezwtocznie
odpowiedniego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
WYdZian/OddZian Zaparafowanie’
zaangazowanego - Jesli NIE, przejséé do pkt 3.
we wdrazanie
RPOWP
Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma do IZ
RPOWP dotyczacego odstepstwa
od Instrukcji:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.
Pracownik Woystanie informacji o odstepstwie | Niezwtocznie IZ RPOWP

Sekretariatu WUP

do wiadomosci IZ RPOWP.

Kierownik Wydziatu

Zobowigzanie podlegtych

Niezwtocznie

zaangazowanego Pracownikow do zapoznania sie z
we wdrazanie procedurg stanowigcg odstgpienie
RPOWP od obowigzujgcych Instrukcji i/lub
pismem informujgcym o zakresie
odstepstwa od Instrukgcji.
Pracownik Archiwizacja procedury | Niezwtocznie
odpowiedniego stanowigcej odstgpienie od

Wydziatu/Oddziatu
zaangazowanego
we wdrazanie
RPOWP

obowigzujgcych Instrukcji i/lub
pisma informujgcego o zakresie
odstepstwa od Instrukgcji.

Przekazanie kopii ww.
dokumentéw do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programoéw
Operacyjnych oraz pozostatych
Kierownikow Wydziatow

zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP .

Zatwierdzona przez Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP procedura stanowigca odstgpienie od
obowigzujgcych Instrukcji lub tez zatwierdzone pismo informujgce o zakresie odstepstwa od
obowigzujgcych Instrukcji jest podstawg do podjecia dziatah stanowigcych odstepstwo od aktualnie
obowigzujgcych Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczqcej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020.
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4.4 Instrukcja przekazywania dokumentow niezbednych do sporzadzenia
przez 1Z RPOWP rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art.
137 rozporzadzenia ogolnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego
podsumowania kontroli, o ktérych mowa w art. 63 ust. 5 lita) i b) i ust. 6
rozporzadzenia finansowego

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Samodzielne Przygotowanie informacji | W terminie do

Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Wydziat Obstugi
Finansowej EFS

Wydziat Kontroli
EFS

niezbednych do  sporzadzenia
przez 1Z RPOWP deklaracji
zarzadczej, o ktérej mowa w art.
63 ust. 6 rozporzadzenia
finansowego zgodnie ze wzorem
okreslonym przez 1Z RPOWP -
przejs¢ do pkt. 2.

Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez 1Z RPOWP
rocznego zestawienia wydatkéw, o
ktéorym mowa w art. 137
rozporzadzenia ogdblnego
przekazywane sg w ramach
deklaracji wydatkéw sporzadzanej
zgodnie z Instrukcjq
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkdéw do 1Z RPOWP.

Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez IZ RPOWP
rocznego podsumowania kontroli,
o ktérym mowa w art. 63 ust. 5 lit
b) rozporzadzenia finansowego,
przekazywane s3 w ramach

sprawozdania RPK i
przygotowywane sg zgodnie z
Instrukcjq sporzqdzania

sprawozdan z realizacji rocznego
planu kontroli.

15 wrzesnia
roku po uptywie
roku
obrachunkoweg
o]
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Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

poprawnosci
informacji

Weryfikacja
przygotowania
niezbednych do  sporzadzenia
przez 1Z RPOWP deklaracji
zarzadczej, o ktérej mowa w art.
63 ust. 6 rozporzadzenia
finansowego:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do
pkt 1.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Woystanie do 1Z RPOWP informacji
niezbednych do  sporzadzenia
deklaracji zarzadcze;.

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Przestanie poczta elektroniczng
przygotowanych dokumentéw.

W przypadku uwag 1Z RPOWP,
przygotowanie korekty
przestanych dokumentéw i/lub
przygotowanie niezbednych
wyjasnien.

W terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Przygotowanie i przestanie do
IZRPOWP drogg elektroniczng
potwierdzenia aktualnosci danych
przekazanych zgodnie z pkt.1
niniejszej instrukcji do 1Z RPOWP.
W przypadku zmiany ww. danych
przygotowanie i przekazanie do 1Z
RPOWP w formie papierowej i
elektronicznej ich aktualizacji na

W terminie do
10 stycznia lub
w terminie
wskazanym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP

wzorze okreslonym przez 1Z

RPOWP.
Samodzielne Zarchiwizowanie = opracowanych | Niezwtocznie
Stanowisko ds. dokumentdw.

Kontroli Zarzadczej

4.5 Instrukcja dotyczaca wspotpracy z Rzecznikiem Funduszy Europejskich

Zgodnie z art.14a ust.1 ustawy wdrozeniowej IZ RPOWP powotata Rzecznika Funduszy Europejskich
(RFE). Funkcje tg petni pracownik UMWP zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktére
podlega bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa Podlaskiego.

Wszystkie komorki organizacyjne WUP w Biatymstoku zaangazowane we wdrazanie RPOWP
zobowigzane sg do wspdtpracy z RFE w zakresie jego zadan wynikajgcych z Regulaminu
organizacyjnego UMWP.
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W przypadku, gdy w wyniku swoich dziatan RFE zgtosi propozycje usprawnien w danym obszarze,
wowczas IP WUP w terminie wskazanym przez RFE przedstawia swoje stanowisko w przedmiotowym
zakresie. IP WUP w opracowanym stanowisku zamieszcza informacje o akceptacji propozycji
usprawnienia i terminie jego wdrozenia wraz ze wskazaniem dziatan przewidywanych lub podjetych

w celu wdrozenia propozycji usprawnienia lub odmowe wprowadzenia usprawnienia wraz z
uzasadnieniem.

Roczny raport z dziatalnosci Rzecznika Funduszy Europejskich za rok poprzedni zamieszczany jest na
stronie internetowej www.rpo.wrotapodlasia.pl.
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5. PROCESY WYBORU PROJEKTOW

Czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym wyboru projektéw przeprowadzane sg

zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika | (SL2014).

5.1 Instrukcja przygotowania dla IZ RPOWP informacji o planowanych
terminach ogloszenia konkursow ujmowanych w harmonogramie naboru
wnioskow i/lub przygotowania propozycji kryteriow wyboru projektow

IZ RPOWP do 30 listopada kazdego roku zamieszcza na wtasnej stronie internetowej oraz na portalu
harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym, ktérych
przeprowadzenie jest planowane na kolejny rok kalendarzowy.

Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie wykonania powigzane

1. Dyrektor WUP/ W odpowiedzi na wniosek IZ | Niezwtocznie po | IZRPOWP
Wicedyrektor WUP | RPOWP, zlecenie Kierownikowi | wptynieciu do

Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry | WUP wniosku 1Z
nastepnie przekazuje sprawe | RPOWP
pracownikowi wydziatu,

opracowania informacji o]

planowanych terminach

ogtaszania konkurséw

ujmowanych w harmonogramie

naboru wnioskow i/lub

przygotowania propozycji

kryteriow wyboru projektéw.

2. Pracownik Opracowanie informacji o | W terminie
Wydziatu planowanych terminach | okreslonym
Wdrazania RPO ogtaszania konkurséw | przez IZ RPOWP

ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw zgodnie ze
wzorem okresSlonym przez |IZ
RPOWP i/lub  przygotowanie
propozycji  kryteriow  wyboru
projektow.

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci

Wdrazania RPO opracowania informacji o]
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
przygotowania propozycji
kryteriéw wyboru projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentéw
i przekazanie ich Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

4, Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
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Wicedyrektor WUP

opracowanej informacji o]
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru whioskow i/lub
przygotowanej propozycji

kryteridw wyboru projektow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie powyzej wskazanych
dokumentdéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

5. Pracownik Przestanie  do IZ RPOWP IZ RPOWP
Sekretariatu WUP zatwierdzonej informacji o]
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
zatwierdzonej propozycji
kryteriéw wyboru projektow.
6. Pracownik W przypadku zgtoszenia przez IZ | W terminie IZ RPOWP
Wydziatu RPOWP uwag do przekazanej | okreslonym

Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Pracownik
Sekretariatu WUP

informacji o planowanych
terminach ogtaszania konkursow
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw i/lub propozycji
kryteribw  wyboru projektéw,
dokonanie poprawy
przedmiotowych  dokumentéw
zgodnie ze Sciezkg okreslong
w pkt. 2-5 niniejszej instrukcji.

przez IZ RPOWP

5.1.1 Instrukcja przygotowania dla IZ RPOWP propozycji zmian w harmonogramie
naboru wnioskow

Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
Lp. dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie propozycji zmian w | Niezwtocznie po
Wydziatu harmonogramie naboru | podjeciu przez
Wdrazania RPO whioskow. Dyrektora WUP
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | decyzji
Wdrazania RPO opracowania propozycji zmian w | Wptywajacej na
harmonogramie naboru | Zmiang
whioskow: harmonogramu
- Jesli TAK, akceptacja poprzez nat.)oru,
zaparafowanie dokumentu wnioskéw
i przekazanie go  Dyrektorowi

WUP/ Wicedyrektorowi WUP
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celem zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | opracowanej propozycji zmian w
harmonogramie naboru
whioskow:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Pracownik Przestanie do 1Z RPOWP IZ RPOWP
Sekretariatu WUP zatwierdzonej propozycji zmian w
harmonogramie naboru
whnioskow.
5. Pracownik W przypadku zgtoszenia przez IZ | W terminie IZ RPOWP
Wydziatu RPOWP uwag do przekazanej | okreslonym

Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Pracownik
Sekretariatu WUP

propozycji zmian w
harmonogramie naboru
whnioskow, dokonanie poprawy
dokumentu zgodnie ze S$ciezka
okreslong w pkt. 1-4 niniejszej
instrukcji.

przez IZ RPOWP

5.1.2 Instrukcja przygotowania dla IZ RPOWP informacji o zmianie Kryteriow wyboru

projektéow
Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
Lp. dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ W sytuacji zaistnienia | Niezwtocznie po
Wicedyrektor WUP | koniecznosci zmiany kryteridow | podjeciu przez
wyboru  projektéow,  zlecenie | Dyrektora WUP
Kierownikowi Wydziatu | decyzjio
Wdrazania RPO, ktéry nastepnie | koniecznosci
przekazuje sprawe Pracownikowi | zmiany
wydziatu, przygotowania | kryteridw
informacji o koniecznosci zmiany | wyboru
kryteriow wyboru projektow. projektéw
2. Pracownik Opracowanie informacji o | Niezwtocznie
Wydziatu Zmianie kryteriéw wyboru
Wdrazania RPO projektow.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci

Wdrazania RPO

opracowania informacji o zmianie
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kryteriéw wyboru projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu
i przekazanie go Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
opracowanej informacji o zmianie
kryteridéw wyboru projektow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie  do IZ RPOWP
zatwierdzonej informacji o
Zmianie kryteriéw wyboru
projektéw

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Pracownik
Sekretariatu WUP

W przypadku zgtoszenia przez I1Z
RPOWP uwag do przekazanej
informacji o zmianie kryteridéw
wyboru projektéw, dokonanie
poprawy dokumentu zgodnie ze
sciezkg okreslong w pkt. 2-5
niniejszej instrukcji.

W terminie
okreslonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP
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5.2 Instrukcja oglaszania konkursow

konkursu Kierownikowi Wydziatu
Informacji i Promocji EFS.

kalendarzowych
przed

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie
Wydziatu opracowanie ogtoszenia 0 | wyznaczonym
Wdrazania RPO konkursie oraz regulaminu | przez
konkursu. Kierownika
Wydziatu
Ogtoszenie o konkursie zawiera thirai.ania RPO,
co najmniej elementy wskazane | Ktory jest
w art. 40 ust. 2 ustawy u§talany _
wdrozeniowej. Zakres i forma nlezyvfgcznle po
ogloszenia zgodna jest | Podigciu przez
z Wytycznymi w zakresie DyrekEora WUP
informacji i promocji programéw | 9ecyzii °
operacyjnych polityki spéjnosci na | Uruchomieniu
lata 2014-2020. procesu naboru
Natomiast Regulamin konkursu wmo;kow .
zawiera co najmniej elementy, o podeJmov.varTeJ z
ktérych mowa w art. 41 ust. 2 uwzg‘le(’jmenlem
. L terminow
ustawy wdrozeniowej i jest
przygotowywany w zgodnosci z wskazanych W.
postanowieniami Wytycznych w harmonogramie
zakresie trybu wyboru projektow nat?orul
na lata 2014-2020, przepisami wnioskéw
ustawy wdrozeniowej, a takze
przyjetymi przez KM kryteriami
wyboru projektow.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wdrazania RPO sporzadzenia ogtoszenia o
konkursie oraz regulaminu
konkursu:
- Jedli TAK, akceptacja ww.
dokumentéw poprzez
zaparafowanie i przekazanie ich
Dyrektorowi WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1
3. Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
poprawnosci sporzadzenia
ogtoszenia o konkursie oraz
regulaminu konkursu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
dokumentdéw poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 1
4, Kierownik Wydziatu | Przekazanie ogtoszenia o | W terminie co
Wdrazania RPO konkursie oraz regulaminu | najmniej 30 dni
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5. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | planowanym IZ RPOWP

Wydziatu Informacji i Promocji EFS | rozpoczeciem
Informacji i zamieszczenie  ogtoszenia o | naboru
Promocji EFS konkursie, regulaminu konkursu | wnioskéw o
na stronie internetowej WUP oraz | dofinansowanie
na portalu, przekazanie

dokumentdéw droga elektroniczna
do IZ RPOWP w celu umieszczenia
na stronie internetowej IZ
RPOWP.

6. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
Wydziatu
Wdrazania RPO

Regulamin konkursu nie moze by¢é zmieniany w trakcie trwania konkursu w sposéb skutkujgcy
nieréwnym traktowaniem wnioskodawcow, chyba ze koniecznos¢ jego zmiany wynika z przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego. Wéwczas WUP w Biatymstoku zamieszcza w kazdym miejscu,
w ktérym podano do publicznej wiadomosci regulamin, informacje o jego zmianie, aktualng tres¢
regulaminu, uzasadnienie oraz termin od ktdérego zmiana obowigzuje. WUP w Biatymstoku
o zaistniatej sytuacji niezwtocznie i indywidualnie informuje wszystkich wnioskodawcow, ktérzy w
ramach trwajacego konkursu ztozyli wnioski o dofinansowanie.

Poprzednie wersje regulaminéw dostepne sg na stronie internetowej WUP w Biatymstoku oraz na
portalu.

Termin sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu, zgodnie z art. 42 ustawy wdrozeniowej oraz
zapisami Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020, nie moze by¢ krotszy
niz 7 dni kalendarzowych, liczagc od dnia rozpoczecia naboru wnioskdéw.

5.3 Instrukcja powolywania ekspertow

Szczegétowe zasady powotywania kandydatow na ekspertow przyjete uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego okresla zamieszczony w Instrukcji wykonawczej 1Z RPOWP 2014-2020

Regulamin powotywania kandydatéw na ekspertow, prowadzenia Wykazu kandydatow na
ekspertow oraz zasady ich uczestnictwa we wdrazaniu Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 wraz z nastepujgcymi zatgcznikami:

» Listg dziedzin objetych RPOWP na lata 2014-2020,
> Whnioskiem o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

» Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej wnioski o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertdow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 wraz z Kartg weryfikacji kandydata na eksperta w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

Oswiadczeniem eksperta o bezstronnosci i poufnosci,
Zasadami wynagradzania ekspertow,

Listg sprawdzajgca dotyczgca pracy Eksperta,

Wzorem umowy o dzieto z ekspertem (dot. IP RPOWP).

YV VY
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Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ Powotanie Komisji Kwalifikacyjnej | Niezwtocznie po
Wicedyrektor WUP | odpowiedzialnej za nabér | wystgpieniu
kandydatéw na ekspertéow | potrzeby
w zakresie dziedzin, we | powotania
wdrazanie ktérych zaangazowana | kandydatéw na
jest Instytucja Posredniczaca | ekspertéw
RPOWP - WUP w Biatymstoku.
2. Sekretarz Komisji Przygotowanie  ogtoszenia o | W terminie
Kwalifikacyjnej naborze kandydatow na | okreslonym
ekspertow w ramach | przez
Regionalnego Programu | Przewodniczace
Operacyjnego Wojewddztwa | go Komisji
Podlaskiego na lata 2014-2020. Kwalifikacyjnej
3. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania  ogtoszenia o
Kwalifikacyjnej naborze kandydatow na
ekspertow:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
4, Sekretarz Komisji Przekazanie ogtoszenia o naborze | Niezwtocznie
Kwalifikacyjnej do Kierownika Wydziatu
Informacji i Promocji EFS.
5. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu Informacji i  Promocji EFS
Informacji zamieszczenie ogtoszenia
i Promocji EFS o naborze na stronie
internetowej WUP w Biatymstoku
oraz przekazanie dokumentu
drogg elektroniczng do IZ RPOWP
w celu umieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP.
6. Sekretarz Komisji Zarejestrowanie dokumentéw | Sukcesywnie w
Kwalifikacyjnej ztozonych w odpowiedzi na | miare naptywu
Ogtoszenie o naborze. Dokumentéw
Dokumenty ztozone po terminie aplikacyjnych
wskazanym w  Ogfoszeniu o
naborze pozostajg bez
rozpatrzenia.
7. Cztonkowie KomISJI Przeprowadzenie oceny Niezwtocznie po
Kwalifikacyjnej formalne;j dokumentéw | zakorczeniu

ztozonych w odpowiedzi na
Ogtoszenie o naborze zgodnie z

zasadami okreslonymi
w Regulaminie Komisji
Kwalifikacyjnej opiniujgcej
Whnioski o wpis do Wykazu

naboru
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kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
stanowigcym zatacznik do

Regulaminu powotywania
kandydatow na ekspertow,
prowadzenia Wykazu

kandydatow na ekspertow oraz
zasad ich  uczestnictwa we
wdrazaniu Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.

W  przypadku zidentyfikowania
brakbw w  ztozonej przez
kandydata dokumentacji jest on
wzywany do jej uzupetnienia w
sposéb  zgodny z  zapisami
Regulaminu Komisji
Kwalifikacyjnej opiniujacej
wnioski o wpis do Wykazu
kandydatow na ekspertow.

8. Sekretarz Komisji Na podstawie decyzji | Niezwtocznie

Kwalifikacyjnej Przewodniczgcego Komisji
Kwalifikacyjnej utworzenie listy
kandydatow, ktérzy pozytywnie
przeszli ocene formalna.

9. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania ww. listy
Kwalifikacyjnej kandydatdw:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

10. Cztonkowie Komisji | Przeprowadzenie oceny | W terminie

Kwalifikacyjnej merytorycznej zgodnie z | wskazanym
zasadami okreslonymi | przez
w Regulaminie Komisji | Przewodniczace
Kwalifikacyjnej opiniujgcej | go Komisji

Whnioski o wpis do Wykazu
kandydatéow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
stanowigcym zatgcznik do
Regulaminu powotywania
kandydatéw na ekspertow i
prowadzenia Wykazu

kandydatéow na ekspertéow oraz
zasad ich  uczestnictwa we
wdrazaniu Regionalnego

Kwalifikacyjnej

34



Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.

11.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Przygotowanie listy kandydatow
na ekspertow, ktérzy otrzymali
pozytywng ocene Komisji
Kwalifikacyjnej i beda
rekomendowani Zarzadowi
Wojewddztwa Podlaskiego do
wpisania do Wykazu kandydatéw
na ekspertow w  ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

Niezwtocznie

12.

Przewodniczacy
Komisji
Kwalifikacyjnej

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania listy kandydatéw
na ekspertow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11.

Niezwtocznie

13.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Przekazanie listy kandydatéw na
ekspertow do IZ RPOWP celem
przekazania jej pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego, ktory w formie
uchwaty  podejmuje  decyzje
0 wpisaniu kandydatow  do
Wykazu kandydatow na
ekspertow w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020
publikowanego na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

14.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Sporzadzenie
z przeprowadzonego
kandydatéw na ekspertow.

protokotu
naboru

Niezwtocznie po
zakonczeniu
oceny i
rozstrzygnieciu
naboru

15.

Cztonkowie Komisji
Kwalifikacyjnej
Przewodniczacy
Komisji
Kwalifikacyjnej

Zapoznanie sie ze sporzgdzonym
protokotem:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.

Niezwtocznie

16.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Przekazanie Wykazu kandydatow
na  ekspertéow w  ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020
do Kierownika Wydziatu
Informacji i Promocji EFS — przejs¢
do pkt. 17.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

o podjeciu przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego
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Przygotowanie pism
informujgcych uczestnikow
o wynikach naboru — przejs¢ do
pkt 18.

uchwaty

0 wpisaniu
wybranych
przez Komisje
kandydatéw na
ekspertow do
Wykazu
kandydatow na
ekspertow w

ramach
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
na lata 2014-
2020
17. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu Informacji i  Promocji  EFS
Informacji zamieszczenie ww. Wykazu na
i Promoc;ji EFS stronie internetowe;j WUP
w Biatymstoku.
18. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Komisji przygotowania pism
Kwalifikacyjnej informujgcych uczestnikéw
o wynikach naboru kandydatéw
na ekspertow:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.
19. Pracownik Przestanie pism informujacych | Niezwtocznie
Sekretariatu WUP uczestnikdw o wynikach naboru
kandydatow na ekspertow.
20. Sekretarz Komisji Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie

Kwalifikacyjnej

Pracownik Wydziatu Wdrazania RPO, przed zawarciem z kandydatem na eksperta umowy o dzieto,
upewnia sie, iz kandydat na eksperta posiada waziny certyfikat (wygenerowany przez system
informatyczny) uzyskany w wyniku wziecia udziatu w obligatoryjnych szkoleniach e-learningowych
udostepnianych w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 przez ministra wtasciwego ds.
rozwoju.

5.3.1 Instrukcja zawierania umoéw z ekspertami

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Po dokonaniu wyboru kandydata | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO na eksperta z listy kandydatow na | wystgpieniu
ekspertdow prowadzonej przez | takiej
WUP, zlecenie Pracownikowi | koniecznosci
Wydziatu przestania poczty
elektroniczna zapytania o

mozliwo$¢ dokonania oceny.

36



Pracownik Wystanie do kandydata na | Niezwtocznie Kandydat na
Wydziatu eksperta e-maila z zapytaniem o eksperta
Wdrazania RPO mozliwosé dokonania oceny.

Pracownik Po otrzymaniu odpowiedzi od | Niezwtocznie

Wydziatu kandydata na eksperta:

Wdrazania RPO

- w przypadku wyrazenia zgody —
przejs$¢ do pkt. 4

- w przypadku odmowy — przejsc
do pkt. 1, gdzie dokonywany jest
ponowny wybdr kandydata na
eksperta.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przestanie do kandydata na
eksperta pocztg elektroniczng
Oswiadczenia przyjmujgcego
zamdwienie dotyczqce danych
osobowych oraz Os$wiadczenia o
bezstronnosci, Deklaracji
poufnosci ktére sg sktadane pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych zeznan, z

prosbg o wypetnienie
dokumentéw, ich podpisanie
i odestanie w okreslonym
terminie. Jednoczesnie do

kandydata na eksperta przesytana
jest réwniez lista wszystkich
projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakow w
zakresie warunkéw formalnych i
oczywistych omytek we wniosku
oraz skierowanych do poprawy (o
ile nie zostaty wycofane przez
whnioskodawce).

Niezwtocznie

Kandydat na
eksperta

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Po uzyskaniu wszystkich
dokumentédw niezbednych do
przygotowania umowy,
sporzadzenie dwéch

jednobrzmigcych egzemplarzy
umowy zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku do

Regulaminu powotywania
kandydatédw  na  ekspertdw,
prowadzenia Wykazu

kandydatéow na ekspertéow oraz
zasady ich uczestnictwa we
wdrazaniu Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego, ktéry
zawiera minimalny zakres umowy
okreslony w Wytycznych Ministra
Inwestycji i Rozwoju w zakresie

Niezwtocznie
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korzystania z ustug ekspertéow w
ramach programow operacyjnych
na lata 2014-2020 oraz
dotgczenie klauzuli informacyjnej.

Przygotowanie pisma z prosba
o zaparafowanie kazdej ze stron
dwéch egzemplarzy umowy,
podpisanie i ich odestanie w celu
podpisania przez Dyrektora WUP.

katem mozliwosci jej
sfinansowania:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

6. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wdrazania RPO poprawnosci przygotowania
umowy i ww. pisma:
- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy i pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
7. Inspektor Ochrony | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Danych sporzadzenia umowy w zakresie
dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.
8. Radca Prawny Zweryfikowanie umowy pod | Niezwtocznie
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.5.
9. Pracownik Nadanie numeru umowie. Niezwtocznie
Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego
10. Kierownik Wydziatu | Zweryfikowanie umowy odnosnie | Niezwtocznie
Administracyjno- zastosowania procedur
Gospodarczego wynikajacych z ustawy PZP:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
11. Kierownik Wydziatu | Zweryfikowanie poprawnosci | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr sporzadzenia umowy:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
12. Gtéwny Ksiegowy Zweryfikowanie umowy pod | Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po uzyskaniu wszystkich
niezbednych akceptacji
przekazanie umowy wraz

z pismem do Dyrektora WUP.

Niezwtocznie

14.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia umowy oraz pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie umowy
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy umowy
oraz podpisanie pisma
przewodniego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5

Niezwtocznie

15.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie do kandydata na
eksperta dwodch egzemplarzy
umowy  wraz z klauzula
informacyjng oraz pisma z prosbhg
o zaparafowanie kazdej ze stron
dwéch egzemplarzy umowy,
podpisanie i ich odestanie (listem
poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

Kandydat na
eksperta

16.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Po otrzymaniu przestanej przez
kandydata na eksperta umowy,
zweryfikowanie przestanych
umow i przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
podpisanej umowy.

Niezwtocznie

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Zweryfikowanie dokumentow:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

18.

Dyrektor WUP

Zweryfikowanie przygotowanych
dokumentow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dwodch egzemplarzy
umowy i pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

19.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie do eksperta jednego
egzemplarza umowy (listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

Ekspert

20.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie kopii umowy do
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

Przekazanie oryginatu umowy do
Wydziatu Organizacji i Kadr.

Zarchiwizowanie kopii umowy.

Niezwtocznie
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5.3.2 Instrukcja przekazywania ekspertom projektow do oceny

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Sekretarz KOP Wystanie do eksperta drogg | Niezwtocznie po
elektroniczna: podpisaniu
- Regulaminu konkursu, umowy
- Regulaminu pracy KOP.
2. Kierownik Wydziatu | Zgtoszenie Inspektorowi Ochrony | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO Danych koniecznosci | podpisaniu
przygotowania upowaznienia do | umowy
przetwarzania danych osobowych
dla eksperta.
3. Inspektor Ochrony | Przygotowanie we wspodtpracy z | Niezwtocznie po
Danych Kierownikiem Wydziatu | zgtoszeniu przez
upowaznienia do przetwarzania | Kierownika
danych osobowych dla eksperta. | Wydziatu
wystapienia
takiej
koniecznosci
4. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
upowaznienia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 3.
5. Kierownik Wydziatu | Przygotowanie whiosku o | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO nadanie uprawnien do SOFM. podpisaniu
umowy
6. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
whniosku:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
7. Pracownik Przekazanie wniosku o nadanie | Niezwtocznie
Sekretariatu WUP uprawnien do SOFM do IZ
RPOWP.
8. Po nadaniu przez Administratora Merytorycznego SOFM w IZ RPOWP uprawnien do aplikacji

SOFM dla eksperta dokonuje on oceny projektéw na podstawie wnioskdw zamieszczonych w

SOFM.

5.3.3 Instrukcja oceny pracy ekspertow

| Lp. ‘ Osoba wykonujgca | Dziatanie

Termin

Jednostki
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dziatanie

wykonania

powigzane

Przewodniczgcy
KOP

Dokonanie oceny pracy eksperta
pod katem:

- posiadanej wiedzy,
umiejetnosci, doswiadczenia lub
uprawnien w dziedzinie objetej
RPOWP 2014-2020, w ramach
ktorej realizowat zadania,

- sposobu wykonywania przez
eksperta obowigzkéw
okreslonych w zawartej umowie
oraz w Regulaminie,

- wspotpracy z ekspertem,
zgodnie z Listgq sprawdzajgcq
dotyczgcq pracy eksperta
(zatgcznik nr 18).

Po
zrealizowaniu
przez eksperta
umowy o dzieto

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

przedtozonej
dot.

Weryfikacja
sprawdzajgcej
eksperta:

Listy
pracy

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Listy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie dla  eksperta
pisma przekazujgcego dokonang
ocene w postaci kopii Listy
sprawdzajqgcej.

W przypadku wystawienia trzech
pozytywnych ocen dla danego
eksperta, do 1z RPOWP
przygotowywany jest wniosek o
udzielenie akredytacji, do ktdrego
zatgczane sg kopie list
sprawdzajacych.

W przypadku negatywnej oceny
pracy eksperta, do 1Z RPOWP
przygotowywane jest  pismo
whnioskujgce o skreslenie danego
eksperta z wykazu kandydatéw
na ekspertow wraz z kopig listy
sprawdzajacej.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPOWP

Weryfikacja ww. pisma/wniosku:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WWw.
pisma/wniosku,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 3.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja ww. pisma/wniosku:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma/wniosku,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 3.

Niezwtocznie
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6. Pracownik Przestanie do eksperta pisma | Niezwtocznie Ekspert

Sekretariatu WUP | przekazujgcego dokonang ocene IZ RPOWP
w postaci kopii Listy
sprawdzajqgcej.

Przestanie wniosku o udzielenie
akredytacji do IZ RPOWP.

Przestanie pisma wnioskujgcego o
skreslenie danego eksperta z
wykazu kandydatow na
ekspertéow do IZ RPOWP.

7. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
Wydziatu
Wdrazania RPO

5.4 Instrukcja wyboru projektow konkursowych

IP RPOWP podczas wyboru projektéw do dofinansowania korzysta z Systemu Ewidencji Wnioskéw
Aplikacyjnych (SEWA),ktory jest jedng z aplikacji wchodzgcych w sktad pakietu oprogramowania
wspomagajgcego proces wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020, funkcjonujgcego pod nazwg System Obstugi Whnioskéw Aplikacyjnych
RPOWP (SOWA RPOWP).

Aplikacja SEWA stanowi narzedzie pozwalajace na bezposredni dostep uzytkownikéw do danych
zgromadzonych w Bazie Danych wnioskdéw aplikacyjnych perspektywy 2014-2020 i pozwala
uzytkownikom SEWA na analize oraz przetwarzanie danych w zakresie:

- bezposredniego pobierania wnioskéw (plikow xml),

- raportowania na bazie danych zgromadzonych w Bazie Danych wnioskéw aplikacyjnych
perspektywy 2014-2020, dane rejestrowane w systemie SEWA s3 zsynchronizowane z danymi
zarejestrowanymi w SL2014 (w zakresie wnioskdw o dofinansowanie i uméw o dofinansowanie),

- rejestrowania podstawowych danych z cyklu Zzycia projektu,

- eksport danych do systemu SL2014 (wnioskow o dofinansowanie i umoéw/decyzji o
dofinansowanie).

Dane do aplikacji SEWA w IP RPOWP wprowadzane sg nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. W
przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych
sporzadza notatke, w ktdrej okresla przyczyne przekroczenia tego terminu.

5.4.1 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow konkursowych

WUP w Biatymstoku stosuje nastepujgce etapy oceny wnioskow:
1. etap oceny formalno-merytorycznej,
2. etap negocjacji.

WUP w Biatymstoku moze przeprowadzi¢ konkurs rundami. Wéweczas ponizsza $ciezka postepowania
ma zastosowanie do kazdej rundy konkursu z zastrzezeniem, iz Komisja Oceny Projektow
powotywana jest dla catego konkursu podczas pierwszej rundy. Natomiast przed drugg i kolejnymi
rundami konkursu WUP w Biatymstoku bedzie zamieszcza¢ na wtasnej stronie internetowej
komunikat informujacy o rozpoczeciu kolejnej rundy konkursu.
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Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjecie i zarejestrowanie | Sukcesywnie w Projektodawc
Wydziatu Informacji | w rejestrze whnioskéw | miare naptywu a
i Promocji EFS o dofinansowanie projektu | wnioskéw do
(Punkt Przyje¢ wptywajgcych w odpowiedzi na | Punktu Przyjec
Whnioskéw) ogtoszony konkurs/runde | Wnioskéw
konkursu, whniosku o

dofinansowanie projektu w
formie  opatrzonej podpisem

osoby uprawnionej/ 0s6b
uprawnionych do zfozenia tego
whiosku: papierowe;j (1

egzemplarza) albo elektronicznej
(o ile WUP w Biatymstoku dopusci
takg mozliwos¢ w regulaminie
konkursu) wraz z Potwierdzeniem
przestania do IZ  RPOWP
elektronicznej  wersji  wniosku
o dofinansowanie ~w  ramach
RPOWP na lata 2014-2020.

Dopuszcza sie mozliwosé, aby
powyzsze  dokumenty  mogty
wptywa¢ do Punktu Przyjeé
Whnioskéw dodatkowo w ciggu 3
dni roboczych liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu/rundy
konkursu (w przypadku konkursu
zamknietego) lub liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu ztozenia
whniosku w systemie GWAEFS

(w przypadku konkursu
otwartego).
Obligatoryjnie w terminie

wskazanym w  Ogfoszeniu o
konkursie Wnioskodawca sktada
whiosek o dofinansowanie
projektu w wersji elektronicznej
(XML) w Generatorze Whnioskow
Aplikacyjnych  EFS  (GWAEFS)
w ramach systemu SOWA
RPOWP.

Whnioski ztozone w GWAEFS po
terminie wskazanym w Ogfoszeniu
o konkursie i/lub wnioski ztozone
w innych formach wskazanych w
regulaminie konkursu po uptywie
3 dni roboczych liczagc od

43




pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu/rundy
konkursu (w przypadku konkursu
zamknietego) lub liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu zfozenia
whniosku w systemie GWAEFS
(w przypadku konkursu
otwartego) bedg rejestrowane
w rejestrze wnioskow, lecz nie
beda rozpatrywane.

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie whiosku za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO

Niezwtocznie po
wptynieciu
whniosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie whiosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania
weryfikacji brakéw w zakresie
warunkodw formalnych lub
oczywistych omytek.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
Karty weryfikacji poprawnosci
wniosku w ramach RPOWP

(stanowigcej zatgcznik do
regulaminu konkursu), czy w
zfozonym whiosku o
dofinansowanie projektu
wystepujg  braki w  zakresie
warunkéw formalnych lub

oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkoéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce na
zasadach okreslonych w art. 43
ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej i w
regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
we wniosku brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
poprawienia we whniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP nie krotszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
5b.

W terminie 14 dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku do WUP
w Biatymstoku
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W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omytki, [P
moze jg poprawi¢ z urzedu.
Przygotowywane jest wodwczas
pismo informujagce o tym
zdarzeniu wnioskodawce. -
przejs¢ do pkt. 5b.

W przypadku, gdy nie stwierdzono
brakéw w zakresie warunkdéw
formalnych lub  oczywistych
omytek wniosek przekazywany
jest do oceny  formalno-
merytorycznej — przejsé¢ do pkt.
5a.

5a. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty
Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejsé
do pkt. 12,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty
Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
7. Pracownik Przestanie listem poleconym za Whioskodaw
Sekretariatu WUP zwrotnym potwierdzeniem ca
odbioru pisma do wnioskodawcy.
8. Pracownik Rejestracja uzupetnionego lub | Niezwtocznie Whnioskodaw
Wydziatu Informacji | skorygowanego whiosku w ca
i Promocji EFS rejestrze wnioskow z tym samym
(Punkt Przyje¢ numerem, ktéry zostat nadany
Whioskéw) przy pierwszej rejestracji wniosku.
9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub | Niezwtocznie

Informacji i
Promocji EFS

skorygowanego whiosku o
dofinansowanie  projektu  za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania

RPO.
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10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie uzupetnionego lub
skorygowanego whniosku
Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Ponowna weryfikacja
uzupetnionego lub
skorygowanego whiosku o
dofinansowanie  projektu  za
pomocg Karty weryfikacji
poprawnosci wniosku w ramach
RPOWP.

W przypadku, gdy nie stwierdzono
brakéw w zakresie warunkdéw
formalnych lub  oczywistych
omytek, wniosek przekazywany
jest do oceny  formalno-
merytorycznej — przejs¢ do pkt. 12
W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pisSmie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat
uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z uchybieniem
wyznaczonego terminu, wniosek
pozostawiany jest bez
rozpatrzenia, bez mozliwosci
wniesienia protestu i nie jest
przekazywany do dalszej oceny, o
czym pisemnie informowany jest
whioskodawca — przejs¢ do pkt.
11la.

11a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujacego wnioskodawce o
pozostawieniu projektu bez
rozpatrzenia, bez mozliwosci
wniesienia  protestu i nie
przekazaniu go do dalszej oceny
wraz z uzasadnieniem.

11b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11c.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja sporzadzonego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

W terminie 7 dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
uzupetnionego
lub poprawionego
whiosku
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11d. | Pracownik Przestanie pisma informujgcego Whnioskodaw
Sekretariatu WUP wnioskodawce o pozostawieniu ca
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

12. Pracownik Rejestracja wniosku poprawnego | W terminie 5 dni
Wydziatu pod wzgledem warunkéw | roboczych od
Wdrazania RPO formalnych wSL2014 i nadanie | zatwierdzenia
posiadajacy mu odpowiedniego statusu. Karty weryfikacji
uprawnienia do poprawnosci
wprowadzania Numeracja whnioskéw wniosku w
danych w SL2014 w ramach poszczegélnych ramach RPOWP

dziatar/poddziatan w SL2014 jest | (- z’fo?enia przez
nadawana w sposéb ciagly w prze’rgzonego
catym okresie programowania (tj. pOdP'SU na
numeracja bedzie kontynuowana | Karcie)
w  kazdym  kolejnym  roku
kalendarzowym) iobowigzuje w
catym cyklu zycia projektu.

13. Kierownik Wydziatu | Przygotowanie projektu | Niezwtocznie po

Wdrazania RPO

zarzadzenia dotyczacego
powotania cztonkéw KOP z
wyszczegolnieniem funkcji cztonka
KOP jako pracownika WUP albo
eksperta (o ile zostang powotani
do sktadu KOP) oraz wskazaniem
Przewodniczgcego i Sekretarza
KOP.

W sktad KOP wchodzg pracownicy
WUP w Biatymstoku, sposrod
ktorych powotywany jest
Przewodniczacy KOP oraz
Sekretarz KOP. Funkcje
Przewodniczagcego KOP moze
petni¢ Dyrektor, Wicedyrektor
WUP lub Kierownik Wydziatu.

Do prac KOP moga by¢ powotani
eksperci (o ile zostanie podjeta
taka decyzja) oraz pracownicy
tymczasowi, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca
2003r. o zatrudnianiu
pracownikow tymczasowych.

W przypadku postepowan, w
ktorych oceniane sg projekty
wilasne wiasciwej instytucji lub
projekty podmiotéw petnigcych
funkcje instytucji danego
programu lub podmiotéw z nimi

zakonczeniu
naboru wnioskéw
w ramach danego
konkursu/
pierwszej rundy
konkursu
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powigzanych, woéwczas
obligatoryjnie do sktadu KOP
powotywani s3 eksperci
niebedacy pracownikami tych
instytucji i podmiotéw, ktorzy
dokonuja oceny tych projektéw, z
wyltaczeniem kryteridw o]
charakterze formalnym.

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektow/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej nie jest
powotywany do sktadu KOP,
podczas prac ktérego bedzie
dokonywany wybdér projektow
obstugiwanych w  podleglym
Kierownikowi Oddziale.

14. Radca Prawny Weryfikacja  dokumentu  pod | Niezwtocznie
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 13.

15. Kierownik Wydziatu | Przekazanie dokumentu do | Niezwtocznie
Wdrazania RPO Kierownika Wydziatu Organizacji i

Kadr
16. Kierownik Wydziatu | Nadanie numeru zarzadzeniu | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr i przekazanie go do Dyrektora
WUP.
17. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
zarzadzenia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 13.

18. Pracownik Przygotowanie pisma | Niezwtocznie po
Wydziatu informujacego Wojewode | powotaniu
Wdrazania RPO Podlaskiego o powotaniu Komisji | Zarzgdzeniem

Oceny Projektéw. Dyrektora
Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w
Biatymstoku
Komisji Oceny
Projektow

19. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO pisma:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 18.

20. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP | pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
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podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

21.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przeslanie pisma do Wojewody
Podlaskiego.

Niezwtocznie

PUW

22.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie Pracownikowi
bedgcemu jednoczesnie
Sekretarzem KOP wnioskéw o
dofinansowanie projektu, ktére
pozytywnie przeszty weryfikacje
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych i oczywistych omytek
(o ile nie zostaty wycofane przez
whioskodawce), zlecenie
przygotowania listy tych
projektéw oraz przygotowania
posiedzenia KOP.

W przypadku powotania do sktadu
KOP ekspertow, przed
przystgpieniem przez nich do
dokonywania oceny projektow,
sposob postepowania jest zgodny
z procedurg 5.3.2 Instrukcja
przekazywania ekspertom
projektéw do oceny.

Po powotaniu
Zarzadzeniem
Dyrektora
Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w
Biatymstoku
Komisji Oceny
Projektow

23.

Przewodniczacy
KOP

Przewodzenie pracom Komisji
zgodnie z Regulaminem pracy KOP
(zatgcznik nr 1), ktéry okresla
m.in. szczegétowe kompetencje
Przewodniczacego KOP.

Przed rozpoczeciem oceny
projektéw przekazanie cztonkom
KOP  informacji  dotyczacych
wymogow WUP w Biatymstoku,
ktéore musza spetnia¢ projekty
ubiegajgce sie o dofinansowanie
w ramach danego konkursu, w
tym w szczegdlnosci informacje na
temat procedury oceny oraz
obowigzujgcych w ramach danego
konkursu kryteriow  wyboru
projektow.

W pracach KOP mogg réwniez
uczestniczy¢ obserwatorzy, ktorzy
przed udziatem w pracach KOP
podpisujg deklaracje poufnosci.

W terminie
trwania
posiedzenia KOP

24,

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych

podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
KOP oraz obserwatorow
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich obserwatoréow
a oni wyrazg takg wole), ktorzy
przed przystgpieniem do oceny
projektéw i po uprzednim
zapoznaniu sie z lista wszystkich
projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakéw w
zakresie warunkéw formalnych i
oczywistych omytek we wniosku
oraz skierowanych do poprawy (o
ile nie zostaty wycofane przez
whnioskodawce), podpisuja
Deklaracje poufnosci. Natomiast
Oswiadczenie 0 bezstronnosci
oceniajacy podpisuja w
odniesieniu do kazdego
ocenianego przez siebie projektu.

Deklaracje poufnosci przed
rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisuja réowniez
Przewodniczacy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy
KOP dodatkowo podpisuje
réwniez Oswiadczenie
0 bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich ocenianych w
konkursie/rundzie konkursu
projektow.
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25.

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny formalno-
merytorycznej przy pomocy Karty
oceny formalno-merytorycznej
whniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach
RPOWP.

Szczegbtowa procedura
przeprowadzania oceny formalno-
merytorycznej zostata opisana
w Regulaminie pracy KOP.

W terminie 81 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru

lub

w przypadku
projektéw, ktére
podlegaty
uzupetnieniu lub
poprawie

w terminie 81 dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
przez
whioskodawce
poprawnie
uzupetnionego lub
poprawionego
whiosku o
dofinansowanie
projektu

- liczba projektéw
podlegajacych
ocenie formalno-
merytorycznej nie
przekracza 200.
Kazdy kolejny
wzrost liczby
projektéw
podlegajacych
ocenie formalno-
merytorycznej
maksymalnie o
200, wydtuza
termin oceny
maksymalnie o 30
dni kalendarzowe.

Niemniej jednak
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26.

Przewodniczacy
KOP

Dokonanie sprawdzenia
otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystgpienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajagcych w zakresie
spetniania kryteriow formalno-
merytorycznych oraz czy projekty
skierowane zostaty do etapu
negocjacji.

Szczegbtowe kompetencje
Przewodniczacego KOP S3
okreslane w Regulaminie pracy
KOP.

termin oceny
formalno-
merytorycznej nie
moze przekroczy¢
141 dni
kalendarzowych
niezaleznie od
liczby projektow
ocenianych przez
KOP.

Za termin
dokonania oceny
formalno-
merytorycznej
uznaje sie:

- date podpisania
kart oceny
formalno-
merytorycznej
przez obydwu
oceniajacych
albo

- date podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez tego z dwdch
oceniajacych, ktory
podpisat karte
pdzniej

albo

- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie formalno-
merytorycznej:

’ gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajaca —
data podjecia takiej
decyzji

y gdy
dokonywana jest
trzecia ocena — data
podpisania karty
oceny formalno-
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego
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27. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektdw | Niezwtocznie po
skierowanych do etapu negocjacji | zakonczeniu
oraz listy projektéw | oceny formalno-
nieskierowanych do etapu | merytorycznej
negocjacji.

28. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

KOoP przygotowania ww. list projektow:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

29. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
przygotowania listy projektéw
skierowanych do etapu negocjacji
oraz listy projektow
nieskierowanych do etapu
negocjacji:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

30. Pracownik Nadanie projektom negatywnie | W terminie
Wydziatu ocenionym pod wzgledem | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO formalno-merytorycznym lub | od zatwierdzenia
posiadajgcy wycofanym wifasciwego statusu | przez Dyrektora
uprawnienia do w SL2014. WUP listy
wprowadzania projektéw
danych w SL2014 nieskierowanych

do etapu
negocjacji

lub

W terminie

5 dni roboczych
od wycofania
projektu

31. Kierownik Wydziatu | Przekazanie listy projektéw | Niezwtocznie
Wdrazania RPO skierowanych do etapu negocjacji

do Kierownika Wydziatu
Informacji i Promoc;ji EFS.
32. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie IZ RPOWP

Wydziatu Informacji
i Promocji EFS

Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie na stronie
internetowej WUP w Biatymstoku
listy projektéw skierowanych do
etapu negocjacji oraz przekazanie
ww. listy drogg elektroniczng do
IZ RPOWP w celu umieszczenia jej
na stronie internetowej IZ
RPOWP.
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33.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pism
informujacych  projektodawcéw
o wynikach  oceny  formalno-
merytorycznej, tzn. o:

- spetnieniu kryteriow
weryfikowanych na etapie oceny
formalno-merytorycznej i
mozliwosci podjecia negocjacji
(pismo  rozpoczynajace  etap
negocjacji) wraz z kopiami
wypetnionych  kart oceny w
postaci zatgcznikéw
z zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujgcych oceny,

- odrzuceniu projektu z uwagi na
niespetnienie co najmniej jednego
z kryteriow weryfikowanych na
etapie oceny formalno-
merytorycznej i  zakoriczeniu
oceny projektu wraz z
pouczeniem o mozliwosci
whniesienia protestu oraz kopiami
wypetnionych  kart oceny w
postaci zatgcznikéw
z zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny.

Niezwtocznie

34.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanych pism
do projektodawcéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 33.

Niezwtocznie

35.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia ww. pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 33.

Niezwtocznie

36.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism projektodawcom
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

37.

Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zarejestrowaniu przez
Pracownika Sekretariatu WUP
pisma projektodawcy bedgcego
odpowiedzig na pismo
informujace o mozliwosci
podjecia  negocjacji, Dyrektor
wup/ Wicedyrektor WUP
dekretuje je na Przewodniczacego
KOP.

Niezwtocznie

Projektodawc
a
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W sytuacji, gdy Przewodniczgcym

KOP jest Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WuP
wowczas pismo dekretuje na

dwéch cztonkédw KOP bedacych
pracownikami WUP — przejs¢ do
pkt. 39.

38.

Przewodniczacy
KOP

Zadekretowanie ww. pisma na
dwéch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP w
Biatymstoku w celu opracowania
wspdlnego stanowiska
negocjacyjnego.

Niezwtocznie

39.

Cztonkowie KOP

bedacy
pracownikami WUP

Wypracowanie wspolnego
stanowiska przedstawiajgcego
wynik negocjacji, podpisanie go i
przekazanie do Sekretarza KOP.

Niezwtocznie

40.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pisma
przekazujgcego wypracowane
stanowisko przedstawiajgce wynik
negocjacji wraz z wezwaniem do
ztozenia w okreslonej w piSmie
formie i terminie poprawionego w
zakresie okreslonym w wyniku
negocjacji projektu.

Niezwtocznie

41.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ W.icedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 40.

Niezwtocznie

42.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 40.

Niezwtocznie

43.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

W przypadku otrzymania pisma z drugim stanowiskiem negocjacyjnym projektodawcy, analogicznie
jak w pkt. 37-43 niniejszej instrukcji, opracowywane jest kolejne stanowisko negocjacyjne, z tym ze
jest to stanowisko ostateczne i nie podlega ono dalszym negocjacjom.

44,

Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zarejestrowaniu przez
Pracownika Sekretariatu WUP
pisma projektodawcy
przekazujgcego poprawiony
whiosek o dofinansowanie
projektu, Dyrektor wWup/

Niezwtocznie po
wptynieciu do
WUP w
Biatymstoku
poprawionego
projektu

Projektodawc
a
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Wicedyrektor WUP dekretuje je
na Przewodniczacego KOP.

W sytuacji, gdy Przewodniczgcym
KOP jest Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WUP
woéwczas pismo dekretuje na
dwéch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP
w Biatymstoku — przejs¢ do pkt.
46.

45.

Przewodniczacy
KOP

Zadekretowanie ww. pisma na
dwéch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP w
Biatymstoku.

Weryfikacji poprawionego
projektu mogg dokonywac ci sami
cztonkowie Komisji Oceny
Projektow,  ktérzy  skierowali
projekt do negocjacji.

Niezwtocznie

46.

Cztonkowie KOP
bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

Zweryfikowanie, czy
projektodawca w ztfozonym
poprawionym projekcie
wprowadzit wszystkie ustalone w
trakcie negocjacji zmiany.

Wynikiem weryfikacji jest
wypetnienie przez Cztonkéw KOP
Karty oceny - etap negocjacji

whiosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach RPOWP
(Karta nie jest wypetniana, jezeli
podczas weryfikacji poprawionego
wniosku  zlozonego po raz
pierwszy zauwazono niezgodnos¢
z ustaleniami podjetymi w trakcie
negocjacji — przejs¢ do podpunktu
b)).

a) W przypadku, gdy projekt
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami  podjetymi w
trakcie negocjacji,
przekazywany jest do
Przewodniczacego KOP wraz z
wypetnionymi przez dwdch
cztonkéw KOP kartami oceny -
etap negocjacji whiosku
konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu

Niezwtocznie




Spotecznego w ramach
RPOWP — przejs¢ do pkt.46a.
b) W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami  podjetymi w
trakcie negocjacji,
przygotowanie informacji do
Przewodniczagcego KOP o

niepoprawieniu projektu
zgodnie z ustaleniami
podjetymi w trakcie
negocjacji, podpisang przez

dwodch cztonkéw KOP
bedacych pracownikami WUP
w Biatymstoku dokonujgcych
weryfikacji — przejs¢ do pkt.
46b.

46a.

Sekretarz KOP

Na zlecenie Przewodniczgcego
KOP poinformowanie
Projektodawcy o poprawnosci
ztozonego projektu droga
elektroniczna.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

46b.

Sekretarz KOP

Na zlecenie Przewodniczgcego
KOP przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy wskazujgcego
koniecznos$¢ wprowadzenia
dodatkowych zmian.

WUP w Bialymstoku dopuszcza
jednokrotna mozliwos¢ poprawy
projektu.

Niezwtocznie

46¢.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 46b.

Niezwtocznie

46d.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 46b.

Niezwtocznie

46e.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

46f.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Zarejestrowanie
projektodawcy przekazujgcego
poprawiony whiosek o]
dofinansowanie projektu.

pisma

Niezwtocznie

Projektodawc
a

46g.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zadekretowanie ww. pisma na
Przewodniczacego KOP.

W sytuacji, gdy Przewodniczagcym

Niezwtocznie
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KOP jest Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WuP
wowczas pismo dekretuje na
dwéch cztonkédw KOP bedacych
pracownikami WUP — przejs¢ do
pkt. 46i.

46h.

Przewodniczacy
KOP

Dekretacja ww. pisma na dwéch
Cztonkow KOP bedacych
pracownikami WUP w
Biatymstoku.

Weryfikacji poprawionego
projektu mogg dokonywaé ci sami
cztonkowie KOP, ktéry skierowali
projekt do negocjacji.

Niezwtocznie

46i.

Cztonkowie KOP
bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

Sprawdzenie czy projektodawca w
ztozonym poprawionym projekcie
wprowadzit wszystkie ustalone w
trakcie negocjacji zmiany.
Wypetnienie Karty oceny - etap
negocjacji wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.

Projekt przekazywany jest do
Przewodniczagcego KOP facznie z
wypetniong Kartg oceny - etap
negocjacji wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.

Niezwtocznie

47.

Sekretarz KOP

Pisma z przebiegu negocjacji,
zatgczane sg do protokotu z prac
KOP.

W sytuacji, gdy w efekcie
negocjacji do wniosku nie zostang
wprowadzone korekty wskazane
przez oceniajgcych w kartach
oceny projektu lub  przez
Przewodniczagcego KOP lub inne
zmiany wynikajace z ustalen
dokonanych podczas negocjacji
lub  KOP nie uzyska od
whnioskodawcy informacji i
wyjasnien dotyczacych
okreslonych zapiséw we wniosku,
wskazanych przez oceniajacych w
kartach oceny projektu lub
Przewodniczacego KOP, badz tez
do wniosku zostaty wprowadzone
inne zmiany niz wynikajace z kart
oceny projektu lub  uwag

Niezwtocznie
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Przewodniczgcego KOP lub
ustalen wynikajgcych z procesu
negocjacji, etap negocjacji koniczy
sie z wynikiem negatywnym, co
oznacza niespetnienie
zerojedynkowego kryterium
wyboru projektéw okreslonego w
zakresie spefnienia warunkéw
postawionych przez oceniajgcych
lub Przewodniczgcego KOP.

48. Przewodniczacy Po zakonczeniu etapu negocjacji | Niezwtocznie
KOP zlecenie Sekretarzowi KOP
przygotowania listy projektow, o
ktorej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;j.
49, Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektéw, | Niezwtocznie
o ktorej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;j.

50. Przewodniczacy Sprawdzenie poprawnosci | Niezwtocznie
KoP przygotowania listy projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 49.

51. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
przygotowania listy projektow:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 49.
Zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP przedmiotowej listy
projektow rozstrzyga
konkurs/runde konkursu i koriczy
ocene poszczegdlnych projektdw.

52. Pracownik Nadanie projektom negatywnie | W terminie
Wydziatu ocenionym lub wycofanym | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO wiasciwego statusu w SL2014. od zatwierdzenia
posiadajacy przez Dyrektora
uprawnienia do WUP listy
wprowadzania projektéw,
danych w SL2014 o ktérej mowa w

art. 45 ust. 6
ustawy
wdrozeniowej lub
w terminie 5 dni
roboczych od
wycofania
projektu

53. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektédw, | Niezwtocznie

ktore uzyskaty wymagang liczbe
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punktow, z wyrdznieniem
projektow wybranych do
dofinansowania oraz informacji o
sktadzie KOP 2z wyrdznieniem

funkcji  cztonka KOP  jako
pracownika wtasciwej instytucji,
pracownika tymczasowego,
eksperta, a takze
przewodniczgcego i sekretarza
KOP oraz ewentualnie ich
zastepcow.

54. Przewodniczacy Weryfikacja przygotowanej listy | Niezwtocznie
KOP oraz informacji o sktadzie KOP:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 53.
55. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej listy: Niezwtocznie
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 53.

56. Pracownik Nadanie projektom wifasciwego | W terminie
Wydziatu statusu w SL2014: 5 dni roboczych
Wdrazania RPO - ZATWIERDZONY, od zatwierdzenia
posiadajacy _ NEGATYWNIE OCENIONY z BRAku | Przez Dyrektora
uprawnienia do SRODKOW, WUP listy
wprowadzania projektéw, ktore

- WYCOFANY.

danych w SL2014 uzyskaty
wymagana liczbe
punktow, z
wyrdznieniem
projektéw
wybranych do
dofinansowania

57. Sekretarz KOP/ Przekazanie do Kierownika | W terminie 7 dni
Przewodniczacy Wydziatu Informacji i Promocji | kalendarzowych
KOP EFS informacji o sktadzie KOP oraz | od dnia

listy projektow, ktére uzyskaty | rozstrzygniecia
wymagang liczbe punktéw, z | konkursu/rundy
wyrdznieniem projektéw | konkursu
wybranych do dofinansowania.

58. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu IZ RPOWP

Wydziatu Informacji
i Promocji EFS

Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie na stronie
internetowej WUP informacji o
sktadzie KOP oraz ww. listy
projektéw. Zamieszczenie listy
projektéw na portalu oraz
przekazanie jej droga
elektroniczng do IZ RPOWP w celu
umieszczania na stronie
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internetowej IZ RPOWP.

59.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pism
informujacych wnioskodawcéw o
zakonczeniu oceny projektu oraz
o wybraniu go do dofinansowania
lub o negatywnej ocenie projektu
i niewybraniu go do
dofinansowania wraz
Z pouczeniem o mozliwosci
whiesienia protestu.

Pisma zawierajg takze kopie
wypetnionych kart oceny (Karty
oceny formalno-merytorycznej
whniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach
RPOWP (o ile nie zostatfa
przekazana Projektodawcy na
wczesniejszym  etapie), Karty
oceny - etap negocjacji wniosku
konkursowego
wspoifinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP
(jesli dotyczy)) z zachowaniem
zasady anonimowosci 0s6b
dokonujacych oceny.

Niezwtocznie

60.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ W.icedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 59.

Niezwtocznie

61.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 59.

Niezwtocznie

62.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism informujgcych o
wynikach oceny projektu listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

63.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu
z przebiegu prac i wynikdow oceny
projektow.

Niezwtocznie

64.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
protokotu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

Niezwtocznie

61




- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 63.

65. Sekretarz KOP Przekazanie Kierownikowi | Niezwtocznie
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej listy  projektéw
przyjetych do realizacji

z przyporzadkowaniem
pracownikdw danego oddziatu,
ktdrzy uczestniczyli w procesie ich
wyboru w ramach KOP.

66. Sekretarz KOP Archiwizacja dokumentow. Niezwtocznie
67. Kierownik Wydziatu | Przekazanie za pokwitowaniem | Niezwtocznie
Wdrazania RPO odbioru do Kierownika Oddziatu

ds. Obstugi Projektow/Oddziatu
ds. Edukacji Przedszkolnej pisma
informujacego o} wyborze
projektu do dofinansowania wraz
z zatacznikiem, tj. kopig wniosku o
dofinansowanie projektu.

W uzasadnionych przypadkach 10K moze podjg¢ decyzje o czesciowym rozstrzygnieciu
konkursu poprzez sporzadzenie i zatwierdzenie w czes$ciach listy, o ktérej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy.

Komisja Oceny Projektéw powotywana jest dla jednego konkursu, do czasu jego ostatecznego
rozstrzygniecia. Niemniej jednak mozliwe jest wznowienie prac KOP po rozstrzygnieciu konkursu
w celu przeprowadzenia negocjacji z projektodawcami, ktorych projekty zakwalifikowano do tego
etapu, ale nie zaproszono do podjecia negocjacji z uwagi na pierwotne wyczerpanie alokacji na
konkurs. Tym samym mozliwy jest wybdér dodatkowych projektéow juz po publikacji listy, o ktdrej
mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

5.4.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow zintegrowanych
konkursowych

Wybor projektow zintegrowanych odbywa sie dwuetapowo:

1. etap preselekcji, w ramach, ktérego skfadany jest i oceniany uproszczony wniosek
o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

2. etap przyjecia, oceny i wyboru wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 ztozonego na podstawie wezwania.

Pierwszy etap wyboru projektéw zintegrowanych (etap preselekcji) polega na ocenie formalno-
merytorycznej uproszczonego whniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

Drugi etap wyboru projektow zintegrowanych polega na dwustopniowej procedurze oceny petnych
whioskow o dofinansowanie realizacji projektow wchodzgcych w sktad projektu zintegrowanego:

1. etap oceny formalno-merytorycznej,
2. etap negocjacji.
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5.4.2.1 Instrukcja przyjmowania i oceny projektéow zintegrowanych - etap oceny
uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS
(Punkt Przyjec
Whnioskow)

i zarejestrowanie
w rejestrze whnioskow
o dofinansowanie projektéw
wptywajgcych w odpowiedzi na
ogtoszony konkurs,
uproszczonego whiosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego w formie
opatrzonej  podpisem  osoby
uprawnionej/ oséb uprawnionych
do ztozenia tego wniosku:
papierowej (2 egzemplarze) w
terminie wyznaczonym w
Regulaminie konkursu.

Whioski ztozone po terminie
wskazanym w Ogtoszeniu
o konkursie i/lub wnioski ztozone
w innych formach niz wskazane w
Regulaminie  konkursu  beda
rejestrowane w rejestrze
whnioskow, lecz nie beda
rozpatrywane.

Przyjecie

Sukcesywnie w
miare naptywu
whnioskéw do
Punktu Przyjeé
Whioskow

Projektodawca

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie uproszczonego
whiosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-
2020 za pokwitowaniem odbioru
do Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

Niezwtocznie po
wptynieciu
whiosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie whiosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania
weryfikacji brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub

oczywistych omytek.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
Karty weryfikacji poprawnosci
uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego w  ramach
RPOWP na lata 2014-2020
(stanowigcej zatgcznik do
Regulaminu konkursu), czy w
ztfozonym whiosku o]
dofinansowanie projektu

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku
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wystepujg braki w  zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego whnioskodawce na
zasadach okreslonych w art. 43
ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej i
w regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
we whniosku brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
poprawienia we whniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP, jednak nie
krétszym niz 7 dni
kalendarzowych i nie dtuzszym
niz 21 dni kalendarzowych -
przejs$¢ do pkt. 5b.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omytki, IP
moze jg poprawi¢ z urzedu.
Przygotowywane jest wowczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu whioskodawce -
przejs$¢ do pkt. 5b.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
oczywistych omytek  wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsc
do pkt. 5a.

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
weryfikacji poprawnosci
uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego w  ramach
RPOWP na lata 2014-2020:

- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejsé
do pkt. 12,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 4.

5b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
weryfikacji poprawnosci
uproszczonego wniosku
o dofinansowanie projektu
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zintegrowanego w  ramach
RPOWP na lata 2014-2020 oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji

Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

7. Pracownik Przestanie listem poleconym za Whnioskodawc
Sekretariatu WUP zwrotnym potwierdzeniem a

odbioru pisma do wnioskodawcy.

8. Pracownik Rejestracja uzupetnionego lub | Niezwtocznie Whioskodawc
Wydziatu skorygowanego  wniosku w a
Informacji i rejestrze wnioskéw z tym samym
Promocji EFS numerem, ktdry zostat nadany
(Punkt Przyje¢ przy pierwszej rejestracji
Whnioskéw) whiosku.

9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie
Informacji i skorygowanego whiosku o
Promocji EFS dofinansowanie  projektu  za

pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie

Wdrazania RPO skorygowanego whiosku
Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.

11. Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminie 7
Wydziatu uzupetnionego lub | dni
Wdrazania RPO skorygowanego Uproszczonego | kalendarzowych
Kierownik Wydziatu | wniosku o dofinansowanie | od daty ztozenia
Wdrazania RPO projektu  zintegrowanego  za | uzupetnionego

pomoca Karty weryfikacji | lub
poprawnosci uproszczonego | poprawionego
wniosku o dofinansowanie | wniosku
projektu  zintegrowanego w

ramach RPOWP na lata 2014-
2020.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéow w zakresie

warunkow formalnych lub
oczywistych omytek, wniosek
przekazywany jest do oceny

formalno-merytorycznej — przejsc
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do pkt. 12.

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat

uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego

terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o] czym pisemnie
informowany jest wnioskodawca
— przejs$é do pkt. 11a.

11a. | Pracownik Przygotowanie pisma
Wydziatu informujgcego wnioskodawce o
Wdrazania RPOWP | pozostawieniu  projektu  bez
rozpatrzenia, bez mozliwosci
whiesienia  protestu i nie
przekazaniu go do dalszej oceny
wraz z uzasadnieniem.
11b. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPOWP | sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.
11c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzadzonego
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.
11d. | Pracownik Przestanie pisma informujacego Whioskodawc
Sekretariatu WUP whnioskodawce o pozostawieniu a
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazywaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.
12. Kierownik Wydziatu | Przygotowanie projektu | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO zarzadzenia dotyczacego | zakonczeniu

powotania  cztonkéw  Komisji
Oceny Projektéw oceniajgcej
projekty zintegrowane (KOP) z
wyszczegdlnieniem funkcji
cztonka KOP jako pracownika
WUP albo eksperta (o ile zostang
powotani do sktadu KOP) oraz
wskazaniem Przewodniczgcego i

naboru
whnioskow
w ramach
danego
konkursu
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Sekretarza KOP.

W sktad KOP wchodzg pracownicy
WUP w Biatymstoku, sposrdd

ktdrych powotywany jest
Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Funkcje

Przewodniczgcego KOP moze
petni¢ Dyrektor, Wicedyrektor
WUP lub Kierownik Wydziatu.

Do prac KOP mogg by¢ powotani
eksperci (o ile zostanie podjeta
taka decyzja) oraz pracownicy
tymczasowi, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca
2003r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych.

W przypadku postepowan, w
ktorych oceniane s projekty
wtasne witasciwej instytucji lub
projekty podmiotéw petnigcych

funkcje instytucji danego
programu lub podmiotédw z nimi
powigzanych, wowczas
obligatoryjnie do sktadu KOP
powotywani s3 eksperci
niebedacy pracownikami tych
instytucji i podmiotéw, ktorzy
dokonujg oceny tych projektow, z
wyfaczeniem kryteridéw o]

charakterze formalnym.

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej nie jest
powotywany do sktadu KOP,
podczas prac ktérego bedzie
dokonywany wybdr projektéw
obstugiwanych w  podlegtym
Kierownikowi Oddziale.

13. Radca Prawny Weryfikacja dokumentu pod | Niezwtocznie
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 12.
14. Kierownik Wydziatu | Przekazanie  dokumentu  do | Niezwtocznie
Wdrazania RPO Kierownika Wydziatu Organizacji i
Kadr
15. Kierownik Wydziatu | Nadanie numeru zarzadzeniu | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr i przekazanie go do Dyrektora
WUP.
16. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
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zarzadzenia:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 12.

17. Pracownik Przygotowanie pisma | Niezwtocznie po
Wydziatu informujacego Wojewode | powofaniu
Wdrazania RPO Podlaskiego o powotaniu Komisji | Zarzagdzeniem

Oceny Projektow. Dyrektora
Wojewddzkiego
Urzedu Pracy
w Biatymstoku
Komisji Oceny
Projektow

18. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO pisma:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 17.

19. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 17.

20. Pracownik Przestanie pisma do Wojewody | Niezwtocznie PUW
Sekretariatu WUP Podlaskiego

21. Kierownik Wydziatu | Przekazanie Pracownikowi | Po powotaniu
Wdrazania RPO bedacemu jednoczesnie | Zarzadzeniem

Sekretarzem KOP uproszczonych | Dyrektora
wnioskdow o  dofinansowanie | Wojewddzkiego
projektu zintegrowanego, ktére | Urzedu Pracy w
pozytywnie przeszty weryfikacje | Biatymstoku
brakéw w zakresie warunkéw | Komisji Oceny
formalnych i oczywistych omytek | Projektéw

(o ile nie zostaty wycofane przez

whnioskodawce), zlecenie

przygotowania listy tych

projektéw oraz przygotowania

posiedzenia KOP.

W  przypadku powotania do

sktadu KOP ekspertéow, przed

przystgpieniem przez nich do

dokonywania oceny projektéw,

sposdb postepowania jest zgodny

z procedurg 5.3.2 |Instrukcja

przekazywania ekspertom

projektow do oceny.

22. Przewodniczacy Przewodzenie pracom Komisji | W terminie
KOP zgodnie z Regulaminem pracy | trwania

KOP (zatgcznik nr 16), ktory

posiedzenia KOP
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okresla m.in. szczegotowe
kompetencje Przewodniczacego
KOP.

Przed rozpoczeciem oceny
projektéw przekazanie cztonkom
KOP informacji  dotyczacych
wymogéw WUP w Biatymstoku,
ktdore muszg spetnia¢ projekty
ubiegajace sie o dofinansowanie
w ramach danego konkursu, w
tym w szczegdlnosci informacje
na temat procedury oceny oraz
obowigzujgcych w ramach
danego konkursu kryteriéw oceny
uproszczonego whiosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego.

W pracach KOP mogg réwniez
uczestniczy¢ obserwatorzy, ktérzy
przed udziatem w pracach KOP
podpisujg deklaracje poufnosci.

23.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych
podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
KOP oraz obserwatorow
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich
obserwatorow a oni wyrazg taka
wole), ktérzy przed
przystapieniem do oceny
projektébw i po uprzednim
zapoznaniu sie z listg wszystkich
projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakéw w
zakresie warunkéw formalnych i
oczywistych omytek we wniosku
oraz projektéw skierowanych do
poprawy (o ile nie zostaty
wycofane przez wnioskodawce),
podpisujg Deklaracje poufnosci.
Natomiast Oswiadczenie
0 bezstronnosci oceniajacy
podpisujag w odniesieniu do
kazdego ocenianego przez siebie
projektu.

Deklaracje  poufnosci  przed
rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisuja rowniez

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy

KOP dodatkowo podpisuje
rowniez Oswiadczenie
0 bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich ocenianych w
konkursie projektow.

24, Cztonkowie KOP Przeprowadzenie oceny | W terminie 81
formalno-merytorycznej przy | dni
pomocy Karty oceny formalno- | kalendarzowych
merytorycznej uproszczonego | od dnia
whniosku o dofinansowanie | zakonczenia
projektu  zintegrowanego  w | naboru
ramach RPOWP na lata 2014- | |yp
2020. w przypadku
Szczegdtowa procedura | projektow,
przeprowadzania oceny | ktére podlegaty

formalno-merytorycznej zostata
opisana w Regulaminie pracy
KOP.

uzupetnieniu
lub poprawie

w terminie 81
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
przez
whnioskodawce
poprawnie
uzupetnionego
lub
poprawionego
whniosku o
dofinansowanie.

Terminy te
moga zostac
wydtuzone o
maksymalnie 30
dni
kalendarzowych
w przypadku
wystapienia
rozbieznosci w
ocenie
formalno-
merytorycznej
Za termin
dokonania oceny
formalno-
merytorycznej
uznaje sie:

- date podpisania
kart oceny
formalno-
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merytorycznej
przez obydwu
oceniajgcych
albo
- date podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez tego z
dwdch
oceniajacych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo
- w przypadku
wystapienia
rozbieznosci w
ocenie formalno-
merytorycznej:
> gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajacg —
data podjecia
takiej decyzji
» gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena —data
podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego

25. Przewodniczacy Dokonanie sprawdzenia | Niezwtocznie
KOP otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystgpienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajagcych w zakresie
spetniania kryteriow.
Szczegdtowe kompetencje
Przewodniczgcego KOP s3
okreslane w Regulaminie pracy
KOP.
26. Przewodniczacy Po przeprowadzeniu analizy kart i | Niezwtocznie

KOP

rozstrzygnieciu zaistniatych
rozbieznosci w ocenie, zlecenie
Sekretarzowi  KOP  obliczenia
srednich arytmetycznych
punktdw  przyznanych  przez
oceniajgcych w kartach oceny.
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27.

Sekretarz KOP

Obliczenie $rednich
arytmetycznych punktéw
przyznanych przez oceniajgcych
zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie pracy KOP.

Niezwtocznie

28.

Przewodniczgcy
KOP

Zweryfikowanie poprawnosci
obliczenia liczby przyznanych
projektom punktéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zlecenie  przygotowania listy
projektéw, zakwalifikowanych do
I etapu oceny projektow
zintegrowanych oraz projektéw
ocenionych negatywnie.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

Niezwtocznie

29.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy projektow,
zakwalifikowanych do Il etapu
oceny projektéw zintegrowanych
oraz projektdw  ocenionych
negatywnie.

Niezwtocznie

30.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania listy projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 29.

Niezwtocznie

31.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania listy projektéw:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 29.
Zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP przedmiotowej listy
projektéw rozstrzyga pierwszy
etap konkursu i konczy ocene
uproszczonych  wnioskéw o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego.

Niezwtocznie

32.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy projektéw, o
ktorej mowa w art. 45 ust. 2
ustawy wdrozeniowe;j.

Niezwtocznie

33.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanej listy:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 32.

Niezwtocznie

34.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanej listy:
- Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 32.

35.

Sekretarz KOP

Przekazanie do Kierownika
Wydziatu Informacji i Promocji
EFS listy projektéow, o ktérej
mowa w art. 45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej.

36.

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie na stronie
internetowej WUP ww. listy
projektéw oraz przekazanie ww.
listy droga elektroniczng do 1Z
RPOWP w celu umieszczenia jej
na stronie internetowe] IZ
RPOWP.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od dnia
rozstrzygniecia
pierwszego
etapu konkursu

IZ RPOWP

37.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pism
informujgcych wnioskodawcéw o
zakonczeniu pierwszego etapu
oceny, tj. oceny uproszczonego
whiosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego oraz o
spetnieniu  kryteriow  wyboru
i przekazaniu go do kolejnego
etapu wyboru projektu
zintegrowanego wraz z
informacjg o terminie i formie
ztozenia petnych wnioskéw o
dofinansowanie w ramach
odpowiednich dziatan/poddziatan
zgodnie z Regulaminem konkursu
lub o negatywnej ocenie
uproszczonego whiosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego wraz
zpouczeniem o  mozliwosci
whiesienia protestu.

Pisma zawierajq takie kopie
wypetnionych kart oceny
formalno-merytorycznej z
zachowaniem zasady
anonimowosci 0s6b
dokonujacych oceny.

Niezwtocznie

38.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37.

Niezwtocznie

39.

Dyrektor WUP/

Weryfikacja przygotowanych

Niezwtocznie
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Wicedyrektor WUP

pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37.

40. Pracownik Przestanie pism informujacych o | Niezwtocznie Whioskodawc
Sekretariatu WUP wynikach oceny formalno- a
merytorycznej listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
41. Sekretarz KOP Sporzadzenie pierwszej czesci | Niezwtocznie
protokotu z przebiegu prac KOP i
wynikdéw oceny projektow.
42, Przewodniczgcy Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
KOP protokotu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 41.

5.4.2.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow zintegrowanych - Il etap oceny wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Przyjecie i zarejestrowanie | Sukcesywnie w | Wnioskodawc
Wydziatu W rejestrze whnioskéw | miare naptywu a
Informacji i o dofinansowanie projektu | wnioskéw do
Promocji EFS ztozonego w odpowiedzi na | Punktu Przyjec
(Punkt Przyje¢ ogtoszony konkurs zgodnie z | Wnioskdw
Whioskéw) Regulaminem  konkursu oraz

informacjg o terminie i formie
ztozenia petnych wnioskéw o
dofinansowanie. Whniosek o
dofinansowanie projektu nalezy
ztozy¢ w formie opatrzonej
podpisem osoby uprawnionej/
0s6b uprawnionych do ztozenia
tego wniosku: papierowej (1
egzemplarz) albo elektronicznej
(o ile WUP w Biatymstoku dopusci
takg mozliwos¢ w regulaminie
konkursu) wraz z Potwierdzeniem

przestania do I1Z  RPOWP
elektronicznej  wersji  wniosku
o dofinansowanie ~w  ramach

RPOWP na lata 2014-2020.

Dopuszcza sie mozliwo$¢, aby
powyzsze dokumenty mogly
wptywa¢ do Punktu Przyjec
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Whnioskéow dodatkowo w ciggu 3

dni roboczych liczac od
pierwszego  dnia roboczego
nastepujgcego po dniu

okreslonym przez 10K w
Wezwaniu do ztozenia petnej
wersji wniosku o dofinansowanie
projektu.

Obligatoryjnie w terminie
wskazanym w Wezwaniu
Whnioskodawca sktada wniosek o
dofinansowanie projektu w wersji
elektronicznej (XML)
w Generatorze Whnioskow
Aplikacyjnych  EFS  (GWAEFS)
w ramach systemu SOWA
RPOWP.

Whnioski ztozone w GWAEFS po
terminie wskazanym w Wezwaniu
i/lub wnioski ztozone w innych
formach wskazanych w
regulaminie konkursu po uptywie
3 dni roboczych liczac od
pierwszego  dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
okreslonym  przez 10K w
Wezwaniu do ztozenia petnej
wersji wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu beda
rejestrowane w rejestrze
wnioskow, lecz nie beda
rozpatrywane.

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie whiosku za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO

Niezwtocznie po
wptynieciu
whiosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie whiosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania
weryfikacji brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
oczywistych omytek.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
Karty weryfikacji poprawnosci
wniosku w ramach RPOWP

(stanowigcej zatgcznik do
regulaminu konkursu), czy w
ztozonym whiosku o
dofinansowanie projektu
wystepujg braki w zakresie
warunkoéw formalnych lub

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whiosku
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oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego whnioskodawce na
zasadach okreslonych w art. 43
ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej i
w regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
we whniosku brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
poprawienia we whniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP, nie krotszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
Sb.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omytki, IP
moze j3 poprawi¢ z urzedu.
Przygotowywane jest wodwczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu whnioskodawce -
przejs$¢ do pkt. 5b.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywistych  omytek  wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsc
do pkt. 5a.

5a. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty
Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku

w ramach RPOWP:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejsé
do pkt. 12,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty

Wdrazania RPO

weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs$¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
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6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji

Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

7. Pracownik Przestanie listem poleconym za Whioskodawc
Sekretariatu WUP zwrotnym potwierdzeniem a

odbioru pisma do wnioskodawcy.

8. Pracownik Rejestracja uzupetnionego lub | Niezwtocznie Whioskodawc
Wydziatu skorygowanego  wniosku w a
Informacji i rejestrze wnioskéw z tym samym
Promocji EFS numerem, ktéry zostat nadany
(Punkt Przyje¢ przy pierwszej rejestracji
Whioskdw) whniosku.

9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie
Informacji i skorygowanego whiosku o}

Promocji EFS dofinansowanie  projektu  za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie
Wdrazania RPO skorygowanego whniosku

Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.

11. Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminie 7
Wydziatu uzupetnionego lub | dni
Wdrazania RPO skorygowanego whniosku o | kalendarzowych
Kierownik Wydziatu | dofinansowanie  projektu  za | od daty zfozenia
Wdrazania RPO pomocy Karty weryfikacji | uzupetnionego

poprawnosci wniosku w ramach
RPOWP.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie

warunkéw formalnych lub
oczywistych omytek, wniosek
przekazywany jest do oceny

formalno-merytorycznej — przejsc
do pkt.12.

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat

uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego

terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i

lub
poprawionego
whiosku
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nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o] czym pisemnie
informowany jest wnioskodawca
przejs¢ do pkt. 11a.

11a. | Pracownik Przygotowanie pisma
Wydziatu informujgcego wnioskodawce o
Wdrazania RPO pozostawieniu  projektu  bez

rozpatrzenia, bez mozliwosci
wniesienia  protestu i nie
przekazaniu go do dalszej oceny
wraz z uzasadnieniem.

11b. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPO sporzadzenia pisma:

- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 11a.

11c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzadzonego
Wicedyrektor WUP | pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 11a.
11d. | Pracownik Przestanie pisma informujacego Whnioskodawc
Sekretariatu WUP whnioskodawce o pozostawieniu a
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

12. Pracownik Rejestracja wniosku poprawnego | W terminie
Wydziatu pod wzgledem warunkow | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO formalnych w SL2014 i nadanie | od
posiadajgcy mu odpowiedniego statusu. zatwierdzenia
uprawnienia do Karty
wprowadzania Numeracja wnioskow | weryfikacji
danych w SL2014 w ramach poszczegélnych poprawnosci

dziatan/poddziatan w SL2014 jest | Wniosku w
nadawana w sposéb ciggly w | ramach RPOWP
catym okresie programowania (tj. | (ti- zfozenia
numeracja bedzie kontynuowana | Pr2€z

w  kazdym  kolejnym  roku prze’rgzonego
kalendarzowym) iobowigzuje w podp|su na
catym cyklu zycia projektu. Karcie)

13. Kierownik Wydziatu | Przekazanie Pracownikowi | Niezwtocznie

Wdrazania RPO

bedgcemu jednoczesnie
Sekretarzem KOP wnioskéw o
dofinansowanie projektu, ktore
pozytywnie przeszty weryfikacje
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych i oczywistych omytek
(o ile nie zostaty wycofane przez
whnioskodawce), zlecenie
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przygotowania listy tych
projektédw oraz przygotowania
posiedzenia KOP.

14.

Przewodniczgcy
KOP

Przewodzenie pracom Komisji
zgodnie z Regulaminem pracy
KOP (zatgcznik nr 16), ktory
okresla m.in. szczegotowe
kompetencje Przewodniczgcego
KOP.

Przed rozpoczeciem oceny
projektéw przekazanie cztonkom
KOP informacji  dotyczacych
wymogéw WUP w Biatymstoku,
ktdore muszg spetnia¢ projekty
ubiegajgce sie o dofinansowanie
w ramach danego konkursu, w
tym w szczegdlnosci informacje
na temat procedury oceny oraz
obowigzujgcych w ramach
danego  konkursu  kryteriéw
wyboru projektéw.

W pracach KOP mogg réwniez
uczestniczy¢ obserwatorzy, ktérzy
przed udziatem w pracach KOP
podpisujg deklaracje poufnosci.

W terminie
trwania
posiedzenia KOP

15.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych
podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczacego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
KOP oraz obserwatorow
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich
obserwatorow a oni wyrazg taka
wole), ktérzy przed
przystgpieniem do oceny
projektow i po uprzednim
zapoznaniu sie z listg wszystkich
projektow, ktore pozytywnie
przeszty weryfikacje brakéw w
zakresie warunkéw formalnych i
oczywistych omytek we wniosku
oraz projektéow skierowanych do
poprawy (o ile nie zostaty
wycofane przez wnioskodawce),
podpisujg Deklaracje poufnosci.
Natomiast Oswiadczenie
o0 bezstronnosci oceniajacy
podpisujg w odniesieniu do
kazdego ocenianego przez siebie

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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projektu.

Deklaracje ~ poufnosci  przed
rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisujg rowniez
Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy
KOP dodatkowo podpisuje
réwniez Oswiadczenie
o0 bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich ocenianych w
konkursie projektow.

Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢
oceny danego projektu przez te
same osoby, ktére dokonywaty
oceny uproszczonego wniosku o
dofinansowanie dotyczgcego tego
projektu.

16.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych

podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczgcego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
KOP oraz obserwatorow
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich

obserwatoréw a oni wyrazg taka
wole).

Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢
oceny danego projektu przez te
same osoby, ktére dokonywaty
oceny uproszczonego wniosku o
dofinansowanie dotyczgcego tego
projektu.

Przed przystgpieniem do oceny
formalno-merytorycznej projektu,
oceniajacy podpisujg w
odniesieniu do kazdego
ocenianego przez siebie projektu
Oswiadczenie o bezstronnosci.

Przeprowadzenie oceny
formalno-merytorycznej przy
pomocy Karty oceny formalno-
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu.

Szczegdtowa procedura
przeprowadzania oceny

formalno-merytorycznej zostata
opisana w Regulaminie pracy
KOP.

W terminie 81
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
petnej wersji
whniosku o
dofinansowanie
realizacji
projektu

lub

w przypadku
projektéw,
ktore podlegaty
uzupetnieniu
lub poprawie

w terminie 81
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
przez
whnioskodawce
poprawnie
uzupetnionego
lub
poprawionego
whniosku o
dofinansowanie

- liczba
projektéw
podlegajgcych
ocenie
formalno-
merytorycznej
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17.

Przewodniczacy
KOP

Dokonanie sprawdzenia
otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystgpienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajagcych w zakresie
spetniania kryteriow oraz czy

projekty skierowane zostaty do
etapu negocjacji.

Szczegdtowe kompetencje
Przewodniczacego KOP s3

okreslane w Regulaminie pracy
KOP.

nie przekracza
200.

Kazdy kolejny
wzrost liczby
projektéw
podlegajgcych
ocenie
formalno-
merytorycznej
maksymalnie o
200, wydtuza
termin oceny
maksymalnie o
30 dni
kalendarzowe.
Niemniej jednak
termin oceny
formalno-
merytorycznej
nie moze
przekroczy¢ 141
dni
kalendarzowych
niezaleznie od
liczby projektow
ocenianych
przez KOP.

Za termin
dokonania oceny
formalno-
merytorycznej
uznaje sie:

- date podpisania
kart oceny
formalno-
merytorycznej
przez obydwu
oceniajgcych
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w przypadku wystgpienia
projektéw skierowanych przez
oceniajacych/oceniajgcego do
negocjacji, Przewodniczagcy KOP
zleca przygotowanie pism
informujgcych o mozliwosci
podjecia negocjacji ze
wskazanymi whnioskodawcami,
ktérych projekty umozliwig
maksymalne wyczerpanie kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w konkursie.
Negocjacje prowadzone s3
wytacznie w formie pisemnej (w
tym pomocniczo z
wykorzystaniem elektronicznych
kanatéw komunikacji) i obejmuja
wszystkie kwestie wskazane przez
oceniajgcych w kartach oceny.

albo
- date podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez tego z
dwdch
oceniajacych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo
- w przypadku
wystapienia
rozbieznosci w
ocenie formalno-
merytorycznej:
, gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajacg —
data podjecia
takiej decyzji
> gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena —data
podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego

18. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektéow | Niezwtocznie po
skierowanych do etapu negocjacji | zakorczeniu
oraz listy projektédw | oceny formalno-
nieskierowanych do etapu | merytorycznej
negocjacji.

19. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

KOP przygotowania WW. list
projektéw:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.
20. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

przygotowania listy projektéw
skierowanych do etapu negocjacji
oraz listy projektéw
nieskierowanych do etapu
negocjacji:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

21. Pracownik Nadanie projektom negatywnie | W terminie
Wydziatu ocenionym pod wzgledem | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO merytorycznym lub wycofanym | od
posiadajgcy wiasciwego statusu w SL2014. zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP listy
danych w SL2014 projektéw

nieskierowanyc
h do etapu
negocjacji

lub

W terminie

5 dni roboczych
od wycofania
projektu

22. Kierownik Wydziatu | Przekazanie listy  projektéw | Niezwtocznie
Wdrazania RPO skierowanych do etapu negocjacji

do Kierownika Wydziatu
Informacji i Promocji EFS.

23. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie IZ RPOWP
Wydziatu Informacji i  Promocji  EFS
Informacji i zamieszczenie na stronie
Promocji EFS internetowej WUP w Biatymstoku

listy projektéw skierowanych do
etapu negocjacji oraz przekazanie
ww. listy drogg elektroniczng do
IZ RPOWP w celu umieszczenia jej
na stronie internetowej IZ
RPOWP.
24, Sekretarz KOP Sporzadzenie pism informujacych | Niezwtocznie

projektodawcow o  wynikach
oceny formalno-merytorycznej,
tzn. o:

- spetnieniu kryteriow
weryfikowanych na etapie oceny
formalno-merytorycznej i
mozliwosci podjecia negocjacji
(pismo  rozpoczynajgce  etap
negocjacji) wraz z kopiami
wypetnionych kart oceny w
postaci zatgcznikow z
zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny,

- odrzuceniu projektu z uwagi na
niespetnienie co najmniej
jednego z kryteriéw
weryfikowanych na etapie oceny
formalno-merytorycznej i
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zakonczeniu oceny projektu wraz
z pouczeniem o mozliwosci
whiesienia protestu oraz kopiami
wypetnionych kart oceny w
postaci zatgcznikow z
zachowaniem anonimowosci
0so6b dokonujacych oceny.

25.

Przewodniczgcy
KOP

Weryfikacja przygotowanych
pism do projektodawcéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24.

Niezwtocznie

26.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja
pism:

przygotowanych

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24.

Niezwtocznie

27.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism projektodawcom
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a

28.

Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zarejestrowaniu przez
Pracownika Sekretariatu WUP
pisma projektodawcy bedgcego
odpowiedzig na pismo
informujgce o mozliwosci
podjecia negocjacji, Dyrektor
Wup/ Wicedyrektor WuP
dekretuje je na Przewodniczacego
KOP.

W sytuacji, gdy Przewodniczagcym
KOP jest Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WUP
wowczas pismo dekretuje na
dwoch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP — przejs¢ do
pkt. 30.

Niezwtocznie

Projektodawca

29.

Przewodniczacy
KOP

Zadekretowanie ww. pisma na
dwoch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP w
Biatymstoku w celu opracowania
wspdlnego stanowiska
negocjacyjnego.

Niezwtocznie

30.

Cztonkowie KOP

bedacy
pracownikami WUP

Wypracowanie wspdlnego
stanowiska przedstawiajgcego
wynik negocjacji, podpisanie go i
przekazanie do Sekretarza KOP.

Niezwtocznie

31.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pisma

Niezwtocznie
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przekazujgcego wypracowane
stanowisko przedstawiajgce
wynik negocjacji wraz z
wezwaniem do ztozenia w
okreslonej w pismie formie i
terminie poprawionego w
zakresie okreslonym w wyniku
negocjacji whiosku o
dofinansowanie projektu.

32. Przewodniczacy Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
KOP pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 31.
33. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 31.
34, Pracownik Przekazanie pisma listem | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

W przypadku otrzymania pisma z drugim stanowiskiem negocjacyjnym projektodawcy, analogicznie
jak w pkt. 28-34 niniejszej instrukcji, opracowywane jest kolejne stanowisko negocjacyjne, z tym ze

jest to stanowisko ostateczne i nie podlega ono dalszym negocjacjom.

35. Pracownik Po zarejestrowaniu przez | Niezwtocznie po | Projektodawca
Sekretariatu WUP Pracownika Sekretariatu WUP | wptynieciu do
Dyrektor WUP/ pisma projektodawcy | WUP w
Wicedyrektor WUP | przekazujacego poprawiony | Biatymstoku

whiosek o} dofinansowanie | poprawionego
projektu, Dyrektor WUP/ | wniosku o
Wicedyrektor WUP dekretuje je | dofinansowanie
na Przewodniczacego KOP. | projektu
W sytuacji, gdy Przewodniczacym
KOP jest Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WuP
wowczas pismo dekretuje na
dwéch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WuP
w Biatymstoku — przejs¢ do
pkt.37.

36. Przewodniczacy Zadekretowanie ww. pisma na | Niezwtocznie

KOP

dwéch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUuP w
Biatymstoku.

Weryfikacji poprawionego
projektu mogg dokonywac ci sami
cztonkowie Komisji Oceny
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Projektdw oceniajgcej projekty
zintegrowane, ktérzy skierowali
projekt do negocjacji.

37.

Cztonkowie KOP
bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

Zweryfikowanie, czy
projektodawca w  zfozonym
poprawionym projekcie
wprowadzit wszystkie ustalone w
trakcie negocjacji zmiany.

Wynikiem weryfikacji jest
wypetnienie przez Cztonkéw KOP
Karty oceny - etap negocjacji

wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach RPOWP
(Karta nie jest wypetniana, jezeli

podczas weryfikacji
poprawionego whniosku
ztozonego po raz pierwszy
zauwazono niezgodnos¢ z

ustaleniami podjetymi w trakcie

negocjacji — przej$¢ do podpunktu

b)).

a) W przypadku, gdy projekt
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami  podjetymi w
trakcie negocjacji,
przekazywany jest do
Przewodniczgcego KOP wraz z
wypetnionymi przez dwodch
cztonkéw KOP kartami oceny -
etap  negocjacji  wniosku

konkursowego
wspdtfinansowanego z
Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach
RPOWP — przejs¢ do pkt.37a.
b) W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami  podjetymi w
trakcie negocjacji,
przygotowanie informacji do
Przewodniczagcego KOP o
niepoprawieniu projektu
zgodnie z ustaleniami
podjetymi w trakcie
negocjacji, podpisang przez
dwoch cztonkow KOP
bedacych pracownikami WUP
w Biatymstoku dokonujgcych
weryfikacji — przejs¢ do pkt.

Niezwtocznie
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37b.

37a.

Sekretarz KOP

Na zlecenie Przewodniczacego
KOP poinformowanie
Projektodawcy o poprawnosci
ztozonego projektu droga
elektroniczna.

Niezwtocznie

Projektodawca

37b.

Sekretarz KOP

Na zlecenie Przewodniczacego
KOP przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy wskazujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia
dodatkowych zmian.

WUP w Biatymstoku dopuszcza
jednokrotng mozliwo$¢ poprawy
projektu.

Niezwtocznie

37c.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja
pisma:

przygotowanego

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37b.

Niezwtocznie

37d.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 37b.

Niezwtocznie

37e.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawca

37f.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Zarejestrowanie
projektodawcy  przekazujgcego
poprawiony whniosek o
dofinansowanie projektu.

pisma

Niezwtocznie

Projektodawca

37g.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zadekretowanie pisma na
Przewodniczgcego KOP.

W sytuacji, gdy Przewodniczagcym
KOP jest Dyrektor
WUP/Wicedyrektor WUP
woéwczas pismo dekretuje na
dwéch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP — przejs¢ do
pkt. 37i.

Niezwtocznie

37h.

Przewodniczacy
KOP

Dekretacja ww. pisma na dwdch
Cztonkow KOP bedacych
pracownikami WUP w
Biatymstoku.

Weryfikacji poprawionego
projektu mogg dokonywac ci sami
cztonkowie KOP, ktdrzy skierowali
projekt do negocjacji.

Niezwtocznie

37i.

Cztonkowie KOP
bedacy

Sprawdzenie czy projektodawca
w ztozonym poprawionym

Niezwtocznie
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pracownikami WUP
w Biatymstoku

projekcie wprowadzit wszystkie
ustalone w trakcie negocjacji
zmiany.

Wypetnienie Karty oceny - etap
negocjacji wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.
Projekt przekazywany jest do
Przewodniczgcego KOP tacznie z
wypetniong Kartg oceny - etap
negocjacji wniosku konkursowego
wspdtfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.

38.

Sekretarz KOP

Pisma z przebiegu negocjacji,
zatgczane sg do protokotu z prac
KOP.

W  sytuacji, gdy w efekcie
negocjacji do wniosku nie zostang
wprowadzone korekty wskazane
przez oceniajagcych w kartach
oceny projektu lub  przez
Przewodniczgcego KOP lub inne
zmiany wynikajagce z ustalen
dokonanych podczas negocjacji
lub  KOP nie uzyska od
whioskodawcy informacji i
wyjasnien dotyczacych
okreslonych zapiséw we wniosku,
wskazanych przez oceniajacych w
kartach oceny projektu Ilub
Przewodniczgcego KOP, bad: tez
do wniosku zostaty wprowadzone
inne zmiany niz wynikajace z kart
oceny projektu lub  uwag
Przewodniczgcego KOP  lub
ustaled wynikajacych z procesu
negocjacji, etap negocjacji koriczy
sie z wynikiem negatywnym, co
oznacza niespetnienie
zerojedynkowego kryterium
wyboru projektéw okreslonego w
zakresie spetnienia warunkéw
postawionych przez oceniajgcych
lub Przewodniczgcego KOP.

Niezwtocznie

39.

Przewodniczacy
KOP

Po zakorniczeniu etapu negocjacji
zlecenie Sekretarzowi KOP
przygotowania listy projektéw,
o ktérej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;.

Niezwtocznie
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40. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektdw, | Niezwtocznie
o ktérej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;.

41. Przewodniczacy Sprawdzenie poprawnosci | Niezwtocznie
KOP przygotowania listy projektéw:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 40.

42, Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
przygotowania listy projektow:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 40.
Zatwierdzenie przez Dyrektora
WUP przedmiotowej listy
projektdw rozstrzyga konkurs i
konczy ocene poszczegblnych
projektow.

43, Pracownik Nadanie projektom negatywnie | W terminie
Wydziatu ocenionym lub wycofanym | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO wiasciwego statusu w SL2014. od
posiadajgcy zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP listy
danych w SL2014 projektéw,

o ktérej mowa
w art. 45 ust. 6
ustawy
wdrozeniowej
lub w terminie 5
dni roboczych
od wycofania
projektu

44, Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektéw, o | Niezwtocznie

ktérej mowa w art. 46 ust. 3
ustawy  wdrozeniowej oraz
informacji o sktadzie KOP z
wyrdznieniem  funkcji  cztonka
KOP jako pracownika wtasciwej
instytucji, pracownika
tymczasowego, eksperta, a takze
przewodniczgcego i sekretarza
KOP oraz ewentualnie ich
zastepcow.

45, Przewodniczacy Weryfikacja przygotowanej listy | Niezwtocznie

KOP

oraz informacji o sktadzie KOP:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

89



- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 44.

46. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej listy | Niezwtocznie
oraz informacji o sktadzie KOP:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 44.

47. Pracownik Nadanie projektom wtasciwego | W terminie
Wydziatu statusu w SL2014: 5 dni roboczych
Wdrazania RPO - ZATWIERDZONY, od
posiadajacy - NEGATYWNIE OCENIONY (z BRAKU | Zatwierdzenia
uprawnienia do $RODKOW), przez Dyrektora
wprowadzania - NEGATYWNIE  OcENiony | WUP listy
danych w SL2014 (ODRZUCONY) pr?Jelftow, o]

- WYCOFANY. ktérej mowa w
art. 46 ust. 3
ustawy
wdrozeniowej

48. Sekretarz KOP/ Przekazanie do Kierownika | W terminie 7
Przewodniczacy Wydziatu Informacji i Promocji | dni
KOP EFS informacji o sktadzie KOP | kalendarzowych

oraz listy projektdw, o ktérej | od dnia

mowa w art. 46 ust. 3 ustawy | rozstrzygniecia
wdrozeniowe]. konkursu

49, Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu IZ RPOWP
Wydziatu Informacji i  Promocji  EFS
Informacji i zamieszczenie na stronie
Promocji EFS internetowej WUP informacji o

sktadzie KOP oraz ww. listy

projektéw. Zamieszczenie listy

projektébw na portalu oraz

przekazanie jej droga

elektroniczng do 1Z RPOWP w

celu umieszczania na stronie

internetowej IZ RPOWP.

50. Sekretarz KOP Przygotowanie pism | Niezwtocznie

informujgcych wnioskodawcow o
zakonczeniu oceny projektu oraz
0 pozytywnej ocenie projektu
i wybraniu go do dofinansowania
lub o negatywnej ocenie projektu
i niewybraniu go do

dofinansowania wraz
z pouczeniem o  mozliwosci
whniesienia protestu.

Pisma zawierajg takze kopie

wypetnionych kart oceny (Karty
oceny  formalno-merytorycznej
wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach RPOWP na
lata 2014-2020 (o ile nie zostata

90



przekazana Projektodawcy na
wczesniejszym  etapie), Karty
oceny - etap negocjacji wniosku

konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach RPOWP
(jesli dotyczy)) z zachowaniem
zasady  anonimowosci  0séb
dokonujacych oceny.

51.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 50.

Niezwtocznie

52.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 50.

Niezwtocznie

53.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie pism informujacych o
wynikach oceny projektu listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawca

54,

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotfu
z przebiegu prac i wynikéw oceny
projektéw, poprzez uzupetnienie
protokotu z | etapu oceny o zapisy
z przebiegu Il etapu oceny.

Niezwtocznie

55.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
protokotu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 54.

Niezwtocznie

56.

Sekretarz KOP

Przekazanie Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej listy projektow
przyjetych do realizacji
z przyporzadkowaniem

pracownikéw danego oddziatu,
ktorzy uczestniczyli w procesie ich
wyboru w ramach KOP.

Niezwtocznie

57.

Sekretarz KOP

Archiwizacja dokumentow.

Niezwtocznie

58.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie za pokwitowaniem
odbioru do Kierownika Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu
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ds. Edukacji Przedszkolnej pisma
informujgcego o wyborze
projektu do dofinansowania wraz
z zatgcznikiem, tj. kopig wniosku
o dofinansowanie projektu.

Komisja Oceny Projektéw oceniajgca projekty zintegrowane powotywana jest dla jednego konkursu,
do czasu jego ostatecznego rozstrzygniecia. Niemniej jednak mozliwe jest wznowienie prac KOP po
rozstrzygnieciu konkursu w celu przeprowadzenia negocjacji z projektodawcami, ktérych projekty
zakwalifikowano do tego etapu, ale nie zaproszono do podjecia negocjacji z uwagi na pierwotne
wyczerpanie alokacji na konkurs. Tym samym mozliwy jest wybdr dodatkowych projektéw juz po
publikacji listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowe;.

5.5 Instrukcja zawierania umowy o0 dofinansowanie projektu

konkursowego

Umowa o dofinansowanie projektu zawierana jest w terminie 30 dni roboczych od daty przedtozenia
przez Whnioskodawce pierwszej wersji dokumentédw niezbednych do sporzadzenia umowy. W
szczegblnych przypadkach, termin ten moze zostaé¢ wydtuzony. Jezeli wydtuzenie przedmiotowego
terminu wynika z winy Instytucji Posredniczacej, wéwczas Wnioskodawca informowany jest o tym w
formie pisemne;.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki

dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przygotowanie pisma | Niezwtocznie

Oddziatu ds. wzywajgcego Whnioskodawce do | po przekazaniu

Obstugi Projektéw/ | uzupetnienia dokumentacji | informacji

Oddziatu ds. niezbednej do przygotowania | o akceptacji

Edukacji umowy o dofinansowanie | wniosku

Przedszkolnej projektu. do realizacji

Ww. wezwanie moze by¢ rowniez
zawarte w piSmie informujacym
o pozytywnym  wyniku  oceny
formalno-merytorycznej wniosku
przyjetego do realizacji.

2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma,
Projektow/ - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. zaparafowanie pisma,
Edukacji - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Przedszkolnej

3. Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzonego pisma,
Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma

i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
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Dyrektor WUP/

Weryfikacja poprawnosci

Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie ww. pisma do

Projektodawcy,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.
Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP Projektodawcy listem poleconym

za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.
Pracownik Rejestracja pisma Projektodawcy | Niezwtocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP przekazujgcego wymagane
Dyrektor WUP/ dokumenty do umowy, ktore
Wicedyrektor WUP | Dyrektor  WUP/  Wicedyrektor
Kierownik WUP dekretuje na Kierownika
Wydziatu Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
Wdrazania RPO nastepnie poprzez dekretacje
Kierownik Oddziatu przekazuje sprawe Kierownikowi
q . Oddziatu ds. Obstugi
s. Obstugi L, . o
Projektow PrOJektow/Osidma’ru ds. Edukacji
. . . Przedszkolnej, za$ ten -
Kierownik 9dd2|a+u wyznaczonemu Pracownikowi
ds. Edukacji . Oddziatu wraz ze zleceniem
Przedszkolnej przygotowania pisma do

Ministerstwa Finanséw w celu
sprawdzenia czy wnioskodawca
nie podlega wykluczeniu z prawa
otrzymania dofinansowania ze
Srodkéw funduszy strukturalnych
na podstawie art. 207 ustawy o
finansach publicznych oraz pisma

do Departamentu Ochrony
Srodowiska w Urzedzie
Marszatkowskim  Wojewddztwa

Podlaskiego celem sprawdzenia
czy Whnioskodawca nie zalega z
optatami za  korzystanie ze
Srodowiska (o ile dotyczy danego
podmiotu).

W przypadku, gdy stwierdzona
zostanie nieprawidtowos¢ przed

podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu,
sposéb  postepowania  okresla

Podrozdziat 6.1 Wytycznych w
zakresie sposobu  korygowania
i odzyskiwania  nieprawidtowych
wydatkow oraz zgtaszania
nieprawidfowosci w  ramach
programow operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2014-2020.
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Natomiast w przypadku
wystapienia podejrzenia
naduzycia finansowego

zwigzanego z realizacja danego
projektu, P RPOWP moze
wstrzymaé¢ podpisanie umowy
o dofinansowanie projektu do
Czasu wyjasnienia sprawy.

Zas w sytuacji wystgpienia
naduzycia finansowego
zwigzanego z realizacjg danego
projektu, IP RPOWP odstepuje od
podpisania umowy o jego
dofinansowanie.

Nieuzasadnione nieztozenie przez
Projektodawce zadanej
dokumentacji w komplecie
W wyznaczonym terminie oznacza
rezygnacje z ubiegania sie
o dofinansowanie.

7. Pracownik Przygotowanie pisma do | Niezwtocznie
Oddziatu ds. Ministerstwa Finanséw oraz do
Obstugi Projektéw/ | Departamentu Ochrony
Oddziatu ds. Srodowiska w Urzedzie
Edukacji Marszatkowskim  Wojewddztwa
Przedszkolnej Podlaskiego.

8. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia pism:

Projektow/ - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. zaparafowanie pism,

Edukaciji - Jedli NIE, przejs¢ do pkt 7.
Przedszkolnej

9. Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pism:

Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pism i przekazanie
ich do Dyrektora WUuP/
Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

10. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pism,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

11. Pracownik Przekazanie ~ww. pism  do | Niezwfocznie Ministerstwo
Sekretariatu WUP/ | Ministerstwa Finanséw oraz do Finansow
Pracownik Departamentu Ochrony Departament
Oddziatu ds. Srodowiska w Urzedzie Ochrony
Obstugi Projektow/ | Marszatkowskim ~ Wojewddztwa Srodowiska
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Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Podlaskiego.

Pismo do Ministerstwa Finanséw
przestane w formie elektronicznej
— podpisanego kwalifikowalnym

w UMWP

podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym za
posrednictwem platformy ePUAP.

12. Pracownik Weryfikacja dostarczonych przez | W terminie
Oddziatu ds. Projektodawce dokumentow. wskazanym
Obstugi Projektéw/ | - W  przypadku poprawnego | przez
Oddziatu ds. przygotowania Wymaganych Kierownika
Edukacji dokumentéw - przejsé do pkt 13. | Oddziatu ds.

Przedszkolnej - W przypadku  stwierdzenia | Obstusi
btedéw w sporzadzonych P.rojektc').w/
dokumentach wezwanie | Kierownika
Projektodawcy do uzupetnienia / | Oddziatu ds.
poprawy wskazanych | Edukacii
dokumentéw. Przedszkolnej
Nieuzasadnione nieztozenie
uzupetnionej/ poprawione;j
dokumentacji W wyznaczonym
terminie  oznacza rezygnacje
z ubiegania sie o dofinansowanie.

13. Pracownik Rejestracja pisma z Ministerstwa | Niezwtocznie Ministerstwo
Sekretariatu WUP Finanséw oraz pisma Finanséw
Dyrektor WUP/ z Departamentu Ochrony Departament
Wicedyrektor WUP | Srodowiska w UMWP, ktére po Ochrony
Kierownik zadekretowaniu przez Dyrektora ¢rodowiska
Wydziatu WUP/ Wicedyrektora WUP na w UMWP

Wdrazania RPO Kierownik’a Wydziatu Wdrazania
Kierownik Oddziatu R_PO' k'tory de'kretUJe ) na.
ds. Obstugi Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
g . . .
Projektow Projektow/ C?ddma’ru ds. Edukacji
) . . Przedszkolnej przekazywane sg do

Kierownik E)ddma’ru Pracownika Oddziatu.

ds. Edukacji

Przedszkolnej

14. Pracownik Sprawdzenie czy Projektodawca | Niezwtocznie
Oddziatu ds. podlega wykluczeniu Z prawa
Obstugi Projektéw/ | otrzymania dofinansowania ze
Oddziatu ds. srodkédw funduszy strukturalnych
Edukacji na podstawie art. 207 ustawy

Przedszkolnej

o finansach publicznych oraz czy
nie zalega z opfatami za
korzystanie ze s$rodowiska (o ile
dotyczy):

- Jesli  Projektodawca jest
wykluczony i/lub nie uregulowat
optat za korzystanie ze
Srodowiska, przejs¢ do pkt 15.

- Jesli Projektodawca nie jest
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wykluczony, nie zalega z optatami
za korzystanie ze sSrodowiska (o ile
dotyczy), przejs¢ do pkt 16.

15. Pracownik Przygotowanie pisma do | Niezwtocznie
Oddziatu ds. Projektodawcy informujacego o
Obstugi Projektow/ | odstgpieniu od podpisania umowy
Oddziatu ds. o dofinansowanie projektu ze
Edukacji wskazaniem przestanek
Przedszkolnej przedmiotowego odstgpienia.
W sytuacji, gdy Projektodawca
uisci zalegte optaty za korzystanie
ze srodowiska, proces
podpisywania umowy zostaje
wznowiony po otrzymaniu z
Departamentu Ochrony
Srodowiska  potwierdzenia o
wywigzaniu sie przez
Whnioskodawce z  obowigzku
wynikajgcego z ustawy prawo
ochrony srodowiska.
15a. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma:
Projektow/ - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. zaparafowanie pisma,
Edukacji - Jesli NIE, przejé¢ do pkt 15.
Przedszkolnej
15b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzonego pisma:
Wdrazania RPO - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.
15c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.
15d. | Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwfocznie Projektodawca
Sekretariatu WUP Projektodawcy.
16. Pracownik Przed przystgpieniem do | Niezwtocznie
Oddziatu ds. przygotowania umowy
Obstugi Projektow/ | wypetnienie Listy kontrolnej do
Oddziatu ds. procedury
Edukacji podpisania/aneksowania umowy

Przedszkolnej

o dofinansowanie projektu

(zatacznik nr 17)
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17. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wypetnionej Listy: Niezwtocznie
ds. Obstugi - Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
Projektow/ podpisanie i zlecenie
Oddziatu ds. przygotowania umowy oraz pisma
Edukacji zapraszajacego do siedziby WUP
Przedszkolne;j w Biatymstoku osoby
upowaznione do  podpisania
umowy o dofinansowanie
projektu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
18. Pracownik Przygotowanie 2 formularzy | Niezwtocznie
Oddziatu ds. umowy o dofinansowanie
Obstugi Projektéw/ | projektu w ramach RPOWP (WUP
Oddziatu ds. w  Biatymstoku stosuje wzér
Edukacji umowy o dofinansowanie
Przedszkolnej projektu przyjety przez IZ RPOWP
w ramach EFS).
Przygotowanie pisma
zapraszajgcego do siedziby WUP
w Biatymstoku osoby
upowaznione do  podpisania
umowy o dofinansowanie
projektu.
19. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia umowy o}
Projektow/ dofinansowanie projektu w
Oddziatu ds. ramach RPOWP:
Edukacji - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Przedszkolnej zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.
20. Kierownik Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wydziatu poprawnosci sporzadzenia
Wdrazania RPO umowy, sprawdzenie czy
przyznana kwota dofinansowania
miesci sie w limicie $rodkow
przewidzianych do
zakontraktowania w  ramach
danego konkursu oraz weryfikacja
przygotowanego pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.
21. Inspektor Ochrony | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Danych sporzadzenia umowy w zakresie

dotyczacym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
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zaparafowanie umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.

22.

Administrator
Systemow
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia umowy w zakresie
dotyczacym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.

Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zlecenie
czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie
informatycznym.

Niezwtocznie

23.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy o
dofinansowanie projektu pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.

Niezwtocznie

24,

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie zaakceptowanej
umowy o dofinansowanie
projektu oraz pisma
zapraszajgcego do siedziby WUP
w Biatymstoku osoby
upowaznione do  podpisania
umowy o] dofinansowanie
projektu do Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.

Niezwtocznie

25.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia umowy i ww. pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron
dwoéch  egzemplarzy  umowy
o dofinansowanie projektu oraz
podpisanie ww. pisma (dopuszcza
sie  podpisanie  pism  przez
Wicedyrektora WUP),

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.

Niezwtocznie

26.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Wystanie pisma do
Projektodawcy.

Niezwtocznie

Projektodawca

27.

Dyrektor WUP

Osoby
upowaznione do
podpisania umowy

Podpisanie umowy w siedzibie
WUP.

Jeden egzemplarz podpisanej
umowy o] dofinansowanie

Niezwtocznie
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Przedszkolnej

oraz Wydziatu Kontroli EFS.

o dofinansowanie projektu przekazywany  jest

projektu ze strony | Projektodawcy.

Projektodawcy Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Pracownika Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej.

28. Pracownik Wprowadzenie danych z | W terminie
Oddziatu ds. podpisanej umowy o | 5dniroboczych
Obstugi Projektéw/ | dofinansowanie  projektu  do | od dnia
Oddziatu ds. SL2014. podpisania
Edukacji umowy o
Przedszkolnej dofinansowanie
posiadajgcy projektu
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

29. Pracownik Archiwizacja oryginatu Umowy | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o dofinansowanie realizacji
Obstugi Projektéw/ | projektu.

Oddziatu ds. Przekazanie kopii umowy do
Edukacji Wydziatu Obstugi Finansowej EFS

W przypadku realizacji projektu zaktadajacego udzielenie pomocy de minimis weryfikacja dotychczas
otrzymanego wsparcia przed podpisaniem umowy o dofinansowanie odbywa sie na podstawie
sprawdzenia oswiadczen/zaswiadczen ztozonych przez Whnioskodawce z danymi dostepnymi w

systemie SUDOP. W sytuacji

wystgpienia rozbieznosci,

wyjasnienia/uzupetnienia dokumentow.

Whnioskodawca wzywany

jest do

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwo$é podpisania umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego droga korespondencyjna.

Po zawarciu wszystkich umoéw o dofinansowanie projektu w ramach danego konkursu, Pracownik
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej przygotowuje informacje w
przedmiotowym zakresie, ktérg przekazuje do Wydziatu Informacji i Promocji EFS. Pracownik
Wydziatu Informacji i Promocji EFS zamieszcza ww. informacje na stronie internetowej WUP.

5.6 Instrukcja przyjmowania zabezpieczen

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i przyjecie | W terminie Beneficjent
ds. Obstugi zabezpieczenia prawidtowe] | okreslonym
Projektow/ realizacji umowy w formie | w umowie o
Oddziatu ds. okreslonej w umowie | dofinansowanie
Edukacji o dofinansowanie projektu. projektu
Przedszkolnej
2. Kierownik Oddziatu | Ztozenie zabezpieczenia | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/

Oddziatu ds.

prawidtowej realizacji umowy do
specjalnie  przygotowanego do
tego celu miejsca, tj. szafy
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Edukacji
Przedszkolnej

pancernej.

Klucz do szafy pancernej
przechowywany jest w zamknietej
gablocie, do ktérej dostep ma
upowazniona osoba, tj. Kierownik
Wydziatu Wdrazania RPO.

Przyjecie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy mozliwe jest réwniez przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP.

Wymagane formy zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy okreslane s kazdorazowo przez
Wojewddzki Urzad Pracy w regulaminie konkursu.
Z obowigzku wniesienia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy zwolnione s3g jednostki sektora
finanséw publicznych, fundacje, ktérych jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa oraz Bank
Gospodarstwa Krajowego.

5.6.1 Instrukcja zwalniania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Zwrot dokumentu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych
zumowy nastepuje po spetnieniu warunkéw okreslonych w Ogdlnych warunkach umdw
o dofinansowanie projektow ze Ssrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (OWU).

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma | Niezwtocznie po
ds. Obstugi informujgcego o mozliwosci | spetnieniu
Projektéw/ odbioru dokumentu stanowigcego | przestanek
Oddziatu ds. zabezpieczenie umowy lub o | okreslonych w
Edukacji mozliwosci ztozenia pisemnego | OWU
Przedszkolnej whiosku o zniszczenie | warunkujacych
zabezpieczenia (zniszczenie | zwrot
dotyczy wytgcznie weksla in | zabezpieczenia
blanco wraz z deklaracjg | umowy
wekslowg).
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowania pisma:
Projektéw/Of‘jdziaf - Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
u ds. Edukacji poprzez zaparafowanie,
Przedszkolnej L L
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
RPO przygotowania pisma:
- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.
4, Dyrektor Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
WUP/Wicedyrektor | przygotowania pisma:
WUP

- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
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poprzez zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

5. Pracownik Przekazanie do  Beneficjenta, | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, pisma
informujgcego o mozliwosci
odbioru dokumentu stanowigcego
zabezpieczenie umowy lub o
mozliwosci ztozenia pisemnego
whiosku 0 zniszczenie
zabezpieczenia.

6. Oddziat ds. Obstugi | Dokument stanowigcy | Niezwtocznie

Projektéw/ Oddziat | zabezpieczenie umowy

ds. Edukacji Beneficjent moze odebraé

Przedszkolnej osobiscie lub moze on byc
zwrdécony droga
korespondencyjna.

7. Dyrektor WUP Powotanie Komisji ds. zniszczenia | Niezwtocznie po
zabezpieczenia prawidfowej | wystgpieniu
realizacji umowy o | takiej
dofinansowanie projektu. koniecznosci

8. Kierownik Oddziatu | W sytuacji Niezwtocznie

ds. Obstugi - nieodebrania przez Beneficjenta | PO UPtywie 3
Projektow/ zabezpieczenia w  terminie 3 | Miesiecy od dnia
Oddziatu ds. miesiecy od dnia otrzymania odebrania przez
Edukacji wezwania do odbioru Beneficjenta
Przedszkolnej pisma, o ktérym
lub mowa w pkt. 5 i
- zlozenia przez Beneficjenta | nie odebraniuw
pisemnego wniosku o zniszczenie | tym czasie
zabezpieczenia, zabezpieczenia
przekazanie do Komisji ds. | |ub
zniszc.zenia . ‘ zaf)ezpieczenia po Ztozeniu
pra!/wdfowej I.‘EG/IZG.CJI umowy. .o pisemnego
dofinansowanie projektu weksli |.n wniosku o
blanco  wraz ,Z deklaracja Zniszczenie
wekslo'v\{a, ktore ' zgsta’ry zabezpieczenia
zakwalifikowane do zniszczenia.
9. Komisja ds. Zniszczenie  zabezpieczenia i | Niezwtocznie
zniszczenia sporzadzenie protokotu.
zabezpieczenia
prawidtowej
realizacji umowy o
dofinansowanie
projektu
10. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie do Beneficjenta | Niezwtocznie
ds. Obstugi pisma informujgcego o
Projektow/ komisyjnym zniszczeniu weksla in
Oddziatu ds. blanco wraz z deklaracja
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Edukacji wekslowa.
Przedszkolnej
11. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowania pisma:
Proje.ktc')w/ - Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
Oddziatu ds. poprzez zaparafowanie,
Edukacji i ¢ do bk
Przedszkolnej - Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
12. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wdrazania RPO przygotowania pisma:
- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
13. Dyrektor Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
WUP/Wicedyrektor | przygotowania pisma:
wup - Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
14. Pracownik Przekazanie do Beneficjenta pisma | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP informujgcego o  komisyjnym
zniszczeniu zabezpieczenia
umowy.
15. Pracownik Oddziatu | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
ds. Obstugi
Projektow/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Komisyjne niszczenie zabezpieczen dotyczy wytgcznie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.
W pozostatych sytuacjach zabezpieczenie podlega archiwizacji razem z pozostatg dokumentacjg
projektu.

5.7 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania uméw o dofinansowanie
projektow

Zgodnie z art. 52a ustawy wdrozeniowej umowa o dofinansowanie projektu oraz decyzja o
dofinansowaniu projektu mogg by¢ zmieniane pod warunkiem, Ze proponowane zmiany nie
wplywajg na spetnianie kryteriow wyboru projektdw w sposdb, ktdry skutkowatby negatywng oceng
tego projektu.

5.7.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa beneficjenta

Jednostki
powigzane

Termin
wykonania

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie

dziatanie
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Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw
Kierownik Oddziatu
ds. Edukaciji
Przedszkolnej

Rejestracja pisma od
Beneficjenta zawierajgcego
uzasadnienie proponowanych
zmian wigzacych sie ze zmiang
tresci umowy o}
dofinansowanie projektu, ktére
po dekretacji przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP na
Kierownika

Wydziatu ~ Wdrazania RPO,
ktéory dekretuje pismo na
Kierownika Oddziatu ds.

Obstugi Projektéw/Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej,
przekazywane jest
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

Niezwtocznie

Beneficjent

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

Przeanalizowanie pisma wraz
z uzasadnieniem dotyczacego
wprowadzenia zmian do
umowy o dofinansowanie
projektu.

Przygotowanie pisma
akceptujgcego / odrzucajgcego
proponowane zmiany.

W przypadku, gdy akceptacja
zmian bedzie wymagata zmiany
zapisbw we  wniosku o
dofinansowanie, wystgpienie
do Beneficjenta o dostarczenie
aktualnej  wersji  wniosku
o dofinansowanie projektu (2
egz.) w formach okreslonych

przez WUP w pisSmie
z uwzglednieniem

skorygowanych punktow
wniosku lub - w razie

zaistnienia takiej potrzeby -
innym aktualnym zatgcznikiem
do umowy.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukaciji
Przedszkolnej

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
pisma do Dyrektora WUP/

Niezwtocznie
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Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

5. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci ww. | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie
korespondenciji

z Beneficjentem,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

6. Pracownik Przestanie ww. pisma do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta.

7. Pracownik Rejestracja pisma Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP przekazujgcego dokumenty
Dyrektor WUP/ niezbedne do przygotowania
Wicedyrektor WUP aneksu, ktére po dekretacji
Kierownik Wydziatu przez Dyrektora WUP/

Wdrazania RPO Wicedyrektora WUuUP na
Kierownik Oddziatu Kierov‘vni!<a Wydzi?’ru
ds. Obstugi Projektéw Wdrazarna . RPO, . thry
. ] ) dekretuje pismo na Kierownika
Kierownik Oddziatu | gyqiat,  ds.  Obstugi
ds. Edukacji Projektéw/  Oddziatu  ds.
Przedszkolne; Edukacji Przedszkolnej,
przekazywane jest do
Pracownika Oddziatu w celu
dokonania weryfikacji

przedtozonych dokumentéw.

8. Pracownik Oddziatu Weryfikacja przestanych przez | W terminie
ds. Obstugi Beneficjenta dokumentéw. wskazanym przez
Projekto’w/Oddzia’fu - W przypadku poprawnego Kierownika
ds. Edukacji przygotowania wymaganych Oddziatu ds.
Przedszkolnej dokumentéw — przejé¢ do pkt. | Obstugi

9 Projektéw/

- W przypadku stwierdzenia | Oddziatu ds.
btedsw w  sporzadzonych | Edukacji
dokumentach wezwanie | Przedszkolnej
Projektodawcy do
uzupetnienia/poprawy

wskazanych dokumentdw.

9. Pracownik Oddziatu Przed przystgpieniem  do | Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowania aneksu do
Projektéw/ Oddziatu | umowy  wypetnienie  Listy
ds. Edukacji kontrolnej do procedury
Przedszkolnej podpisania/aneksowania

umowy o dofinansowanie
projektu (zatacznik nr 17)
10. Kierownik Oddziatu Weryfikacja wypetnionej Listy: | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji

- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie i zlecenie
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Przedszkolnej

przygotowania aneksu do
umowy oraz pisma
zapraszajgcego do siedziby
WUP w Biatymstoku osoby
upowaznione do podpisania
aneksu do umowy o}
dofinansowanie projektu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

11.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

Przygotowanie 2 egzemplarzy
aneksu do umowy.

Przygotowanie pisma
zapraszajgcego do siedziby
WUP w Biatymstoku osoby
upowaznione do podpisania
aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu.

Zgodnie

z terminem
wyznaczonym
przez Kierownika
Oddziatu

12.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukaciji
Przedszkolnej

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww.
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie
przygotowanego aneksu i ww.
pisma.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww.
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie
przygotowanego aneksu i ww.
pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

14.

Inspektor Ochrony
Danych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu do
umowy w zakresie dotyczacym
powierzenia przetwarzania
danych osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.
Niniejszy punkt ma
zastosowanie, w przypadku gdy
zapisy aneksu do umowy
dotycza powierzenia
przetwarzania danych
osobowych.

Niezwtocznie

15.

Administrator
Systemow
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu do
umowy w zakresie dotyczacym

Niezwtocznie
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powierzenia przetwarzania
danych osobowych:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.
Niniejszy punkt ma
zastosowanie, w przypadku gdy
zapisy aneksu do umowy
dotycza powierzenia
przetwarzania danych
osobowych a zlecenie
czynnosci powierzenia
przetwarzania danych
osobowych dotyczy¢ bedzie
przetwarzania danych
w systemie informatycznym.

16.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci
aneksu pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na aneksie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie do Dyrektora WUP
w celu zatwierdzenia
zaakceptowanego aneksu oraz
pisma zapraszajgcego do
siedziby WUP w Biatymstoku
osoby upowaznione do
podpisania aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu.

Niezwtocznie

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww.
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie
aneksu poprzez zaparafowanie
kazdej ze stron dwdch
egzemplarzy aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu
oraz podpisanie ww. pisma,

- Jesli  NIE, przejs¢ do
punktu 11.

Niezwtocznie

19.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma do
Beneficjenta (listem
poleconym za  zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

Beneficjent

20.

Dyrektor WUP

Osoby upowaznione
do podpisania aneksu
do umowy o

Podpisanie aneksu do umowy
w siedzibie WUP.

Jeden egzemplarz podpisanego
aneksu do umowy o

Niezwtocznie
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ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

dokumentacji projektu.

Przekazanie kopii aneksu do
Wydziatu Obstugi Finansowej
EFS oraz Wydziatu Kontroli EFS.

dofinansowanie dofinansowanie projektu
projektu ze strony przekazywany jest
Projektodawcy Projektodawcy.
Drugi egzemplarz
przekazywany jest do
Pracownika Oddziatu ds.
Obstugi Projektow/ Oddziatu
ds. Edukacji Przedszkolnej.

21. Pracownik Oddziatu Wprowadzenie danych z | W terminie
ds. Obstugi podpisanego aneksu do | 5 dniroboczych
Projektéw/ Oddziatu | umowy o dofinansowanie | od dnia
ds. Edukacji projektu do SL2014. podpisania
Przedszkolnej aneksu
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

22. Pracownik Oddziatu Dotaczenie aneksu do | Niezwtocznie

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos$é podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu konkursowego drogg korespondencyjna.

5.7.2

Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa Instytucji Posredniczacej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | W przypadku wystgpienia | Niezwtocznie
ds. Obstugi przestanek skutkujacych
Projektow/ koniecznoscig wprowadzenia
Oddziatu ds. zmian do tresci umowy
Edukacji o dofinansowanie projektu,

Przedszkolnej

zlecenie Pracownikowi Oddziatu
przygotowania:

- pisma do Beneficjenta
wskazujgcego zmiany w tresci
umowy i/lub proszacego
o dostarczenie 2  egzemplarzy
poprawionego wniosku w formie
okreslonej przez WUP w pismie,
stanowigcych zatacznik do aneksu,
przejsé do pkt 2,

- 2 egzemplarzy aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu oraz
pisma zapraszajgcego do siedziby
WUP w Biatymstoku osoby
upowaznione do  podpisania

107




aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu, przejs¢
do pkt. 8.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Przygotowanie pisma do
Beneficjenta ze wskazaniem zmian
w tresci umowy i/lub wystgpienie
o dostarczenie 2 egzemplarzy
poprawionego whiosku,
stanowigcych zatgcznik do aneksu.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia ww. pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WW. pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzgdzonego pisma: | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | - Jedli  TAK,  zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.
Pracownik Przestanie = ww. pisma  do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta.
Pracownik Rejestracja odpowiedzi od | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta, ktéra po dokonaniu
Dyrektor WUP/ dekretacji przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektor WUP | Wicedyrektora WUP na

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu

Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry dekretuje sprawe na
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji

ds. Obstugi . .
- Przedszkolnej, przekazywana jest
Projektéw/ . .
Oddziatu ds wyznaczonemu Pracownikowi
. Oddziatu.

Edukacji

Przedszkolnej

Pracownik Oddziatu | Weryfikacja przestanych przez | W terminie

ds. Obstugi Beneficjenta dokumentow. wskazanym

Projektow/ - W przypadku poprawnego | Przez

Oddziatu ds. przygotowania Wymaganych Kierownika

Edukacji dokumentdéw — przejé¢ do pkt. 9 Oddziatu ds.

Przedszkolnej - W przypadku stwierdzenia Obs.’fug|,
btedéw w sporzadzonych PFOJe'ktOW/
dokumentach wezwanie | Oddziatu ds.
Projektodawcy do | Edukacii
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uzupetnienia/poprawy
wskazanych dokumentow.

Przedszkolnej

Dalsza Sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 9-22 instrukcji 5.7.1 Instrukcja aneksowania
umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta.

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwosé podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu konkursowego drogg korespondencyjna.

5.7.3 Instrukcja rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu przez Instytucje Posredniczacg w terminie
i w przypadkach okreslonych w zapisach umowy o dofinansowanie projektu lub na wniosek
Beneficjenta.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie po
ds. Obstugi przygotowanie informacji do | stwierdzeniu
Projektéw/ Beneficjenta o zaistnieniu | przestanek
Oddziatu ds. sytuacji powodujacej rozwigzanie | uniemozliwiajac
Edukacji umowy ych dalszg
Przedszkolnej realizacje
lub umowy
w sytuacji, gdy Beneficjent ztozyt | Niezwtocznie po
whniosek o rozwigzanie umowy | wptynieciu do
o dofinansowanie projektu (za | WUP
porozumieniem stron) | w Biatymstoku
przygotowanie, po dokonaniu | wniosku
analizy wniosku, dokumentu w | Beneficjenta
sprawie rozwigzania umowy O | 0 rozwigzanie
dofinansowanie  projektu  w | umowy
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020 — przejsé
do pkt. 8.
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci sporzgdzenia ww.
Projektow/ informacji:
Oddziatu ds. - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Edukacji zaparafowanie ww. informacji,
Przedszkolnej - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wdrazania RPO poprawnosci sporzadzenia ww.
informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Radca Prawny Sprawdzenie  pod  wzgledem | Niezwtocznie
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formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujgcej
rozwigzanie umowy:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po weryfikacji przez Radce
Prawnego, informacja do
Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy, przekazywana jest do

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji Radcy
Prawnego

Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.
Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia informacji do
Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujgcej rozwigzanie
umowy:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji do
Beneficjenta,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Przestanie do Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP

informacji o rozwigzaniu umowy
o dofinansowanie projektu
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Rozwigzanie umowy zachodzi
z zachowaniem zapiséw umowy
o dofinansowanie projektu.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Przygotowanie dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie  projektu  w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020.
Przygotowanie pisma
zapraszajgcego do siedziby WUP
w Biatymstoku osoby
upowaznione do rozwigzania
umowy o] dofinansowanie
projektu.

WUP w Biatymstoku moze
odstgpic od procedury
rozwigzywania umowy o]
dofinansowanie  projektu  w
przypadku przedstawienia przez
Projektodawce stosownych
wyjasnien.

Niezwtocznie
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Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. dokumentéw,
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 8.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. dokumentéw
i przekazanie porozumienia do
weryfikacji Radcy Prawnemu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

11.

Radca Prawny

Sprawdzenie pod  wzgledem
formalno-prawnym dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy O
dofinansowanie  projektu  w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na ww. dokumencie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ww. dokumentu oraz
pisma do Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania ww. dokumentu
oraz pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron
ww. dokumentu oraz podpisanie
WWw. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

14.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Whystanie pisma do
projektodawcy (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

Niezwtocznie

15.

Dyrektor WUP
Osoby
upowaznione do
rozwigzania umowy
o dofinansowanie
projektu ze strony
Projektodawcy

Podpisanie dokumentu w sprawie
rozwigzania umowy o]
dofinansowanie  projektu  w
ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020 w
siedzibie WUP.

Jeden egzemplarz podpisanego
dokumentu przekazywany jest
projektodawcy.

Drugi egzemplarz przekazywany

Niezwtocznie
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jest do Pracownika Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej.

16. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie
ds. Obstugi wynikajgcych z rozwigzania | 5 dni roboczych
Projektéw/ umowy o dofinansowanie | od rozwigzania
Oddziatu ds. projektu. umowy
Edukacji
Przedszkolnej
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

17. Pracownik Oddziatu | Dotaczenie ww. korespondencji | Niezwtocznie
ds. Obstugi do dokumentacji projektu.

Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

18. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowanie informacji
Projektéw/ o rozwigzanych umowach do
Oddziatu ds. Wydziatu Obstugi Finansowe] EFS
Edukacji oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Przedszkolnej

19. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzgdzenia ww. informacji:
Projektéw/ - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. podpisanie ww. informacji,
Edukacji - Jesli NIE, przejsc do pkt 18.
Przedszkolnej

20. Pracownik Oddziatu | Przekazanie informacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi orozwigzanych umowach do
Projektow/ Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
Oddziatu ds. oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Edukacji
Przedszkolnej

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu

droga korespondencyjna.

5.8 Instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego

WUP w Biatymstoku w przypadku negatywnej oceny projektu, stosownie do art. 45 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej, poucza Wnioskodawce o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach okreslonych
w art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowe;j.

Whioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia
informacji o wynikach oceny ztozonego przez Wnioskodawce projektu.

Whiesienie protestu przez Wnioskodawce nie wstrzymuje procedury wyboru i zawierania uméw
z wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Protest moze zosta¢ wycofany przez wnioskodawce, poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia o
wycofaniu protestu, do czasu zakoriczenia rozpatrywania go przez WUP w Biatymstoku.
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W sytuacji, gdy wnioskodawca wycofa protest, Instytucja Posredniczagca RPOWP pozostawia protest
bez rozpatrzenia, a do wnioskodawcy wysytane jest pismo informujgce o zaistniatym fakcie wraz z
informacja, iz ponowne wniesienie protestu nie jest mozliwe oraz, ze nie przystuguje mu wniesienie
skargi do sadu administracyjnego.

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Pracownik Rejestracja protestu Wnioskodawcy, | Niezwtocznie Whnioskodaw
Sekretariatu ktéry po zadekretowaniu przez ca
WUuP Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
Dyrektor WUP/ | na Kierownika ~Wydziatu Wdrazania
Wicedyrektor RPO przekazywany jest wtasciwemu
WUP Pracownikowi w celu dokonania
Kierownik weryfikacji  wymogéw  formalnych
Wydziatu w ztozonym protescie.

Wdrazania RPO

2. Pracownik Zarejestrowanie protestu w Rejestrze | Niezwtocznie
Wydziatu protestow.

Wdrazania RPO

3. Pracownik Przed przystgpieniem do weryfikacji | W terminie nie
Wydziatu protestu podpisanie os$wiadczenia o | dtuzszym niz 21

Wdrazania RPO

bezstronnosci i poufnosci (zatgcznik nr
2).

Przeprowadzenie weryfikacji wymogéw
formalnych we wniesionym protescie w

oparciu o Liste sprawdzajacg do
protestu (zatgcznik nr 21).

Weryfikacji  wymogéw  formalnych
w ztozonym  protescie nie mogg

przeprowadzac¢ Pracownicy, ktérzy byli
zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

W przypadku gdy protest ztozono:

— po terminie (art. 59 ust. 1 pkt 1
ustawy wdrozeniowej)

— przez podmiot wykluczony
z mozliwosci otrzymania
dofinansowania (art. 59 ust. 1 pkt 2
ustawy wdrozeniowej)

— bez wskazania kryteridw z art. 54
ust. 2 pkt. 4 (art. 59 ust. 1 pkt 3
ustawy wdrozeniowej),

pozostawiany jest on bez rozpatrzenia.

Do wnioskodawcy przygotowywane

jest pismo informujgce o zaistniatym

fakcie wraz z pouczeniem o mozliwosci
zfozenia skargi do sadu

dni
kalendarzowe
od dnia
wplyniecia
protestu do
WUP

w Biatymstoku,
przy czym
termin ten
ulega
wstrzymaniu na
czas zfozenia
uzupetnionego
protestu w
przypadku
wykrycia
brakéw lub
oczywistych
omytek
Powyzszy
termin, zgodnie
z art. 57 ustawy
wdrozeniowej,
moze by¢
przedfuzony, o
czym pisemnie
informowany
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administracyjnego na zasadach
okreslonych  w art. 61 ustawy
wdrozeniowe] — przejs¢ do pkt. 8a.
Wykluczenie podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania
weryfikowane jest na podstawie
oswiadczenia wnioskodawcy ztozonego
tacznie z wnioskiem o dofinansowanie
projektu lub gdy zachodzg watpliwosci
lub brak jest ww. oswiadczenia w
aktach sprawy — na podstawie
informacji z odpowiedniego rejestru,
tj.:

- Krajowego Rejestru Karnego (art. 12
ust. 1 pkt 1 ustawy o skutkach
powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom — przestepstwo z art. 9
lub art. 10 tej ustawy, art. 9 ust. 1 pkt.
2a  ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary),

- rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra
Finansow (art. 207 ust. 4 ustawy o
finansach publicznych)

W przypadku, gdy wniesiony protest
nie spetnia wymogdéw formalnych, gdyz
zawiera oczywiste omytki/braki
w zakresie:

— oznaczenia instytucji wtasciwej do
rozpatrzenia protestu (art.54 ust. 2
pkt 1 ustawy wdrozeniowej)

— oznaczenia wnioskodawcy (art.54
ust. 2 pkt.2 ustawy wdrozeniowej)

— numeru wniosku o dofinansowanie
(art. 54 ust. 2 pkt 3)

— podpisu wnioskodawcy (art. 54 ust.
2 pkt 6 ustawy wdrozeniowej)

przygotowanie pisma do

whnioskodawcy wzywajacego go do
uzupetnienia brakéw lub poprawienia

w nim oczywistych omytek, w terminie

7 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania wezwania, pod rygorem

pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia. Whnioskodawca
informowany jest takze o wstrzymaniu
biegu terminu przeznaczonego na
rozpatrzenie protestu — przejs¢ do pkt.
4,

jest
whnioskodawca,
lecz nie moze
przekroczy¢
facznie 45 dni
kalendarzowych
od dnia
wplyniecia
protestu do
WUP w
Biatymstoku
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W przypadku, gdy ztozony protest jest
poprawny podlega on rozpatrzeniu —
przejs¢ do pkt. 9.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma wzywajacego
whioskodawce do uzupetnienia brakéw
lub poprawienia oczywistych omytek w
protescie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma i przekazanie go
do Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Weryfikacja przygotowanego pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Pracownik
Sekretariatu
WUP

Przestanie pisma do wnioskodawcy
listem poleconym za zwrothnym
potwierdzeniem odbioru.

Pracownik
Sekretariatu

WUP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Rejestracja uzupetnionego/
poprawionego protestu wnioskodawcy,
ktéry po zadekretowaniu przez
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
na Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO przekazywany jest wtasciwemu
Pracownikowi w celu przeprowadzenia
ponownej weryfikacji wymogow
formalnych w uzupetnionym protescie.

Whnioskodaw
ca

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarejestrowanie uzupetnionego/
poprawionego protestu w Rejestrze
protestow.

Przed przystapieniem do weryfikacji
protestu podpisanie os$wiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci (zatacznik nr
2) — tylko w przypadku, gdy ponownej
weryfikacji dokonuje inna osoba niz
wskazana w pkt. 3.

Przeprowadzenie ponownej weryfikacji
wymogow formalnych uzupetnionego
protestu (wypetnienie dalszej czesci
w rozpoczetej wczesniej  Liscie
sprawdzajagcej do protestu, tj. tabeli
dotyczacej  weryfikacji  wymogow
formalnych po poprawie/uzupetnieniu
protestu).

Weryfikacji wymogdéw  formalnych
w ztozonym  protescie nie mogg
przeprowadzac¢ Pracownicy, ktérzy byli

Whnioskodaw
ca
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zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

W przypadku, gdy ponownie ztozony
protest wptynat po terminie lub zostat
btednie uzupetniony/poprawiony,
pozostawiany jest bez rozpatrzenia, za$
do wnioskodawcy przygotowywane jest
pismo informujace o zaistniatym fakcie
wraz z pouczeniem o mozliwosci
zfozenia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach
okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowej - przejsé¢ do pkt. 8a.

W  przypadku, gdy protest zostat
uzupetniony/poprawiony  poprawnie,
przystgpienie do rozpatrzenia protestu
— przejs¢ do pkt. 9.

8a. | Pracownik Przygotowanie pisma informujgcego
Wydziatu whnioskodawce o pozostawieniu
Wdrazania RPO protestu bez rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwosci ztozenia
skargi do sgdu administracyjnego.
8b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia
Wydziatu pisma:
Wdrazania RPO - Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8a.
8c. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja sporzagdzonego pisma:
Wicedyrektor - Jedli TAK, zatwierdzenie pisma
wup poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8a.
8d. | Pracownik Przestanie pisma informujacego
Sekretariatu whnioskodawce o) pozostawieniu
WUP protestu bez rozpatrzenia wraz z

pouczeniem o mozliwosci ztozenia
skargi do sgdu administracyjnego.
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Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed przystgpieniem do rozpatrzenia
protestu podpisanie os$wiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci (zatacznik nr
2) — tylko w przypadku, gdy weryfikacji
dokonuje inna osoba niz wskazana w
pkt. 3 lub 8.

Rozpatrzenie protestu Wnioskodawcy.

Rozpatrywac¢ protestu nie moga
Pracownicy, ktdrzy byli zaangazowani
w przygotowanie projektu lub jego
ocene.

IP RPOWP jest zwigzana zakresem
protestu, w tym wskazanymi zarzutami
o charakterze proceduralnym oraz
kryteriami wyboru projektéw, z ktérych
oceng wnioskodawca sie nie zgadza. IP
moze podjac rozstrzygniecie polegajace
na uwzglednieniu albo
nieuwzglednieniu protestu.

- Jezeli protest zostanie uwzgledniony —
przejs¢ do punktu 10a.

- Jezeli protest nie zostanie
uwzgledniony — przejs¢ do punktu 10 b.

10a

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
uwzglednienia  protestu wraz z
uzasadnieniem oraz poinformowaniem
o przekazaniu projektu do wtasciwego
etapu oceny i/albo umieszczeniem go
na odpowiedniej liScie projektow (po
etapie oceny formalno-merytorycznej —
liscie projektéw skierowanych do etapu
negocjacji, liscie projektow
nieskierowanych do etapu negocjacji,
lub po etapie negocjacji — liscie
projektéw, o ktérej mowa w art. 46 ust.
3 ustawy wdrozeniowej) w wyniku
przeprowadzenia procedury
odwotawczej.

Przekazanie pisma celem weryfikacji do
Kierownika Wydziatu Wdrazania RPO —
przejs¢ do pkt. 11a.

Niezwtocznie

10b

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
nieuwzglednienia protestu wraz
z uzasadnieniem oraz pouczeniem
o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach
okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowej.

Niezwtocznie
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Przekazanie pisma celem weryfikacji do
Kierownika Wydziatu Wdrazania RPO —
przejs¢ do pkt. 11b.

11a | Kierownik Weryfikacja przygotowanej informacji | Niezwtocznie
Wydziatu dotyczacej uwzglednienia protestu
Wdrazania RPO wraz z uzasadnieniem:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
celem zatwierdzenia — przejs¢ do pkt.
12,
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 10a.
11b | Kierownik Weryfikacja przygotowanej informacji | Niezwtocznie
Wydziatu dotyczacej nieuwzglednienia protestu
Wdrazania RPO wraz z uzasadnieniem:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
celem zatwierdzenia — przejs¢ do pkt.
12,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10b.
12. | Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanego | Niezwtocznie
Wicedyrektor rozstrzygniecia protestu wraz
WUP z uzasadnieniem:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do pkt.
10a-b.
13. | Pracownik Przekazanie do Whioskodawcy | W terminie nie
Sekretariatu zatwierdzonej informacji o | dtuzszym niz 21
WUP rozstrzygnieciu  protestu wraz z | dni

uzasadnieniem (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

kalendarzowe
od dnia
wptyniecia
protestu do
WUP

w Biatymstoku,
przy czym
termin ten
ulega
wstrzymaniu na
czas zfozenia
uzupetnionego
protestu w
przypadku
wykrycia
brakéw lub
oczywistych
omytek
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14. | Wydziat w sytuacji uwzglednienia | Niezwtocznie
Wdrazania RPO protestu/skargi:

KOoP > projekt jest kierowany do
wtasciwego etapu oceny (w
zaleznosci od etapu oceny do
ktorego projekt zostat skierowany,
Sciezka postepowania jest
analogiczna jak w procedurze 5.4
Instrukcja  wyboru  projektow
konkursowych) o czym
informowany jest wnioskodawca,

» dokonywana jest aktualizacja listy
projektéw i przygotowywane jest
pismo do whnioskodawcy
informujgce o] powyzszym
dziataniu— przejs¢ do pkt. 15.

15. | Pracownik W przypadku, gdy rozstrzygniecie | Niezwtocznie
Wydziatu procedury odwotawczej ma wptyw na
Wdrazania RPO liste projektéow, przygotowanie ww.

listy zaktualizowanej o stosowne
zmiany (po etapie oceny formalno-
merytorycznej — listy projektéw
skierowanych do etapu negocjacji, listy
projektéw nieskierowanych do etapu
negocjacji, za$ po etapie negocjacji —
listy projektéw, o ktérej mowa w art.
46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej) i
pisma, o ktérym mowa w pkt. 14.

16. | Kierownik Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
Wydziatu zaktualizowanej listy projektow i ww.

Wdrazania RPO pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 15.
17. | Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej | Niezwtocznie
zaktualizowanej listy projektow i ww.
pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 15.

18. | Pracownik Przestanie WW. pisma do | Niezwtocznie Whioskodaw
Sekretariatu Whioskodawcy. ca
WUP

19. | Pracownik Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie
Wydziatu wynikajgcych z przyjetego | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO | rozstrzygniecia procedury | od
posiadajacy odwotawczej. zatwierdzenia

uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

przez Dyrektora
WUP listy
projektéw
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zaktualizowanej

w wyniku
procedury
odwotawczej
20. | Pracownik Przekazanie do Kierownika Woydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu Informacji i Promociji EFS
Wdrazania RPO zaktualizowanej listy projektéw, o
ktérej mowa w pkt. 15.
21. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie 7 IZ RPOWP
Wydziatu Informacji i Promocji EFS zamieszczenie | dni
Informacji ww. listy projektow we wszystkich | kalendarzowych
i Promocji EFS miejscach, w ktérych dana lista byta | od daty
pierwotnie zamieszczona (tj. np. na | dokonania

stronie internetowej WUP i/lub portalu

zmiany na liscie

i/lub przekazywana jest do IZ RPOWP w
celu umieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP).

22. | Pracownik Niezwtocznie
Wydziatu

Wdrazania RPO

Archiwizacja dokumentacji.

W przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury odwotawczej
wyczerpana zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w ramach
Dziatania/Poddziatania, WUP w Biatymstoku do ktérego wptynat protest, pozostawia go bez
rozpatrzenia, a do wnioskodawcy przygotowywane jest pismo informujgce o zaistniatym fakcie wraz
z pouczeniem o mozliwosci ztozenia skargi do sgdu administracyjnego (pismo przygotowywane jest
zgodnie z pkt. 8a-d powyzszej procedury).

W przypadku, gdy Instytucja Posredniczaca podejmie decyzje o nieuwzglednieniu protestu, pisemnie
informuje o zaistniatym fakcie wnioskodawce wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi do
sgdu administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 61 ustawy wdrozeniowej.

Skarga do sadu administracyjnego moze by¢ wniesiona przez wnioskodawce w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji o nieuwzglednieniu protestu, pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia (art. 59 ustawy wdrozeniowej) lub sytuacji, o ktérej mowa w art. 66 ust.2 pkt 1
ustawy wdrozeniowej, zas w przypadku, o ktérym mowa w art. 54 ust.3 — w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia uptywu terminu na uzupetnienie protestu lub poprawienie w nim
oczywistych omytek, wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie.

Sad rozpoznaje skarge w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia jej wniesienia i moze:

- uwzglednié skarge,

- oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia,

- umorzy¢ postepowanie w sprawie, jezeli jest ono bezprzedmiotowe.

W przypadku uwzglednienia skargi przez sad postepujemy zgodnie z powyzszg procedurg od pkt. 14.

Whioskodawca w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia rozstrzygniecia wojewoédzkiego
sgdu administracyjnego moze wnie$¢ skarge kasacyjng wraz z kompletng dokumentacjg do
Naczelnego Sadu Administracyjnego.

Prawomocne rozstrzygniecie sgdu administracyjnego polegajace na oddaleniu skargi, odrzuceniu
skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia koriczy procedure odwotawczg oraz procedure
wyboru projektu.
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5.9 Instrukcja przygotowania projektow realizowanych przez IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zespotu | W  odpowiedzi na  pismo | W terminie
ds. Ustug wzywajgce do ztozenia wniosku o | wskazanym w
Rozwojowych dofinansowanie  projektu IP, | piSmie
przygotowanie w systemie | wzywajacym IP
GWAEFS whiosku o | do ztozenia
dofinansowanie projektu | wniosku o
i przekazanie go do Koordynatora | dofinansowanie
Zespotu celem weryfikacji | projektu
i akceptacji.
2. Koordynator Weryfikacja whiosku
Zespotu ds. Ustug o dofinansowanie projektu
Rozwojowych (wydruk z systemu GWAEFS):
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie whniosku
o dofinansowanie projektu
i przekazanie do Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejsé do punktu 1.
3. Wicedyrektor ds. Weryfikacja whniosku
Rynku Pracy o dofinansowanie projektu
(wydruk z systemu GWAEFS):
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wniosku,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
4. Koordynator Ztozenie whiosku
Zespotu ds. Ustug o dofinansowanie projektu do
Rozwojowych Punktu Przyje¢ Wnioskéw.
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6. PROCESY PRZYJMOWANIA DO REALIZAC]JI PROJEKTOW POZAKONKURSOWYCH

Czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym wyboru projektéw pozakonkursowych
przeprowadzane sg zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika I (SL2014)

IP RPOWP podczas oceny projektéow pozakonkursowych do dofinansowania korzysta z Systemu
Ewidencji Wnioskow Aplikacyjnych (SEWA), ktory jest jedna z aplikacji wchodzgcych w sktad pakietu
oprogramowania wspomagajgcego proces wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020, funkcjonujacego pod nazwg System Obstugi Wnioskéw
Aplikacyjnych RPOWP (SOWA RPOWP).

Aplikacja SEWA stanowi narzedzie pozwalajgce na bezposredni dostep uzytkownikéw do danych
zgromadzonych w Bazie Danych wnioskdéw aplikacyjnych perspektywy 2014-2020 i pozwala
uzytkownikom SEWA na analize oraz przetwarzanie danych w zakresie:

- bezposredniego pobierania wnioskéw (plikow xml),

- raportowania na bazie danych zgromadzonych w Bazie Danych wnioskdw aplikacyjnych
perspektywy 2014-2020, dane rejestrowane w systemie SEWA s3 zsynchronizowane z danymi
zarejestrowanymi w SL2014 (w zakresie wnioskow o dofinansowanie i uméw o dofinansowanie),

- rejestrowania podstawowych danych z cyklu zycia projektu,

- eksport danych do systemu SL2014 (wnioskéw o dofinansowanie i umoéw/decyzji o
dofinansowanie).

Dane do aplikacji SEWA w IP RPOWP wprowadzane sg nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych.
W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych
sporzadza notatke, w ktdrej okresla przyczyne przekroczenia tego terminu.

6.1 Procesy przyjmowania do realizacji projektow pozakonkursowych
Powiatowych Urzedow Pracy

6.1.1 Instrukcja oglaszania wezwania powiatowych urzedéw pracy wojewddztwa
podlaskiego w trybie pozakonkursowym do zloZenia wnioskéw o dofinansowanie

projektow
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie po
Wydziatu przygotowanie: podjeciu przez
Wdrazania RPO = ogloszenia wzywajacego | Dyrektora WUP/
powiatowe urzedy pracy | Wicedyrektora
wojewddztwa podlaskiego | WUP decyzji o
w trybie pozakonkursowym do | uruchomieniu
ztozenia whioskéw | Procesu

o dofinansowanie  projektéw | sktadania
zawierajgcego  co  najmniej | Projektow
elementy wskazane w art.48 | pozakonkursow
ust. 4a ustawy wdrozeniowej, | ych PUP, ktora
w tym: jest
- informacje ogélne dotyczace | Podejmowana
sktadania wnioskéw, termin | Z uwzglednienie
rozpoczecia i zakoriczenia | M termindw
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przyjmowania whioskow,
miejsce skfadania wnioskow,
dane teleadresowe,

- podstawe prawng
i dokumenty programowe,

- kwote Srodkow
przeznaczong na

dofinansowanie projektéw,
- warunki realizacji projektéw

aktywizacji zawodowej
wynikajgce z zapisow RPOWP,
- kryteria ogdlne
i szczegodtowe wyboru
projektéw,

- procedure sktadania wniosku
o dofinansowanie,
- procedure oceny wniosku
o dofinansowanie,
- orientacyjny termin oceny
projektu,
- forme finansowania
i rozliczania projektu.
= pism wzywajacych powiatowe
urzedy pracy do ziozenia
whniosku o dofinansowanie.

wskazanych w
zat. do SZOOP
oraz RPD

w terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO,
ktory
uwzglednia
terminy
wskazane w zat.
do SZOOP oraz
RPD

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia dokumentow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ogtoszenia
wzywajgcego powiatowe urzedy
pracy wojewddztwa podlaskiego
w trybie pozakonkursowym do

ztozenia whioskow
o dofinansowanie projektéw oraz
przygotowanych pism i

przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

-Jesli NIE, przejsé do pkt. 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych

dokumentow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ogtoszenia oraz
przygotowanych pism,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ogtoszenia
wzywajgcego powiatowe urzedy
pracy wojewddztwa podlaskiego
w trybie pozakonkursowym do
ztozenia whioskow

Niezwtocznie
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o dofinansowanie projektéw
Kierownikowi Wydziatu
Informacji i Promocji EFS w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP i na portalu
oraz przekazania droga
elektroniczng do 1Z RPOWP w
celu zamieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP — przejs¢
do pkt.5.

Przekazanie pism wzywajacych
powiatowe urzedy pracy do
zfozenia whiosku
o dofinansowanie do Pracownika
Sekretariatu WUP — przejs¢ do
pkt. 7.

5. Kierownik Wydziatu | Zlecenie Pracownikowi Wydziatu | Niezwtocznie
Informacji i zamieszczenia ogtoszenia
Promocji EFS wzywajgcego powiatowe urzedy
pracy wojewddztwa podlaskiego
w trybie pozakonkursowym do
ztozenia whioskow
o dofinansowanie projektéw na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania drogg
elektroniczng do IZ RPOWP w
celu zamieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP.
6. Pracownik Wykonanie WW. czynnosci | Niezwtocznie
Wydziatu zleconych  przez  Kierownika
Informacji i Wydziatu.
Promocji EFS
7. Pracownik Przestanie pism do powiatowych | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP urzeddw pracy.
6.1.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow pozakonkursowych PUP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjecie whiosku o | Sukcesywnie w PUP
Wydziatu dofinansowanie projektu | miare naptywu
Informacji i ztozonego w formie opatrzonej | wnioskdw

Promocji EFS

(Punkt Przyjec
Whioskow)

podpisem osoby uprawnionej/
0s6b uprawnionych do ztozenia
tego wniosku: papierowe] albo —
jezeli  WUP  dopusci taka
mozliwos¢ w wezwaniu do
ztozenia wniosku — elektroniczne;j.
Ponadto w terminie wskazanym

w wezwaniu, PUP jest
zobowigzany do ztozenia wniosku

124



o dofinansowanie projektu
w formie dokumentu
elektronicznego za
posrednictwem systemu obstugi
whnioskéow aplikacyjnych  SOWA
RPOWP. W zwigzku z powyzszym
beneficjent  zobowigzany jest
rowniez do ztozenia
Potwierdzenia przestania do 1Z
RPOWP  elektronicznej  wersji
wniosku o dofinansowanie w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

Zarejestrowanie  wniosku w
rejestrze whnioskow o
dofinansowanie projektu
wptywajgcych w odpowiedzi na
wezwanie do ztozenia wniosku.

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promociji EFS

Przekazanie whiosku do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

po
zarejestrowaniu

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dekretacja whiosku na
Pracownika Woydziatu w celu
dokonania weryfikacji brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek.

Kierownik Wydziatu monitoruje
terminowos¢ sktadania wnioskow
przez Powiatowe Urzedy Pracy.
W sytuacji nieztozenia przez PUP
whiosku o dofinansowanie
W wyznaczonym terminie
przygotowywane jest  pismo
wzywajgce do ztozenia wniosku o

dofinansowanie wraz ze
wskazaniem ostatecznego
terminu na dokonanie

przedmiotowe] czynnosci.

W przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie powiatowego
urzedu pracy nie wplynie w
wyznaczonym ostatecznym
terminie, wowczas niezwtocznie
od bezskutecznego uptywu
ostatecznego terminu,
przygotowywany jest wniosek do
IZ RPOWP, na podstawie ktorego
projekt jest wykreslany z wykazu
projektéw zidentyfikowanych

Niezwtocznie
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stanowigcego zatgcznik do SZOOP
RPOWP 2014-2020.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie (o ile wniosek nie
zostat wycofany), przy
wykorzystaniu Karty weryfikacji
poprawnosci wniosku w ramach
RPOWP (stanowigcej zatacznik do
wezwania), czy w ztozonym
whiosku o dofinansowanie
projektu  wystepujg braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych

lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego powiatowy urzad
pracy, pod rygorem

pozostawienia  wniosku bez
rozpatrzenia, do uzupetnienia we
whniosku  brakéw w  zakresie
warunkoéw formalnych lub
poprawienia we whniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP nie krotszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
5b.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omytki, IP
moze j3 poprawi¢ z urzedu.
Przygotowywane jest wodwczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu powiatowy  urzad
pracy. — przejs¢ do pkt. 5b.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywistych omytek  wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsc
do pkt. 5a.

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:

- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejsé
do pkt. 12,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku do
WUP

w Biatymstoku
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5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty
Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejsé do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
7. Pracownik Przestanie listem poleconym za PUP
Sekretariatu WUP zwrotnym potwierdzeniem
odbioru pisma do powiatowego
urzedu pracy.
8. Pracownik Rejestracja uzupetnionego lub | Niezwtocznie PUP
Wydziatu skorygowanego whiosku w
Informacji i rejestrze wnioskéw z tym samym
Promocji EFS numerem, ktéry zostat nadany
(Punkt Przyje¢ przy pierwszej rejestracji
Whioskdéw) whiosku.
9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie
Informacji i skorygowanego whiosku o
Promocji EFS dofinansowanie  projektu za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.
10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego Iub | Niezwtocznie
Wdrazania RPO skorygowanego whiosku
Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.
11. Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminie 7
Wydziatu uzupetnionego lub | dni
Wdrazania RPO skorygowanego whniosku o | kalendarzowych
Kierownik Wydziatu | dofinansowanie  projektu  za | od daty ztozenia
Wdrazania RPO pomoca Karty weryfikacji | uzupetnionego

poprawnosci wniosku w ramach
RPOWP.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkow formalnych lub
oczywistych omytek, wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsc
do pkt. 12.

W przypadku, gdy projekt nie

lub
poprawionego
whiosku
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zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat

uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego

terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o] czym pisemnie
informowany jest powiatowy
urzad pracy — przejs$é do pkt. 11a.

11a. | Pracownik Przygotowanie pisma
Wydziatu informujgcego powiatowy urzad
Wdrazania RPO pracy o pozostawieniu projektu

bez rozpatrzenia, bez mozliwosci
wniesienia  protestu i nie
przekazaniu go do dalszej oceny
wraz z uzasadnieniem.

11b. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPO przygotowania pisma:

- Jesli TAK, zaakceptowanie
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego
Wicedyrektor WUP | pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.
11d. | Pracownik Przestanie  do powiatowego Powiatowy
Sekretariatu WUP urzedu pracy pisma Urzad Pracy
informujgcego o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

12. Pracownik Rejestracja wniosku poprawnego | W terminie
Wydziatu pod wzgledem warunkow | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO formalnych w SL2014 i nadanie | od
posiadajacy mu odpowiedniego statusu. zatwierdzenia

uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

Numeracja whioskow
w ramach poszczegdlnych

dziatar/poddziatann w SL2014 jest
nadawana w sposéb ciggly w
catym okresie programowania (tj.
numeracja bedzie kontynuowana

Karty
weryfikacji
poprawnosci
wniosku w
ramach RPOWP
(tj. ztozenia
przez
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w  kazdym  kolejnym  roku
kalendarzowym) iobowigzuje w
catym cyklu zycia projektu.

przetozonego
podpisu na
Karcie)

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie whniosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania oceny
formalno-merytoryczne;j.

Niezwtocznie

14.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed dokonaniem oceny
formalno-merytorycznej projektu
wypetnienie deklaracji poufnosci
(zatacznik nr 4) oraz oswiadczenia
o bezstronnosci (zatacznik nr 5).
Kazdy ztozony w  trakcie
prowadzonego naboru wniosek o
dofinansowanie realizacji
projektu, o ile  przeszedt
pozytywnie weryfikacje
poprawnosci spetnienia
warunkéw formalnych i nie zostat
wycofany przez projektodawce,
podlega ocenie formalno-
merytoryczne;.

Ocena  formalno-merytoryczna
projektu pozakonkursowego
dokonywana jest za pomoca
Karty oceny formalno-
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego pUP
(zatacznik nr 6).

15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
oceny formalno-merytorycznej:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. karty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.

W terminie
51 dni
kalendarzowych
od dnia
zarejestrowania
whiosku

w SL2014

16.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu

przygotowanie:

= pisma informujgcego
o wynikach oceny formalno-
merytorycznej:

- w przypadku pozytywnej
oceny projektu,
przygotowanie pisma
informujgcego o wynikach
oceny

- w przypadku niespetnienia
przez projekt ktéregokolwiek z
kryteriéw weryfikowanych na
etapie oceny formalno-
merytorycznej,

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakorczenia
oceny formalno-
merytorycznej,
tj. ztozenia przez
przetozonego
podpisu na
Karcie oceny
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przygotowanie pisma

formalno-

informujgcego o tym fakcie | merytorycznej
wraz z uzasadnieniem wyniku

oceny negatywnie ocenionego

kryterium oraz o koniecznosci

poprawienia lub uzupetnienia

whniosku wraz ze wskazaniem

terminu na ich dokonanie.

" po zakonczeniu oceny | W terminie
wszystkich projektdw | wyznaczonym
podlegajgcych ocenie formalno- | przez
merytorycznej, zestawienia | Kierownika
projektéw wymagajgcych | Wydziatu

poprawy lub uzupetnienia oraz
spetniajacych wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny
formalno-merytorycznej.

Wdrazania RPO

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia projektéw
wymagajgcych  poprawy  lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny formalno-
merytoryczne;j:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WW. pisma,
zestawienia projektéw i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

18.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia projektow
wymagajgcych  poprawy  lub
uzupetnienia oraz spetniajgcych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny formalno-
merytorycznej:

- Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

19.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie pisma informujgcego
powiatowy urzad pracy
o wynikach  oceny formalno-
merytoryczne;.

W terminie
okreslonym
w pkt. 16

PUP

20.

Pracownik
Wydziatu

Rejestracja
whiosku

poprawionego
powiatowego urzedu

Niezwtocznie

PUP
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Informacji
i Promocji EFS

(Punkt Przyjec

pracy w rejestrze wnioskéw
ztym samym numerem, ktory
zostat nadany przy pierwszej

Whioskéw) rejestracji wniosku.
21. Kierownik Wydziatu | Przekazanie poprawionego | Niezwtocznie
Informacji whniosku Kierownikowi Wydziatu
i Promocji EFS Wdrazania RPO
za pokwitowaniem odbioru.
22. Kierownik Wydziatu | Dekretacja poprawionego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO whniosku na wiasciwego
Pracownika Wydziatu — przejs¢ do
pkt. 24.
W  przypadku, gdy powiatowy
urzad pracy nie ztozy
poprawionego whiosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowej czynnosci  —
przejs¢ do pkt. 23a.
23a. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma
Wdrazania RPO informujgcego o  negatywnej
ocenie projektu.
23b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pisma
Wdrazania RPO informujgcego o  negatywnej
ocenie projektu:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.
23c. | Dyrektor WuP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pisma
informujgcego o0  negatywnej
ocenie projektu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.
23d. | Pracownik Przekazanie pisma informujgcego | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP powiatowy urzad pracy
0 negatywnej ocenie projektu.
24, Pracownik Ponowna weryfikacja | W terminie 30
Wydziatu poprawionego projektu za | dni

Wdrazania RPO

pomocg Karty oceny formalno-

merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP

(zatgcznik nr 6) — powtdrzenie

kalendarzowych
od dnia ztozenia
poprawionego
whniosku o
dofinansowanie
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czynnos$ci wymienionych w pkt.
14-19.

25. Pracownik Archiwizacja Kart oceny | Niezwtocznie
Wydziatu formalno-merytorycznej oraz
Wdrazania RPO pism informujacych o wynikach

oceny.

26. Pracownik Nadanie projektom w SL2014 | W terminie 5
Wydziatu wtasciwego statusu: | dni  roboczych
Wdrazania RPO | zatwierdzony/ odrzucony. od
posiadajgcy zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP/
danych w SL2014 Wicedyrektora

WUP pisma
informujacego o
ostatecznym
wyniku  oceny
ztozonego
projektu

27. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie 7
Wydziatu przygotowanie  informacji o | dni
Wdrazania RPO projektach pozakonkursowych | kalendarzowych

wybranych do dofinansowania, | od zakorczenia

ktdra zawiera co najmnie;j: oceny formalno-

- nazwe projektu wybranego do | merytorycznej

dofinansowania, projektu, tj.

- nazwe wnioskodawcy, zfozenia  przez

) K przetozonego

wote przyznanego .

dofinansowania, pOdP'SU na
] . Karcie oceny

- kwote catkowitg projektu, formaino-

- date wybrania projektu do merytorycznej

dofinansowania, tj. date

zakonczenia oceny projektu,

- przewidywany czas realizacji

projektu.

28. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej
Wdrazania RPO informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

29. Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanej
Wicedyrektor WUP | informacji o projektach

pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.
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30.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie zatwierdzonej
informacji o projektach
pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania Kierownikowi
Wydziatu Informacji i Promogji
EFS w celu zamieszczenia na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania do IZ
RPOWP celem zamieszczenia
przedmiotowe] informacji na
stronie internetowej IZ RPOWP.

31.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

i Promocji EFS

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji i  Promocji  EFS
zamieszczenie informaciji o]
projektach pozakonkursowych
wybranych do dofinansowania na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazanie jej do 1Z
RPOWP celem zamieszczenia na
stronie internetowej IZ RPOWP.

32.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie za pokwitowaniem
odbioru do Kierownika Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw pisma
informujgcego o wyborze
projektu pozakonkursowego do
dofinansowania wraz z
zatgcznikiem, tj. kopig wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.

Niezwtocznie

33.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

6.1.3

Instrukcja

zZawierania

umowy o

pozakonkursowego PUP

dofinansowanie

projektu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Przygotowanie pisma
wzywajgcego Powiatowy Urzad
Pracy do ztozenia
wyznaczonym terminie
dokumentéw niezbednych do
przygotowania umowy o
dofinansowanie projektu.

Ww. informacja
rowniez  zawarta
informujgcym o
wyniku oceny
merytorycznej

moze
w  piSmie
pozytywnym

whniosku

w

byc¢

formalno-

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
do realizacji
projektu
pozakonkursow
ego PUP
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przyjetego do realizacji.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma,

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma,

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Przekazanie ww. pisma do | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP Powiatowego Urzedu Pracy.
Pracownik Rejestracja pisma PUP | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP przekazujgcego wymagane
Dyrektor wup/ | dokumenty do umowy i ich
Wicedyrektor WUP | przekazanie Dyrektorowi WUP/
Kierownik Wydziatu Wicedyrektorowi WUP celem
Wdrazania RPO zadekretowania na Kierownika
Kierownik Oddziatu Wydziatu Wdrazan.|a RPO, ktory
ds. Obstugi | POPrzez dekretacje przekazuje

8 . . . .

Projektéw sprawe Klejrownl.kowll Oddziatu

ds. Obstugi Projektéw, a ten

wyznaczonemu Pracownikowi

Oddziatu.
Pracownik Oddziatu | Weryfikacja dostarczonych | W terminie | PUP
ds. Obstugi | dokumentéw. wyznaczonym
Projektow - W przypadku poprawnego | Przez

przygotowania wymaganych | Kierownika

Oddziatu

dokumentdw - przejsé do pkt 8.

- W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie PUP do
uzupetnienia / poprawy
wskazanych  dokumentéw w
wyznaczonym terminie.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Na zlecenie Kierownika Oddziatu
przygotowanie 2 egzemplarzy
umowy o] dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP,
do ktérej zatgcznikiem jest

Niezwtocznie po
ztozeniu  przez
PUP poprawnie
przygotowanych
zatgcznikow
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w szczegblnosci zatwierdzony
whiosek o dofinansowanie
projektu (zatacznik nr 14).
Przygotowanie pisma z prosbg
o opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy umowy
o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP,
podpisanie iich odestanie w
okreslonym terminie.

w terminie
okreslonym
przez
Kierownika
Oddziatu

9. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie
ds. Obstugi | dofinansowanie projektu
Projektow pozakonkursowego PUP iww.

pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

10. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja umowy o | Niezwtocznie

Wdrazania RPO dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP iww.
pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

11. Inspektor Ochrony | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

Danych sporzadzenia umowy w zakresie
dotyczacym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

12. Administrator Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Systemow sporzadzenia umowy w zakresie
Informatycznych dotyczacym powierzenia

przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zlecenie
czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie
informatycznym.
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13.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

14.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po zaakceptowaniu przez Radce
Prawnego umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
przekazanie jej wraz z pismem do
Dyrektora WUuP w celu
zatwierdzenia.

Niezwtocznie

15.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy o}
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz ww.
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie umowy
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy umowy
o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz
podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejsé do pkt 8.

Niezwtocznie

16.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP wraz
zww. pismem do Powiatowego
Urzedu Pracy (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru).

Niezwtocznie

PUP

17.

Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUuP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Rejestracja pisma Powiatowego
Urzedu Pracy przekazujgcego
podpisane umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
i przekazanie otrzymanych
dokumentéw Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP celem
zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

Niezwtocznie

PUP

18.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja przestanych przez
Powiatowy Urzad Pracy umoéw o
dofinansowanie projektu

Niezwtocznie
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pozakonkursowego PUP
(sprawdzenie czy kazda ze stron
dwodch egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP zostata
parafowana i czy umowy zostaty
podpisane przez upowaznione
osoby).

Przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
umowy do Powiatowego Urzedu
Pracy oraz pisma przekazujacego
kopie umowy poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem do Biura
Budzetu i Finanséw w MRPiPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzsze dokumenty
sg przesytane wraz z pismem do
Powiatowego Urzedu Pracy
w celu uzupetnienia.

19.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja przedtozonych przez
Powiatowy Urzad Pracy dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz ww.
pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Powiatowy Urzad Pracy dwdch
egzemplarzy umowy o}
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz
pisma  przekazujgcego jeden
egzemplarz umowy do
Powiatowego Urzedu Pracy oraz
pisma  przekazujacego  kopie
umowy poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem do Biura
Budzetu i Finanséw w MRPiPS:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WW. pism
i przekazanie ww. dokumentéw
do Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 18.

Niezwtocznie

21.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy oraz ww.
pism:
- Jesli  TAK, zatwierdzenie

Niezwtocznie

137




poprzez podpisanie  dwdch
egzemplarzy umowy o]
dofinansowanie projektu

pozakonkursowego PUP oraz ww.
pism,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

22. Kierownik Wydziatu | Uzupetnienie dwdch egzemplarzy | Niezwtocznie
Wdrazania RPO umowy o date podpisania umowy
tj. dzien podpisania umowy przez
Dyrektora WUP.
Przygotowanie jednego
egzemplarza podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP wraz
z pismem do przestania
Powiatowemu Urzedowi Pracy,
oraz kopii umowy poswiadczonej
za zgodnosc z oryginatem wraz z
pismem przewodnim do
przestania do Biura Budzetu
i Finanséw w MRPiPS, przejs¢ do
pkt. 23.
Przekazanie jednego egzemplarza
podpisanej umowy o]
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
Pracownikowi Oddziatu, przejsé
do pkt 24.
23. Pracownik Wystanie dokumentéw do | Niezwtocznie PUP
Sekretariatu WUP/ | Powiatowego Urzedu Pracy
Pracownik Oddziatu | (listem poleconym za zwrotnym
ds. Obstugi | potwierdzeniem odbioru).
Projektow Przestanie kopii umowy | W terminie 7 | MRPiPS
poswiadczonej za  zgodnos$é | dni  roboczych
z oryginatem wraz z pismem | od daty
przewodnim lub skanéw | podpisania
przedmiotowych  dokumentéw | umowy o
do Biura Budzetu i Finanséw w | dofinansowanie
MRPiPS. projektu
24, Pracownik Oddziatu | Zarejestrowanie podpisanej | W terminie 5
ds. Obstugi | Umowy o dofinansowanie | dni  roboczych
Projektéw realizacji projektu w SL2014. od dnia
posiadajacy podpisania
uprawnienia do umowy o]
wprowadzania dofinansowanie
danych w SL2014 projektu
25. Pracownik Oddziatu | Archiwizacja oryginatu umowy o | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektow

dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP.
Przekazanie kopii umowy
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o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP do
Wydziatu Obstugi Finansowe] EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Wojewddzki

Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP w siedzibie WUP w Biatymstoku.

rowniez mozliwos$¢ podpisania umowy

Po zawarciu wszystkich uméw o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach danego

naboru, Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw przygotowuje informacje w przedmiotowym

zakresie, ktorg przekazuje do Wydziatu Informacji i Promocji EFS. Pracownik Wydziatu Informacji i

Promocji EFS zamieszcza ww. informacje na stronie internetowej WUP.

6.1.4 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania umow o dofinansowanie projektow

6.1.4.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu - inicjatywa

beneficjenta
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Rejestracja pisma od Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP dotyczacego wprowadzenia
Dyrektor WUP/ zmian do projektu wigzacych sie
Wicedyrektor WUP ze zmiang tresci Umowy o
Kierownik Wydziatu dofinansowanie projektu i
Wdrazania RPO przekazanie ww. dokumentéw
Kierownik Oddziatu Dyrektorowi
ds. Obstugi Projektow | WUP/Wicedyrektorowi WUP

celem zadekretowania na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektow, a
ten wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania analizy
przedtozonych dokumentoéw.

2. Pracownik Oddziatu Przeanalizowanie pisma | Niezwtocznie
ds. Obstugi Projektéw | dotyczacego wprowadzenia

zmian do projektu wraz
z uzasadnieniem.
Przygotowanie pisma

akceptujacego / odrzucajacego
proponowane zmiany.

W przypadku akceptacji zmian
wystgpienie do Beneficjenta o
ztozenie aktualnej wersji wniosku
o dofinansowanie projektu
w formach okreslonych przez
WUP dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu
z uwzglednieniem skorygowanych
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punktéw wniosku lub — w razie
zaistnienia takiej potrzeby -
aktualnym zatgcznikiem do
umowy.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
pisma do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci ww. | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondenciji
z Beneficjentem,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
Pracownik Przestanie ww. pisma do | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP

Beneficjenta.

Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Rejestracja pisma Beneficjenta

przekazujgcego dokumenty
niezbedne do przygotowania
aneksu i przekazanie ww.

dokumentéw do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ~ WUP  celem
zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania
weryfikacji przedtozonych
dokumentdw.

Niezwtocznie

Beneficjent

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

W sytuacji braku zastrzezen do
przestanych dokumentow
przygotowanie 2 egzemplarzy
aneksu do umowy.

Przygotowanie pisma z prosba
o opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy aneksu
do umowy o dofinansowanie
projektu, podpisanie iich
odestanie w okreslonym terminie.

Zgodnie

z terminem
wyznaczonym
przez
Kierownika
Oddziatu
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w przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie PUP do
uzupetnienia / poprawy
wskazanych dokumentoéw
W wyznaczonym terminie.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma,

- Jesli NIE, przejsé do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Inspektor Ochrony
Danych

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia aneksu do umowy
w zakresie dotyczacym
powierzenia przetwarzania
danych osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy aneksu
do umowy dotyczg powierzenia
przetwarzania danych
osobowych.

Niezwtocznie

12.

Administrator
Systemow
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu do umowy
w zakresie dotyczacym
powierzenia przetwarzania
danych osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy aneksu
do umowy dotyczg powierzenia
przetwarzania danych osobowych
a zlecenie czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie
informatycznym.

Niezwtocznie

13.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci aneksu

Niezwtocznie
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pod wzgledem formalno-
prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na aneksie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

14. Kierownik Wydziatu Przekazanie zaakceptowanego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO aneksu oraz pisma dotyczgcego
podpisania aneksu do Dyrektora
WUP celem zatwierdzenia.
15. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia aneksu i pisma
dotyczacego podpisania aneksu:
- Jesli TAK, zatwierdzenie aneksu
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy aneksu
do umowy o dofinansowanie
projektu oraz podpisanie ww.
pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8.
16. Pracownik Przekazanie dokumentéw do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).
17. Pracownik Rejestracja pisma Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP przekazujgcego podpisany aneks
Dyrektor WUP/ (2 egz.) i przekazanie go
Wicedyrektor WUP Dyrektorowi wWup/
Kierownik Wydziatu Wicedyrektorowi WUP celem
Wdrazania RPO dokonania dekretacji na
Kierownik Oddziatu E:De(;ov;/(:l,ka ;NKleaf_u Wdrazania
S, , ktory dekretuje sprawe na
ds. Obstugi Projektow Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektdw, a ten na wtasciwego
Pracownika Oddziatu w celu
weryfikacji otrzymanych
dokumentdw.
18. Pracownik Oddziatu Weryfikacja przestanych przez | Niezwtocznie

ds. Obstugi Projektéw

Beneficjenta anekséw do uméw
(sprawdzenie czy kazda ze stron
dwéch  egzemplarzy  aneksu
zostata parafowana i czy aneksy

zostaty podpisane przez
upowaznione osoby).
Przygotowanie pisma

przekazujgcego jeden egzemplarz
aneksu, podpisanego przez obie
strony, do Beneficjenta oraz
pisma  przekazujgcego  kopie
aneksu do umowy poswiadczong
za zgodnos¢ z oryginatem lub
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skany przedmiotowych
dokumentéw do Biura Budzetu i
Finanséw w MRPiPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzsze dokumenty
sg przesytane wraz z pismem do
Beneficjenta w celu uzupetnienia.

19.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw

Weryfikacja przedtozonych przez
Beneficjenta dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy oraz ww. pism:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.18.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Beneficjenta dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy oraz pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
aneksu do Beneficjenta oraz
pisma  przekazujgcego  kopie
aneksu do umowy poswiadczong
za zgodnos$¢ z oryginatem lub
skany przedmiotowych
dokumentédw do Biura Budzetu i
Finanséw w MRPiPS:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie wWWw. pism
i przekazanie wraz z aneksami do
umowy do Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.18.

Niezwtocznie

21.

Dyrektor WUP

Weryfikacja aneksu do umowy
oraz ww. pism:

- Jedli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie  dwdch
egzemplarzy aneksu do umowy
oraz ww. pism,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 18.

Niezwtocznie

22.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Uzupetnienie dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy o date
podpisania aneksu tj. dzien

podpisania aneksu przez
Dyrektora WUP.
Przygotowanie jednego

egzemplarza aneksu do umowy
wraz z pismem do przestania
Beneficjentowi oraz kopii aneksu
do umowy poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginatem wraz z
pismem przewodnim lub skanéw
przedmiotowych dokumentéw do

Niezwtocznie
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przestania do Biura Budzetu i
Finansow w MRPIPS, przejsé¢ do
pkt. 23.

Przekazanie podpisanego aneksu
do umowy do odpowiedniego
Pracownika Oddziatu, przejs¢ do
pkt. 24.

ds. Obstugi Projektow

z poprawionym whnioskiem do
dokumentac;ji projektu.
Przekazanie kopii aneksu wraz
z poprawionym whnioskiem do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

23. Pracownik Wystanie dokumentéw do | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP/ Beneficjenta (listem poleconym
Pracownik Oddziatu za zwrotnym potwierdzeniem
ds. Obstugi Projektéw | odbioru).

Przestanie ko’pl! aneksju do W terminie 7 MRPIPS
umowy poswiadczonej za .
iy . dni roboczych
zgodnos$¢ zoryginatem wraz z
- . , od daty
pismem przewodnim lub skanéw L
. ) podpisania
przedmiotowych dokumentéw do
. . - , aneksu do
Biura Budzetu iFinanséw w
. umowy
MRPIPS.

24, Pracownik Oddziatu Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie 5
ds. Obstugi Projektdw | wynikajgcych z  podpisanego | dniroboczych
posiadajgcy aneksu do umowy. od dnia
uprawnienia do podpisania
wprowadzania danych aneksu do
w SL2014 umowy

25. Pracownik Oddziatu Dotgczenie aneksu wraz | Niezwtocznie

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza rowniez mozliwosé podpisania aneksu do umowy

w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.1.4.2 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu - inicjatywa
Instytucji Posredniczqcej

zlecenie Pracownikowi Oddziatu
przygotowania:

- pisma do Beneficjenta
wskazujgcego zmiany w tresci
umowy i/lub proszacego
o ztozenie 2 egzemplarzy

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | W przypadku wystgpienia | Niezwtocznie
ds. Obstugi przestanek skutkujacych
Projektéw koniecznoscig wprowadzenia
zmian do tresci umowy
o dofinansowanie projektu,
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poprawionego whiosku w
formach okres$lonych przez WUP
dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu,
stanowigcych zatgcznik do
aneksu, przejsé do pkt 2,

lub

- 2 egzemplarzy aneksu do
umowy o dofinansowanie
projektu oraz pisma z prosbg o
opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwdch egzemplarzy aneksu
do umowy, podpisanie i ich
odestanie w okreslonym terminie,
przejs¢ do pkt. 8.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

Przygotowanie pisma do
Beneficjenta ze  wskazaniem
zmian w tresci umowy i/lub

wystgpienie o dostarczenie
2 egzemplarzy poprawionego
whniosku, stanowigcych zatgcznik
do aneksu.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu

Weryfikacja poprawnosci

Niezwtocznie

ds. Obstugi sporzadzonego pisma:
Projektow - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
Kierownik Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie
Wydziatu - Jedli TAK, akceptacja poprzez

Wdrazania RPO

zaparafowanie WW. pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzadzonego | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
Pracownik Przestanie ww. pisma do | Niezwlocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP

Beneficjenta.
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7. Pracownik Rejestracja odpowiedzi od | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta i przekazanie jej do
Dyrektor WUP/ Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Wicedyrektor WUP | WUP celem zadekretowania na
Kierownik Kierownika Woydziatu Wdrazania
Wydziatu RPO, ktéry poprzez dekretacje
Wdrazania RPO przekazuje sprawe Kierownikowi
Kierownik Oddziatu S:]dma’ru ds. Obstugi P;c.;JceI:;cgzvr%a
. wyznacz u
ds. F)bs’f’ugl Pracownikowi Oddziatu.
Projektow
8. Dalsza $ciezka postepowania jest zgodna z pkt. 8-25 instrukcji 6.1.4.1 Instrukcja

aneksowania umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwo$é podpisania aneksu do umowy
w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.1.4.3 Instrukcja rozwiqgzywania umowy o dofinansowanie projektu
Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu przez Instytucje Posredniczgcg w terminie
i w przypadkach okreslonych w zapisach umowy o dofinansowanie projektu.

formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujgcej
rozwigzanie umowy:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie po
ds. Obstugi przygotowanie informacji do | stwierdzeniu
Projektéw Beneficjenta o zaistnieniu | przestanek
sytuacji powodujgcej koniecznos¢ | uniemozliwiajac
rozwigzania umowy. ych dalszg
realizacje
umowy
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci sporzgdzenia ww.
Projektéw informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wdrazania RPO poprawnosci sporzgdzenia ww.
informacji:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Radca Prawny Sprawdzenie  pod  wzgledem | Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po weryfikacji przez Radce
Prawnego, informacja do
Beneficjenta o] zaistnieniu

sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy, przekazywana jest do

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji Radcy
Prawnego

Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.
Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
sporzadzenia informaciji do
Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji do
Beneficjenta o] zaistnieniu
sytuacji powodujgcej rozwigzanie
umowy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Przestanie do Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent

Sekretariatu WUP

informacji o zaistnieniu sytuacji
powodujgcej rozwigzanie umowy
o dofinansowanie projektu
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Przygotowanie dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy O

dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa

Podlaskiego 2014-2020.

Przygotowanie pisma z prosba
o opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy ww.
dokumentu, podpisanie iich
odestanie w okreslonym terminie

WUP w Biatymstoku moze
odstgpic od procedury
rozwigzywania umowy o]

dofinansowanie  projektu  w
przypadku przedstawienia przez

Niezwtocznie

Projektodawce stosownych

wyjasnien.
Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia ww. dokumentu
Projektéw oraz przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. dokumentéw,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.
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10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. dokumentéw,
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 8.

Niezwtocznie

11.

Radca Prawny

Sprawdzenie  pod  wzgledem
formalno-prawnym dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy O
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na ww. dokumencie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ww. dokumentu oraz
pisma do Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania ww. dokumentu
oraz pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron
dwéch egzemplarzy dokumentu
oraz podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

14.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie dokumentéw do
Beneficjenta (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

Niezwtocznie

Beneficjent

15.

Pracownik
Sekretariatu WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Rejestracja pisma Beneficjenta
przekazujgcego podpisane
dokumenty (2 egz.) i przekazanie
ich Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP celem
dokonania dekretacji na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry dekretuje sprawe na
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektdw, a ten na wiasciwego
Pracownika Oddziatu w celu
weryfikacji otrzymanych
dokumentdw.

Niezwtocznie

Beneficjent

16.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Weryfikacja przestanych przez
Beneficjenta dokumentéw
(sprawdzenie czy kazda ze stron
dwéch egzemplarzy dokumentu
zostata  parafowana i czy
dokument zostat podpisany przez

Niezwtocznie
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upowaznione osoby).

Przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
dokumentu, podpisanego przez
obie strony, do Beneficjenta oraz
pisma  przekazujacego  kopie
dokumentu poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem lub skany
dokumentéw do Biura Budzetu i
Finanséw w MRPiPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzisze dokumenty
sg przesytane wraz z pismem do
Beneficjenta w celu uzupetnienia.

17.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja ww. dokumentow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.16.

Niezwtocznie

18.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Beneficjenta dwdch egzemplarzy
ww. dokumentu oraz pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
dokumentu do Beneficjenta oraz
pisma  przekazujgcego  kopie
dokumentu poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem lub skany
dokumentéw do Biura Budzetu i
Finanséw w MRPiPS:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie WW. pism
i przekazanie wraz z dokumentem
W sprawie rozwigzania umowy do
Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.16.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor WUP

Weryfikacja ww. dokumentu oraz
WW. pism:

- Jesli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie  dwdch
egzemplarzy ww. dokumentu
oraz ww. pism,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 16.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Uzupetnienie dwdch egzemplarzy
dokumentu o date podpisania tj.
dzied podpisania dokumentu
przez Dyrektora WUP.

Przygotowanie jednego
egzemplarza dokumentu wraz z
pismem do przestania
Beneficjentowi oraz kopii

Niezwtocznie
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dokumentu poswiadczonej za
zgodnos$¢ z oryginatem wraz z
pismem przewodnim lub skandéw
przedmiotowych  dokumentéw
do przestania do Biura Budzetu i
Finanséw w MRPIPS, przej$é¢ do
pkt. 21.

Przekazanie podpisanego

dokumentu w sprawie
rozwigzania umowy do
odpowiedniego Pracownika

Oddziatu, przejs¢ do pkt. 22.

21. Pracownik Woystanie dokumentéw do | Niezwtocznie
Sekretariatu WUP/ | Beneficjenta (listem poleconym
Pracownik Oddziatu | za zwrotnym potwierdzeniem
ds. Obstugi odbioru).

Projektow Przestanie kopii dokumentu w
sprawie  rozwigzania umowy
poswiadczonej za  zgodnos¢
zoryginatem wraz z pismem
przewodnim lub skandéw
przedmiotowych  dokumentdéw
do Biura Budzetu iFinansow w
MRPiPS.

22. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie do SL2014 zmian | W terminie 5
ds. Obstugi wynikajgcych  z  podpisanego | dni roboczych
Projektéw dokumentu w sprawie | od dnia
posiadajgcy rozwigzania umowy. podpisania
uprawnienia do porozumienia
wprowadzania
danych w SL2014

23. Pracownik Oddziatu | Dotgczenie ww. dokumentu do | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw

dokumentacji projektu.
Przekazanie informacji
o rozwigzanych umowach do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

6.1.5 Instrukcja opracowywania Rocznego Panu Dziatania (RPD)

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie Rocznego Planu | Corocznie po
Wydziatu Dziatania (RPD) zgodnie ze | przyjeciu przez
Wdrazania RPO wzorem okreSlonym przez IZ | Komitet
RPOWP Monitorujgcy
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego | RPOWP
Wdrazania RPO RPD: systematyki
- Jesli TAK, akceptacja poprzez kryteriow
wyboru

zaparafowanie iprzekazanie go
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do zatwierdzenia Dyrektorowi | projektéw
WUP/ Wicedyrektorowi WUP, pozakonkursow
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1. ych PUP
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przedtozonego RPD:
Wicedyrektor WUP | - Jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
4. Pracownik Przestanie drogg elektroniczng IZ RPOWP
Wydziatu RPD do IZ RPOWP.
Wdrazania RPO
5. Pracownik W przypadku otrzymania uwag | Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu od IZ RPOWP, zmodyfikowanie | z terminem
Wdrazania RPO RPD w oparciu o otrzymane | wyznaczonym
uwagi. przez IZ RPOWP
6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawionego RPD:
Wdrazania RPO - Jesdli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie iprzekazanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.5.
7. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawionego RPD:
Wicedyrektor WUP | - jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
8. Pracownik Przestanie drogg elektroniczng IZ RPOWP
Wydziatu zmodyfikowanego RPD do 1Z
Wdrazania RPO RPOWP.
9. Pracownik Zarchiwizowanie Rocznego Planu | Niezwtocznie
Wydziatu Dziatania.
Wdrazania RPO
6.1.5.1 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznym Planie Dzialania
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie zmian w Rocznym | Niezwtocznie od
Wydziatu Planie Dziatania (RPD). wystgpienia
Wdrazania RPO takiej
koniecznosci
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zmian w RPD: Niezwtocznie
Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ | Weryfikacja zmian w RPD: Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | - Jeéli TAK, zatwierdzenie

poprzez podpisanie RPD,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
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4. Pracownik Przestanie droga elektroniczng | Niezwtocznie IZ RPOWP
Wydziatu propozycji zmian w RPD do 1Z
Wdrazania RPO RPOWP:
- W przypadku uwag 1Z RPOWP
do zmian w RPD, przejs¢ do pkt.
1,
- W przypadku braku uwag IZ
RPOWP do zmian w RPD, przejsé
do pkt. 5.
5. Pracownik Zarchiwizowanie RPD. Niezwtocznie
Wydziatu

Wdrazania RPO

6.2 Procesy przyjmowania do realizacji projektu pozakonkursowego
Instytucji Posredniczacej - Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku

6.2.1 Instrukcja oglaszania wezwania do zloZzenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie po
Wydziatu przygotowanie: podjeciu przez

Wdrazania RPO

= ogtoszenia wzywajgcego do

ztozenia whiosku
o dofinansowanie projektu
w trybie pozakonkursowym
zawierajgcego co  najmniej

elementy wskazane w art. 48
ust. 4a ustawy wdrozeniowej,

w tym:

- informacje ogdlne dotyczace
zfozenia  wniosku, termin
rozpoczecia i zakonczenia
przyjmowania whiosku,
miejsce  ztozenia  wniosku,
dane teleadresowe,

- podstawe prawng
i dokumenty programowe,

- kwote Srodkow
przeznaczong na

dofinansowanie projektu,

- warunki realizacji projektu
wynikajgce z zapiséw RPOWP,
- kryteria wyboru projektow,

- procedure sktadania wniosku
o dofinansowanie,

- procedure oceny wniosku

Dyrektora WUP/
Wicedyrektora
ds. EFS decyzji o
uruchomieniu
procesu
sktadania
projektu
pozakonkursow
ego IP,

w terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO
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o dofinansowanie,

- orientacyjny termin oceny
projektu,

- forme finansowania
i rozliczania projektu.

= pismo wzywajgce do ztozenia
whniosku o dofinansowanie.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia dokumentdéw:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ogfoszenia
wzywajgcego do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP
w trybie pozakonkursowym oraz
przygotowanego pisma,

-Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
EFS

Weryfikacja przygotowanych

dokumentow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ogtoszenia oraz
przygotowanego pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ogtoszenia
wzywajgcego do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP
w trybie pozakonkursowym
Kierownikowi Wydziatu
Informacji i Promocji EFS w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP i na portalu
oraz przekazania do IZ RPOWP
celem umieszczenia na stronie 1Z
RPOWP — przejs¢ do pkt.5.
Przekazanie pisma wzywajgcego
do zfozenia whiosku
o dofinansowanie do Pracownika
Sekretariatu WUP — przejs¢ do
pkt. 7.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
zamieszczenia ogtoszenia
wzywajgcego do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP
w trybie pozakonkursowym na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania do 1Z
RPOWP celem umieszczenia na
stronie IZ RPOWP.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Informacji i

czynnosci
Kierownika

Wykonanie WW.
zleconych przez

Niezwtocznie
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Promocji EFS

Wydziatu.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Po zadekretowaniu przez
Wicedyrektora ds. Rynku Pracy
pisma wzywajacego do ztozenia
whiosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego IP,
przekazanie go do Zespofu ds.
Ustug Rozwojowych.

Niezwtocznie

6.2.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektu pozakonkursowego

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS
(Punkt Przyjec
Whnioskow)

Przyjecie whiosku o]
dofinansowanie projektu
ztozonego w formie opatrzonej
podpisem osoby uprawnionej/
0s6b uprawnionych do ztozenia
tego wniosku: papierowe] albo —
jezeli  WUP  dopusci taka
mozliwos¢ w wezwaniu do
ztozenia wniosku — elektroniczne;.

Ponadto w terminie wskazanym
w wezwaniu, WUP w Biatymstoku
- Zespot ds. Ustug Rozwojowych
jest zobowigzany do zlozenia
whiosku o dofinansowanie
projektu w formie dokumentu
elektronicznego za
posrednictwem systemu obstugi
whnioskow aplikacyjnych SOWA
RPOWP. W zwigzku z powyzszym
beneficjent zobowigzany jest
rowniez do ztozenia
Potwierdzenia przestania do IZ
RPOWP  elektronicznej  wersji
wniosku o dofinansowanie w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

Zarejestrowanie  wniosku  w
rejestrze whioskow o
dofinansowanie projektu
wptywajgcych w odpowiedzi na
wezwanie do ztozenia wniosku.

Sukcesywnie

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie whniosku do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

po
zarejestrowaniu

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dekretacja whniosku na
Pracownika Wydziatu w celu
dokonania weryfikacji brakéw w

Niezwtocznie
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zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek.

Kierownik Wydziatu monitoruje
terminowos¢ sktadania wniosku.
W sytuacji  nieztozenia  przez
WUP w Biatymstoku - Zespdt ds.
Ustug Rozwojowych wniosku o
dofinansowanie w wyznaczonym
terminie przygotowywane jest
pismo wzywajace do ztozenia
whniosku o dofinansowanie wraz
ze wskazaniem ostatecznego
terminu na dokonanie
przedmiotowe] czynnosci.

W przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie WUuP w
Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych nie wptynie w
wyznaczonym ostatecznym
terminie, wowczas niezwtocznie
od bezskutecznego uptywu
ostatecznego terminu,
przygotowywany jest wniosek do
IZ RPOWP, na podstawie ktérego
projekt jest wykreslany z wykazu
projektéw zidentyfikowanych
stanowigcego zatgcznik do SZOOP
RPOWP 2014-2020.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
Karty weryfikacji poprawnosci
wniosku w ramach RPOWP
(stanowigcej zatacznik do
wezwania), czy w ztozonym
whiosku o dofinansowanie
projektu  wystepujg braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omyfki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego WUP w Biatymstoku
- Zespot ds. Ustug Rozwojowych,
pod rygorem  pozostawienia
whniosku bez rozpatrzenia, do
uzupetnienia we wniosku brakéw
w zakresie warunkéw formalnych
lub poprawienia we wniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP nie krotszym

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku do
WUP w
Biatymstoku
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niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejsé do pkt.
5b.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omytki, IP
moze j3 poprawi¢ z urzedu.
Przygotowywane jest wodwczas
pismo informujagce o tym
zdarzeniu WUP w Biatymstoku -
Zespot ds. Ustug Rozwojowych. —
przejs¢ do pkt. 5b.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
oczywistych  omytek  wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsé
do pkt. 5a.

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:

- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejsé
do pkt. 12,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej Karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzgdzenia pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Po zadekretowaniu przez
Wicedyrektora ds. Rynku Pracy
Ww. pisma, przekazanie go do
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych.

Pracownik
Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

(Punkt Przyjec

Rejestracja uzupetnionego lub
skorygowanego whiosku w
rejestrze wnioskdw z tym samym
numerem, ktéry zostat nadany
przy pierwszej rejestracji

Niezwtocznie
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Whnioskéw)

wniosku.

Kierownik Wydziatu
Informacji i
Promocji EFS

Przekazanie uzupetnionego lub
skorygowanego whiosku o
dofinansowanie  projektu za
pokwitowaniem  odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie uzupetnionego lub
skorygowanego whiosku
Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Ponowna weryfikacja
uzupetnionego lub
skorygowanego whniosku o
dofinansowanie  projektu  za
pomocg Karty weryfikacji
poprawnosci wniosku w ramach
RPOWRP.

w przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkoéw formalnych lub
oczywistych omytek, wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsc
do pkt. 12.

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat

uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego

terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o] czym pisemnie
informowany jest WUP w
Biatymstoku - Zespdt ds. Ustug
Rozwojowych — przejs¢ do pkt.
11a.

11a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujacego WUP w
Biatymstoku — Zespdt ds. Ustug
Rozwojowych o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
uzupetnionego
lub
poprawionego
whiosku
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oceny wraz z uzasadnieniem.

11b. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPO przygotowania pisma:

- Jesli TAK, zaakceptowanie
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego
Wicedyrektor ds. pisma:

EFS - Jedli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11d. | Pracownik Przekazanie do WUP w

Sekretariatu WUP Biatymstoku — Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych pisma
informujgcego o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

12 Pracownik Rejestracja wniosku poprawnego | W terminie
Wydziatu pod wzgledem warunkow | 5 dni roboczych
Wdrazania RPO formalnych w SL2014 i nadanie | od
posiadajgcy mu odpowiedniego statusu. zatwierdzenia
uprawnienia do Karty
wprowadzania Numeracja wnioskéw | weryfikacji
danych w SL2014 w ramach poszczegélnych poprawnosci

dziatar/poddziatan w SL2014 jest | Wniosku w
nadawana w sposéb ciagly w | ramach RPOWP
catym okresie programowania (tj. | (ti- zfozenia
numeracja bedzie kontynuowana | PfZ2€z

w  kazdym  kolejnym  roku prze’rgzonego
kalendarzowym) iobowigzuje w podp|su na
catym cyklu zycia projektu. Karcie)

13. Nadanie ekspertowi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz uprawnien do
SOFM w celu dokonania oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego IP zgodnie ze sciezkg postepowania opisang w procedurze 5.3.2
Instrukcja przekazywania ekspertom projektéw do oceny.

Ekspert podpisuje deklaracje poufnosci (zatacznik nr 4) oraz o$wiadczenie o bezstronnosci

(zatgcznik nr 7).

14. Ekspert, o ktérym | Ocena  formalno-merytoryczna | W terminie
mowa w art. 68a | projektu pozakonkursowego | 51 dni
ustawy - | dokonywana jest za pomoca | kalendarzowych
Oceniajacy Karty oceny formalno- | od dnia

merytorycznej wniosku 0 | zarejestrowania
dofinansowanie projektu | wniosku
pozakonkursowego IP (zatacznik | w SL2014
nr 8).

15. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej Karty

Wdrazania RPO

oceny  formalno-merytorycznej
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pod wzgledem technicznym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. karty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.

16.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu

przygotowanie:

= pisma informujgcego
o wynikach oceny formalno-
merytorycznej:

- w przypadku pozytywnej
oceny projektu,
przygotowanie pisma
informujgcego o wynikach
oceny

- w przypadku niespetnienia
przez projekt ktéregokolwiek z
kryteriéw weryfikowanych na
etapie oceny formalno-
merytorycznej,

przygotowanie pisma
informujgcego o tym fakcie
wraz z uzasadnieniem wyniku
oceny negatywnie ocenionego
kryterium oraz o koniecznosci
poprawienia lub uzupetnienia
whniosku wraz ze wskazaniem
terminu na ich dokonanie.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakonczenia
oceny formalno-
merytorycznej,
tj. ztozenia przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO
podpisu na
Karcie oceny
formalno-
merytorycznej

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

18.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor  ds.
EFS

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

19.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Po zadekretowaniu przez
Wicedyrektora ds. Rynku Pracy
pisma informujgcego o wynikach
oceny formalno-merytorycznej,
przekazanie go do Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych.

W terminie
okreslonym
w pkt. 16

20.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

i Promocji EFS

Rejestracja poprawionego
whniosku WUP w Biatymstoku -
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych
w rejestrze wnioskéw  ztym

Niezwtocznie
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(Punkt Przyjec
Whnioskow)

samym numerem, ktdry zostat
nadany przy pierwszej rejestracji
whniosku.

21. Kierownik Wydziatu | Przekazanie poprawionego | Niezwtocznie
Informacji whiosku Kierownikowi Wydziatu
i Promocji EFS Wdrazania RPO
za pokwitowaniem odbioru.
22. Kierownik Wydziatu | Przekazanie poprawionego | Niezwtocznie
Wdrazania RPO whniosku ekspertowi, o ktérym
mowa w art.68a ustawy — przejsé
do pkt. 24.
w przypadku, gdy  WUP
w Biatymstoku - Zespdt ds. Ustug
Rozwojowych nie ztozy
poprawionego whiosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowej  czynnosci -
przejs¢ do pkt. 23a.
23a. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma
Wdrazania RPO informujgcego o  negatywnej
ocenie projektu.
23b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pisma
Wdrazania RPO informujgcego o  negatywnej
ocenie projektu:
- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
ds. EFS,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.
23c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor ds. sporzadzenia pisma
EFS informujgcego o  negatywnej
ocenie projektu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.
23d. | Pracownik Po zadekretowaniu przez | Niezwtocznie
Sekretariatu WUP Wicedyrektora ds. Rynku Pracy
pisma informujacego o]
negatywnej ocenie projektu,
przekazanie go do Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych.
24, Ekspert, o ktorym Ponowna weryfikacja | W terminie 30
mowa w art. 68a poprawionego projektu za | dni

ustawy -
Oceniajacy

pomoca Karty oceny formalno-
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu

kalendarzowych
od dnia ztozenia
poprawionego
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pozakonkursowego IP (zatacznik
nr 8) — powtdrzenie czynnosci
wymienionych w pkt. 14-19.

whniosku o
dofinansowanie

25. Pracownik Archiwizacja Kart oceny | Niezwtocznie
Wydziatu formalno-merytorycznej oraz
Wdrazania RPO pism informujgcych o wynikach

oceny.

26. Pracownik Nadanie projektowi witasciwego | W terminie 5
Wydziatu statusu w SL2014: przyjety do | dni  roboczych
Wdrazania RPO | realizacji/ odrzucony. od
posiadajgcy zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP/
danych w SL2014 Wicedyrektora

ds. EFS pisma
informujgcego o
ostatecznym
wyniku  oceny
ztozonego
projektu

27. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie 7
Wydziatu przygotowanie  informacji o | dni
Wdrazania RPO projekcie pozakonkursowym | kalendarzowych

wybranym do dofinansowania, | od zakorczenia
ktdra zawiera co najmnie;j: oceny formalno-
- nazwe projektu wybranego do | merytorycznej
dofinansowania, projektu, tj.
- nazwe wnioskodawcy, zfozenia  przez
Kierownika

- kwote przyznanego )
dofinansowania, Wyd2|.a’ru.

. . Wdrazania RPO
- kwote catkowitg projektu, podpisu na
- date wybrania projektu do | kgrcie oceny
dofinansowania, tj. date formalno-
zakonczenia oceny projektu, merytorycznej
- przewidywany czas realizacji
projektu.

28. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej
Wdrazania RPO informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. EFS,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

29. Dyrektor WUP/ | Weryfikacja przygotowanej
Wicedyrektor  ds. | informacji o projekcie

EFS

pozakonkursowym wybranym do
dofinansowania:

- Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

30.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie zatwierdzonej
informacji o projekcie
pozakonkursowym wybranym do
dofinansowania Kierownikowi
Wydziatu Informacji i Promocji
EFS w celu zamieszczenia na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania do 1Z
RPOWP celem zamieszczenia
przedmiotowe] informacji na
stronie internetowej IZ RPOWP.

31.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

i Promoc;ji EFS

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji i  Promocji EFS
zamieszczenie informacji o]
projekcie pozakonkursowym
wybranym do dofinansowania na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazanie jej do 1Z
RPOWP celem zamieszczenia
stronie internetowej IZ RPOWP.

32.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie za pokwitowaniem
odbioru do Kierownika Oddziatu
ds. Obstugi Projektdw pisma
informujgcego o wyborze
projektu pozakonkursowego IP
do dofinansowania wraz z
zatgcznikiem, tj. kopig wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego IP.

Niezwtocznie

33.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

6.2.3 Instrukcja podejmowania Uchwaly w sprawie realizacji projektu

pozakonkursowego IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie projektu Uchwaty | Niezwtocznie po
ds. Obstugi | w sprawie przyjecia do realizacji | zatwierdzeniu
Projektéw projektu pozakonkursowego IP | do realizacji
wraz z uzasadnieniem. projektu
pozakonkursow
ego IP
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi | poprawnosci sporzadzenia
Projektow projektu  Uchwaty  wraz

uzasadnieniem:
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- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie projektu uchwaty,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonych dokumentéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Inspektor Ochrony
Danych

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia projektu Uchwaty w
zakresie dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
Uchwaty dotyczg powierzenia

Niezwtocznie

przetwarzania danych
osobowych.
Administrator Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

Systemow
Informatycznych

sporzadzenia projektu Uchwaty w
zakresie dotyczacym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
Uchwaty dotyczg powierzenia
przetwarzania danych osobowych
a zlecenie czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie
informatycznym.

Radca Prawny

Dokonanie weryfikacji projektu
Uchwaty wraz z uzasadnieniem
pod wzgledem formalno-
prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Po dostarczeniu przez Oddziat ds.
Obstugi  Projektéw  kompletu
dokumentéw (wersja papierowa
w oryginale + wersja

Niezwtocznie
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elektroniczna), przygotowanie
Whiosku na Zarzagd Wojewddztwa
Podlaskiego zawierajacego
projekt Uchwaty w sprawie
przyjecia do realizacji projektu
pozakonkursowego IP wraz
z uzasadnieniem.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Whiosku na Zarzagd Wojewddztwa
Podlaskiego :

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu
i przekazanie Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi ds. EFS,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
EFS

Weryfikacja Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP
wraz z uzasadnieniem:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

Niezwtocznie

10.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie Whniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP
wraz z uzasadnieniem oraz wersjg
elektroniczng do Departamentu
Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie

Departament
Rozwoju
Regionalnego
UMWP

11.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Po podjeciu Uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa  Podlaskiego i
otrzymaniu z  Departamentu
Organizacji i Kadr UMWP
podpisanej przez  Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego,
Uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu
pozakonkursowego IP
przekazanie po jednym
egzemplarzu uchwaty do Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych oraz
Oddziatu ds. Obstugi Projektow.

Niezwtocznie

12.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi

Zarchiwizowanie dokumentdéw.

Niezwtocznie
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Projektow
Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

6.2.3.1 Instrukcja zmiany Uchwaly w sprawie przyjecia do realizacji projektu
pozakonkursowego IP - inicjatywa WUP w Bialymstoku - Zespotu ds. Ustug

Rozwojowych
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Rejestracja pisma od WUP w | Niezwtocznie WUP w
Sekretariatu WUP Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku -
Dyrektor WUP/ Rozwojowych dotyczacego Zespot ds.
Wicedyrektor ds. EFS | wprowadzenia zmian do projektu Ustug
Kierownik Wydziatu wigzacych sie ze zmiang tresci Rozwojowych
Wdrazania RPO Uchwaty w sprawie przyjecia do
Kierownik Oddziatu realizacji projektu
ds. Obstugi Projektow | pozakonkursowego IP [
przekazanie ww. dokumentéw
Dyrektorowi WuP/
Wicedyrektorowi ds. EFS celem
zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania analizy
przedtozonych dokumentow.
2. Pracownik Oddziatu Przeanalizowanie pisma | Niezwtocznie
ds. Obstugi Projektéw | dotyczacego wprowadzenia
zmian do projektu wraz
z uzasadnieniem.
Przygotowanie pisma

akceptujgcego / odrzucajgcego
proponowane zmiany.

W przypadku akceptacji zmian
wystgpienie do WUP w
Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug

Rozwojowych o] ztozenie
aktualnej wersji whiosku
o dofinansowanie projektu

w formach okreslonych przez IP
RPOWP dla pierwotnego wniosku
o dofinansowanie projektu
(wtym 4 egz. papierowe)
z uwzglednieniem skorygowanych
punktow wniosku lub — w razie
zaistnienia takiej potrzeby -
aktualnym zatgcznikiem do
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umowy.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
pisma do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ds. EFS,

- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Weryfikacja poprawnosci ww.
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondencji,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Pracownik Przekazanie ww. pisma do WUP | Niezwtocznie WUP w
Sekretariatu WUP w Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku -
Rozwojowych. Zespot ds.
Ustug
Rozwojowych
Pracownik Rejestracja pisma WUP w | Niezwtocznie WUP w
Sekretariatu WUP Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku -
Dyrektor WUP/ Rozwojowych przekazujgcego Zespot ds.
Wicedyrektor ds. EFS | dokumenty niezbedne do Ustug
Kierownik Wydziatu przygotowania zmiany Uchwaly i Rozwojowych

Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektow

przekazanie ww. dokumentéw do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
ds. EFS celem zadekretowania na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw, a
ten wyznaczonemu Pracownikowi

Oddziatu celem dokonania
weryfikacji przedtozonych
dokumentoéw.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektow

W sytuacji braku zastrzezen do
przestanych dokumentow
przygotowanie projektu zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do
realizacji projektu
pozakonkursowego IP wraz z
uzasadnieniem.

w przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie WUP w

Zgodnie

z terminem
wyznaczonym
przez
Kierownika
Oddziatu
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Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych do uzupetnienia /
poprawy wskazanych
dokumentéw W wyznaczonym
terminie.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia projektu zmiany
Uchwaty wraz z uzasadnieniem
lub ww. pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia projektu zmiany
Uchwaty wraz z uzasadnieniem
lub ww. pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentoéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Inspektor Ochrony
Danych

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia projektu zmiany
Uchwaty w zakresie dotyczacym
powierzenia przetwarzania
danych osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
zmiany Uchwaty dotycza
powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Niezwtocznie

12.

Administrator
Systemow
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia projektu zmiany
Uchwaty w zakresie dotyczacym
powierzenia przetwarzania
danych osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
zmiany Uchwaty dotycza

powierzenia przetwarzania
danych osobowych a zlecenie
czynnosci powierzenia

przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie

Niezwtocznie
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informatycznym.

13.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci
projektu zmiany Uchwaty pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na projekcie zmiany
Uchwaty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

14.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Po dostarczeniu przez Oddziat ds.
Obstugi  Projektow  kompletu
dokumentow (wersja papierowa
w oryginale + wersja
elektroniczna), przygotowanie
Whniosku na Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego zawierajacego
projekt zmian do Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego [P
wraz z uzasadnieniem.

Niezwtocznie

15.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Whniosku na Zarzagd Wojewddztwa
Podlaskiego:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie  dokumentu i
przekazanie do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora ds. EFS,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 14.

Niezwtocznie

16.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds. EFS

Weryfikacja Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do
realizacji projektu
pozakonkursowego IP  wraz
z uzasadnieniem:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14.

Niezwtocznie

17.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przekazanie Whniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do
realizacji projektu
pozakonkursowego IP  wraz
z uzasadnieniem oraz wersjg
elektroniczng do Departamentu
Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie

Departament
Rozwoju
Regionalnego
UMWP
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18. Pracownik Wydziatu Po podjeciu Uchwaty przez Zarzad | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr Wojewddztwa  Podlaskiego i
otrzymaniu z Departamentu
Organizacji i Kadr UMWP
podpisanej przez  Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego
Uchwaty zmieniajacej Uchwate w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego [P
przekazanie po jednym
egzemplarzu uchwaty do Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych oraz
Oddziatu ds. Obstugi Projektow.

19. Pracownik Oddziatu Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie
ds. Obstugi Projektéw
Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

6.2.3.2 Instrukcja zmiany Uchwaly w sprawie przyjecia do realizacji projektu
pozakonkursowego IP - inicjatywa Instytucji Posredniczqgcej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | W przypadku wystgpienia | Niezwtocznie
ds. Obstugi przestanek skutkujacych
Projektéw koniecznoscig wprowadzenia

zmian do tresci Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP
zlecenie Pracownikowi Oddziatu
przygotowania:

- pisma do WUP w Biatymstoku -
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych
wskazujgcego zmiany w tresci
Uchwaty i/lub proszgcego
o ztozenie 4 egzemplarzy
poprawionego whiosku w
formach okreslonych przez IP dla
pierwotnego whiosku o]
dofinansowanie projektu,
stanowigcych zatgcznik do
uchwaty, przejsé do pkt 2,

lub

- projektu zmiany Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP,
przejs¢ do pkt. 8.

2. Pracownik Przygotowanie pisma do WUP w | Niezwtocznie
Oddziatu ds. Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug
Obstugi Projektdw | Rozwojowych ze wskazaniem
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zmian w tresci Uchwaty i/lub
wystapienie o dostarczenie
4 egzemplarzy poprawionego
whniosku, stanowigcych zatgcznik
do Uchwaty.

Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma:
Projektow - Jedli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
Kierownik Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie
Wydziatu - Jesli TAK, akceptacja poprzez

Wdrazania RPO

zaparafowanie WW. pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora ds. EFS
w celu zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzadzonego | Niezwtocznie
Wicedyrektor ds. pisma:
EFS - Jedli  TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
Pracownik Przekazanie ww. pisma do WUP | Niezwtocznie WUP w
Sekretariatu WUP w Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku —
Rozwojowych. Zespot ds.
Ustug
Rozwojowych
Pracownik Rejestracja odpowiedzi od WUP | Niezwtocznie WUP w
Sekretariatu WUP | w Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku -
Dyrektor WUP/ Rozwojowych i przekazanie jej do Zespot ds.
Wicedyrektor ds. Dyrektora WUP/ Wicedyrektora Ustug
EFS ds. EFS celem zadekretowania na Rozwojowych
Kierownik Kierownika Woydziatu Wdrazania
Wydziatu RPO, ktéry poprzez dekretacje

Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektow, a
ten wyznaczonemu
Pracownikowi Oddziatu.

Dalsza sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 8-19 instrukcji 6.2.3.1 Instrukcja zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do realizacji projektu pozakonkursowego IP — inicjatywa WUP
w Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Rozwojowych.

170




7. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA FINANSOWEGO

7.1 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

Wszystkie projekty w ramach RPOWP rozliczane sg na podstawie wniosku beneficjenta o pfatnosé.

Whiosek o pfatno$¢ jest przygotowywany i sktadany do WUP w Biatymstoku za posrednictwem
SL2014 zgodnie z harmonogramem ptatnosci i w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu.

Instytucja Posredniczgca zobowigzana jest do zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ nie pdziniej niz
w terminie 90 dni kalendarzowych od dnia przedtozenia pierwszej wersji wniosku o ptatnosc. Bieg
niniejszego terminu jest wstrzymywany na czas oczekiwania na dokumenty, w przypadku skierowania
do uzupetnienia lub skorygowania wniosku o ptatnosé.

Ztozenie wniosku o pfatnosé, jego korekty, jak i komunikacja z Beneficjentem odbywa sie za
posrednictwem SL2014. W przypadku wystgpienia probleméw technicznych z SL2014, IP RPOWP
proces rozliczania projektu oraz komunikowania z beneficjentem prowadzi wéwczas w formie
pisemnej. Wszelkie czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczacym weryfikacji wniosku
o ptatnosé przeprowadzane sg zgodnie z zapisami Podrecznika pracownika instytucji.

IP w ramach rozliczania finansowego projektu przeprowadza réwniez kontrole krzyzowa programu
w przypadku beneficjentéw, ktérzy ztozyli co najmniej dwa wnioski o pftatno$¢ w ramach RPOWP.
Kontrola krzyzowa Programu przeprowadzana jest w oparciu o dokumenty poswiadczajgce
poniesione wydatki, zataczane do poszczegdlnych wnioskédw o ptatnos¢ danego beneficjenta.
Prowadzona jest w oparciu o dane dotyczace beneficjenta i realizowanych przez niego projektow
zmieszczone w SL2014, w szczegdlnosci w zestawieniu dokumentéw oraz zatgcznikach. Kontroli
krzyzowej Programu nie podlegajg wydatki poniesione w ramach zadan rozliczanych uproszczong
metoda rozliczania wydatkdw.

Kontrola krzyzowa programu i horyzontalna nie ma zastosowania w przypadku projektow
rozliczanych wytgcznie uproszczonymi metodami rozliczania wydatkéw ze wzgledu na brak
mozliwosci weryfikowania dokumentéw finansowych projektu.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
la. Pracownik Wygenerowanie Raportu | W terminie do 5
Wydziatu podstawowego ARIMR z SL2014. | dnia roboczego
Wdrazania RPO? Przestanie droga elektroniczng | kazdego miesigca
raportu do wszystkich o0séb
dokonujacych weryfikacji
whioskow o ptatnosé.
1b. Pracownik Wygenerowanie raportu z SL2014 | Niezwtocznie po
Wydziatu wskazujgcego, dla ktérych | otrzymaniu
Wdrazania RPO dokumentéw  potwierdzajacych | zgtoszenia od
poniesione wydatki z | osoby

weryfikowanego  wniosku o | weryfikujacej
ptatnos¢ wystepuje zbieznos¢ | wniosek o
danych: NIP wystawcy/PESEL i | ptatnosé
daty jego wystawienia z tym | (opiekuna
samym zestawem danych w | projektu)
innych wnioskach o ptatnosc.

> 0 nadanie uprawnieri do wiaéciwych programéw/systeméw informatycznych dla pracownika IP wystepuje
IZ RPOWP
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W  przypadku, gdy powyzszy
raport wykaze zbiezno$¢ danych,

wowczas nastepuje
wygenerowanie raportu
pogtebionego, tj. raportu

zawierajgcego dane dotyczace
dokumentéw  potwierdzajacych
poniesione wydatki przedtozone
do rozliczenia przez
beneficjentéow wskazanych do
kontroli krzyzowej w raporcie, o
ktorym mowa powyzej, ze
wskazanych wnioskdow o ptatnos¢:
zatwierdzonych i/lub
znajdujacych sie w  Module
Obstugi Wnioskow o Ptatnosé¢ w
SL2014.

Przekazanie raportow  droga
elektroniczng do poszczegdlnych
Pracownikow Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej
(opiekundw projektéw).

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Weryfikacji

whiosku o ptatnos¢

nie moze
dokonywac osoba,
ktora oceniata
dany projekt

Podpisanie Deklaracji
bezstronnosci® (zatgcznik nr 9) i
przystgpienie  do  weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ w systemie
SL2014 w oparciu o Liste
kontrolng do weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ (zatacznik nr 10).

Weryfikacja kompleksowa
whniosku o ptatnos$¢ oraz danych
uczestnikéw monitoruje
jednoczesnie projekt w zakresie
osiggania jego celdw.

WUP w Biatymstoku w terminie 7
dni roboczych od dnia wptyniecia
whiosku o ptatnos¢ przedstawia
Beneficjentowi wykaz
dokumentédw niezbednych do
przeprowadzenia weryfikacji
whniosku beneficjenta o ptatnosc i
danych uczestnikow (za
wyjatkiem pierwszego wniosku o
ptatnos¢ sktadanego w ramach
projektu konkursowego lub
projektu pozakonkursowego IP i
whniosku sprawozdawczego, w

W PRZYPADKU,
GDY WNIOSEK O
PLATNOSC SKtADA
BENEFICJENT
KONKURSOWY -
20 dni roboczych
od daty
otrzymania
whniosku o
ptatnos¢, przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
przedtozonej
wersji wniosku,
za wyjatkiem
whiosku
zaliczkowego, dla
ktdrego termin
wynosi 10 dni
roboczych.
Weryfikacja
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione
wydatki w

* Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw nie podpisuje Deklaracji bezstronnosci w przypadku weryfikacji
whiosku o ptatnos$¢ ztozonego przez Instytucje Posredniczgcg — Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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ktorym nie wykazano nowych
uczestnikdw projektu), w tym w
przypadku przeprowadzania
weryfikacji pogtebionej - wykaz
dokumentéw zrédtowych
istotnych dla sprawdzenia
kwalifikowalnos$ci wydatkow, tj.
oprdcz faktur i dowodoéw zapfaty,
rowniez pozostate dokumenty
zrodtowe  dotyczace  danego
wydatku.

Weryfikacja pogtebiona, w
przypadku projektéw rozliczanych
na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkéw,
przeprowadzana jest w przypadku
pierwszego wniosku o ptatnosc
rozliczajgcego wydatki i losowo
wybranego kolejnego wniosku o
ptatnos¢, a takze na pozostatych
whnioskach o ptatnosé¢, jezeli w
projekcie wystapig istotne
nieprawidtowosci lub istnieje
uzasadnione podejrzenie ich
wystgpienia.

Kwalifikowalnos¢ uczestnikow
projektu pod katem
prawidtowosci  rekrutacji do
projektu weryfikowana jest na
podstawie dokumentéw
zrédtowych w  ramach dwdch
losowo wybranych  wnioskow
o ptatnosé¢, a takie w kazdym
przypadku, gdy dane wskazane w
SL2014 wzbudzajg watpliwosci co
do kwalifikowalnosci danego
uczestnika wskazanego w SL2014.

Metodyka doboru dokumentéw
do weryfikacji, w tym weryfikacji
pogtebionej jest zgodna z
Rocznym Planem Kontroli. Opis
doboru préby przedstawiany jest
w Liscie kontrolnej do weryfikacji
whiosku o ptatnosc.

w przypadku wptyniecia
koncowego wniosku o ptatnosc
poinformowanie o tym fakcie
Wydziatu Kontroli EFS.

Pracownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej na biezgco

przypadku, gdy
whiosek nie
podlega korekcie
wynosi 10 dni
roboczych od
dnia ztozenia ich
skanow.

(termin
weryfikacji
whniosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokumenty)

W PRZYPADKU,
GDY WNIOSEK O
PLATNOSC SKtADA
BENEFICJENT
POZAKONKURSO
WY -

20 dniroboczych
od daty
otrzymania
whniosku o
ptatnosc (lub 25
dni roboczych w
przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze
inne dokumenty
niz rachunki i
faktury wraz z
dowodami
zaptaty), przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
przedtozonej
pierwszej wersji
whniosku o
ptatnos¢

(termin
weryfikacji
whniosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokonanie
czynnosci oraz na
dokumenty, o
ktérych mowa w
umowie o
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monitoruje terminowos¢
sktadania przez beneficjenta
whnioskéw o ptatnosé zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem
ptatnosci.

dot. kontroli krzyzowej
horyzontalnej

Sprawdzenie, czy Beneficjent
realizuje projekty w wiecej niz
jednym programie, tj. czy NIP
beneficjenta, ktérego wniosek
jest weryfikowany znajduje sie w
raporcie, o ktérym mowa w pkt.
la.

W przypadku stwierdzenia, iz
beneficjent realizuje  projekt,
rowniez w innym programie,
przejs$¢ do pkt. 2a.

dot. kontroli krzyzowej
programu

W przypadku otrzymania raportu
pogtebionego, przejs¢ do pkt. 2c.

2a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Po otrzymaniu informacji z
Oddziatu ds. Obstugi Projektéow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej o zidentyfikowaniu
NIP beneficjenta, ktdry realizuje
projekty w wiecej niz jednym
programie, przestanie drogg

elektroniczna informacji w
przedmiotowym zakresie do 1Z
RPOWP (Departament
Europejskiego Funduszu
Spotecznego) celem
wygenerowania raportu
pogtebionego, pozwalajgcego
stwierdzié, czy w ramach réznych
projektéw beneficjent
przedstawit do rozliczenia

dokument o tym samym numerze
i wystawiony przez tego samego
wystawce oraz czy  zostat
rozliczony w petnej wysokosci.

Po otrzymaniu od 1Z RPOWP
(Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego) raportu
pogtebionego przekazanie go
drogg elektroniczna do
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji

dofinansowanie
projektu)

Bieg ww.
termindw zostaje
wstrzymany do
czasu otrzymania
raportu
pogtebionego z I1Z
RPOWP (dot.
kontroli
krzyzowej
horyzontalnej)
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Przedszkolnej, ktéry nastepnie
przekazuje raport do osoby, ktéra
zgtosita takag potrzebe, przejs¢ do
pkt. 2b.

2b.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Zweryfikowanie na podstawie
raportu pogtebionego, czy w
ramach projektéow realizowanych
w réznych programach
operacyjnych beneficjent
przedstawit do rozliczenia
dokument o tym samym numerze
i wystawiony przez tego samego
wystawce oraz czy  zostat
rozliczony w petnej wysokosci.
Jezeli zostanie  stwierdzone
podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego
w ramach dwdch programow,
dokonanie stosownej adnotacji
na liscie kontrolnej oraz
wystgpienie do wtasciwej
instytucji wdrazajgcej PS
zwnioskiem o przekazanie w
terminie do 14 dni roboczych od
otrzymania wniosku, kopii albo
elektronicznej wersji wskazanych
faktur i dokumentéw o
rownowaznej wartosci
dowodowej.

Jezeli zostanie potwierdzona
préba uzyskania przez
beneficjenta podwdjnego
sfinansowania wydatkoéw,
przygotowanie i przestanie pisma
informujgcego o zaistniatej
sytuacji do 1Z RPOWP oraz IK UP
(Departament Koordynacji
Wdrazania Funduszy UE).

2c.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Zweryfikowanie na podstawie
raportu pogtebionego, czy w
ramach réznych projektow
realizowanych w RPOWP
beneficjent przedstawit do
rozliczenia dokument o tym
samym numerze i wystawiony
przez tego samego wystawce oraz
czy zostat rozliczony w petnej
wysokosci.

Jezeli zostanie stwierdzone
podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego

175




w dwéch projektach
realizowanych w ramach RPOWP,
dokonanie stosownej adnotacji

na liscie kontrolnej oraz
wystapienie do wiasciwej
instytucji wdrazajgcej PS

zwnioskiem o przekazanie w
terminie do 14 dni roboczych od
otrzymania wniosku, kopii albo
elektronicznej wersji wskazanych

faktur i dokumentéw o
rownowaznej wartosci
dowodowej.

Jezeli  zostanie  potwierdzona
préba uzyskania przez
beneficjenta podwdjnego
sfinansowania wydatkéw,

przygotowanie i przeslanie pisma
informujgcego o zaistniatej
sytuacji do 1Z RPOWP oraz IK UP
(Departament Koordynacji
Wdrazania Funduszy UE).

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Wypetnienie i podpisanie listy
kontrolnej.

w przypadku koniecznosci
poprawy whniosku o pfatnos¢,
przygotowanie pisma
wzywajgcego do korekty wniosku.

Lista kontrolna do weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ sporzadzana
jest dla kazdej ztozonej wersji
whiosku o ptatnosc.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

lub

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

Podpisanie Deklaracji
bezstronnosci (zatacznik nr 9)
(oile nie zostata ona podpisana
przed zatwierdzeniem préby do
przeprowadzenia pogtebionej
analizy wniosku beneficjenta
o pfatnos¢ — dotyczy wylacznie
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej) i przystgpienie
jako ,druga para oczu” do
weryfikacji wniosku o pfatnosé,
sprawdzenia poprawnosci
wypetnienia listy kontrolnej i
weryfikacji pisma wzywajacego
do korekty wniosku o ptatnosc¢
(jesli dotyczy):

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy
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poprzez podpisanie i ww. pisma
(jesli dotyczy) poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

W przypadku weryfikacji przez
Kierownika Oddziatu wniosku o
ptatnos¢ jako ,druga para oczu”
oraz pisma wzywajgcego do
korekty wniosku o ptatnosc¢ (jesli
dotyczy) - przejscie do punktu 6.

5. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma wzywajgcego
ds. Obstugi do poprawy wniosku o ptatnosc
Projektéw/ (jesli dotyczy):

Oddziatu ds. - Jedli TAK, akceptacja ww. pisma
Edukacji (jesli dotyczy) poprzez
Przedszkolnej zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.3.

6. Kierownik Weryfikacja pisma wzywajacego
Wydziatu do korekty wniosku o ptatnosc
Wdrazania RPO (jesli dotyczy):

- Jedli TAK, akceptacja ww. pisma
(jesli dotyczy) poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

7. Wicedyrektor Weryfikacja poprawnosci
ds. EFS* wypetnienia Listy kontrolnej do

weryfikacji wniosku o pfatnosc¢
oraz pisma wzywajgcego do
korekty wniosku o ptatnos¢ (jesli
dotyczy):

- Jedli TAK, zatwierdzenie listy i
ww. pisma (jesli dotyczy)poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt.3.

- w przypadku pozytywnego
wyniku  weryfikacji  wniosku
beneficjenta o pfatnos¢ — przejsé
do pkt 13,

- w przypadku koniecznosci
poprawy wniosku o pfatnosé lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien
ze strony Beneficjenta - przejsc

‘w przypadku, gdy termin zatwierdzenia Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnosc:
Wicedyrektora ds. EFS, IP dopuszcza mozliwos¢

k4

I

przypada w dniu nieobecnosci

zatwierdzenia

przedmiotowego dokumentu przez Wicedyrektora ds. Rynku Pracy (z wyjatkiem Listy dotyczacej weryfikacji
whiosku o ptatnos¢ ztozonego przez IP RPOWP),
przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy, IP dopuszcza

mozliwos¢ zatwierdzenia przedmiotowego dokumentu przez Dyrektora WUP.
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do pkt 8.

8. Pracownik Odestanie wniosku w systemie | Niezwtocznie
Oddziatu ds. SL2014 do Beneficjenta.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej
9. Pracownik Ponowna weryfikacja | W przypadku,
Oddziatu ds. skorygowanej wersji wniosku | gdy wniosek o
Obstugi Projektdw | o ptatnos¢ w oparciu o Liste | ptatnosc skiada
/ Oddziatu ds. kontrolng do weryfikacji wniosku | beneficjent
Edukacji o ptatnosc. konkursowy -
Przedszkolnej Podpisanie O<wiadczenia o | 20 dni roboczych
bezstronnosci  (dotyczy, jezeli | od daty
ponowne] weryfikacji wniosku o | otrzymania
ptatnoéé¢ dokonuje osoba inna niz | Wniosku o
podczas poprzedniej weryfikacji). | ptatnosc, przy
Wypetnienie i podpisanie listy | <2YM okre§ ten
kontrolnej. dotyczy kazdej
w przypadku koniecznosci przeq.’rozo‘nej
. .. | wersji wniosku,
poprawy whniosku o ptatnos¢, o
. . za wyjatkiem
przygotowanie pisma .
. . whiosku
wzywajgcego do korekty wniosku. .
. . . — . —1 zaliczkowego, dla
10. Klerown|kpdd2|afu WeryflkaCJa whiosku o p’fatnoic kt6rego termin
ds. .Obs’rlug| jako ,,druga para oczul | wynosi 10 dni
PrOJe'ktow/ sprawd_zen‘|e . poprawn(?sc! roboczych.
Oddziatu ds. wypetnienia listy kontrolnej i .

.. i . (termin
Edukacji pisma wzywajgcego do korekty -
Przedszkolnej whiosku o ptatnosc (jesli dotyczy): weryfikacji

! - P .J ) y .y. wniosku o
Lub - Jesli TAK, .zatv§/|e|.’dzen|e .I|sty ptatnoéc nie
Pracownik p.oEJrzez podpisanie i ww. pisma obejmuje czasu
Obs’fu.gl Projektow/ zap?rafowame,” ' dokumenty)
Oddziatu ds. - Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 9.
Eduk;q;( Inei W przypadku weryfikacji przez | W przypadku,
rzedszxoine] Kierownika Oddziatu wniosku o | gdy wniosek o
ptatnos¢ jako ,druga para oczu” | ptatnosé sktada
oraz pisma wzywajacego do | beneficjent
korekty wniosku o ptatnos¢ (jesli | pozakonkursowy
dotyczy) - przejscie do punktu 12. | - 15 dni
11. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma wzywajacego | roboczych od

ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

do poprawy wniosku o ptatnos¢
(jesli dotyczy):

- Jedli TAK, akceptacja ww. pisma
(jesli dotyczy) poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt.9.

dnia wptyniecia
w SL 2014
skorygowanej
wersji wniosku

o ptatnosé (lub
20 dni roboczych

178




12. Kierownik Weryfikacja pisma wzywajgcego | w przypadku gdy
Wydziatu do korekty wniosku o pfatnos¢ | weryfikacja
Wdrazania RPO (jesli dotyczy): obejmuje takze

- Jedli TAK, akceptacja poprzez | inne dokumenty
zaparafowanie, niz rachunki i
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.9. faktury wrazz
13. Wicedyrektor Weryfikacja poprawnosci dowodami
ds. EFS® wypetnienia Listy kontrolnej do zap’rat.y)

weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (termlln )

oraz pisma wzywajacego do weryﬂkacp

korekty wniosku o ptatnogc (jegli | Wniosku o

dotyczy): p’rat.nos’c‘f nie

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy i Obej?uje (?ZE]SU

ww. pisma (jesli dotyczy) poprzez Zgizr:\;v:izla na

podlp.isanie, o czynnosci oraz na

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.9. dokumenty, o
ktérych mowa w

- w przypadku pozytywnego umowie o

wyniku  weryfikacji ~ wniosku dofinansowanie

beneficjenta o ptatnosé — przejs¢ .

do pkt 14, projektu)

- w przypadku koniecznosci

poprawy wniosku lub ztozenia

dodatkowych wyjasnien ze strony

Beneficjenta - przejs¢ do pkt 8.

14. Pracownik Przygotowanie Informacji | W terminie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku | okreslonym w
Obstugi Projektéw/ | o pfatnosé, w tym informacji | pkt. 2 — jezeli
Oddziatu ds. o wysokosci  kwoty  Srodkéw | Informacja
Edukacji zatwierdzonych do wyptaty®. dotyczy pierwszej
Przedszkolnej przedtozonej

15. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji Informacji | Wersji wniosku o
ds. Obstugi o wynikach weryfikacji wniosku | Ptatnos¢
Projektéw / o ptatnosc: lub
Oddeziatu ds. - Jesli TAK, akceptacja poprzez | w terminie
Edukaciji zaparafowanie dokumentéw, okre$lonym w
Przedszkolnej - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14. pkt. 9 —jezeli

Informacja

16. Kierownik Weryfikacja Informacji 0 | dotyczy
Wydziatu wynikach weryfikacji wniosku o skorygowanej
Wdrazania RPO ptatnosc: wersji wniosku o

- Jedli TAK, akceptacja poprzez

>W przypadku, gdy termin zatwierdzenia Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnosc:

» przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS, IP dopuszcza mozliwo$¢ zatwierdzenia
przedmiotowego dokumentu przez Wicedyrektora ds. Rynku Pracy (z wyjatkiem Listy dotyczacej weryfikacji
whiosku o pfatnos$¢ ztozonego przez IP RPOWP),

» przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy, IP dopuszcza
mozliwos¢ zatwierdzenia przedmiotowego dokumentu przez Dyrektora WUP.

6 Informacja o wysokosci kwoty Srodkéw zatwierdzonych do wyptaty nie jest uimowana w Informacji o wynikach weryfikacji

whniosku o ptatnos¢ Powiatowego Urzedu Pracy
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zaparafowanie, ptatnosc
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.
17. Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji Informacji | Bieg ww.
EFS’ o wynikach weryfikacji wniosku | terminéw zostaje
o ptatnosc: wstrzymany do
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez | €zasu otrzymania
podpisanie ww. Informacji, raportu
- Jedli NIE, przejéc do pkt 14. pogfebionego z 12
- - ” - RPOWP (dot. —
18. Pracownik Przestanie Informacji o wynikach . Beneficjent
Sekretariatu WUP weryfikacji wniosku o ptatnos¢ do kont.roh .
Beneficjenta. krzyzowej .
horyzontalnej)
19. Pracownik Przekazanie Informacji | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku
Obstugi Projektéw/ | o pfatnos¢ do Wydziatu Obstugi
Oddziatu ds. Finansowej EFS oraz Wydziatu
Edukacji Kontroli EFS.
Przedszkolnej
20. Pracownik Zeskanowanie Listy kontrolnej do | W terminie 5 dni
Oddziatu ds. weryfikacji wniosku o ptatnos¢ | roboczych od
Obstugi Projektow/ | oraz  Informacji o wynikach | zatwierdzenia
Oddziatu ds. weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i | Listy kontrolnej
Edukacji kazdorazowo wprowadzenie | do weryfikacji
Przedszkolnej skanu powyzszych dokumentéw | wniosku o
posiadajgcy do SL2014. ptatnosc,
uprawnienia do Wyniki kontroli krzyzowej | Informacji o
wprowadzania programu/ horyzontalnej | wynikach
danych w SL2014 podlegaja rejestracji w SL2014 | weryfikagji
zgodnie z wtasciwg Instrukcjg | wniosku o
Uzytkownika SL2014. ptatnosc
21. Pracownik Zarchiwizowanie Informacji | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku o
Obstugi Projektow/ | ptatnosé i listy kontrolnej.
Oddziatu ds.
Edukacji

Przedszkolnej

Weryfikacji wniosku o ptatnos¢ nie moze dokonywaé osoba, ktéra oceniata dany projekt podczas prac
KOP. Dlatego tez weryfikacji wniosku o ptatnosé dokonuje co do zasady opiekun projektu, ktérego
wyznacza Kierownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej po
zapoznaniu sie z listg projektdw przyjetych do realizacji z przyporzagdkowaniem pracownikéw danego
oddziatu, ktérzy uczestniczyli w procesie ich wyboru w ramach KOP.

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi Projektow/Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej lub osoba zastepujgca
Kierownika Oddziatu po zapoznaniu sie z ww. listg projektéw wyznacza:

Tw przypadku, gdy termin zatwierdzenia Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc:

k4

przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS, IP dopuszcza mozliwos¢ zatwierdzenia
przedmiotowego dokumentu przez Wicedyrektora ds. Rynku Pracy (z wyjatkiem Informacji dotyczacej
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez IP RPOWP),

przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy, IP dopuszcza
mozliwos¢ zatwierdzenia przedmiotowego dokumentu przez Dyrektora WUP.
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v' osobe do weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ i akceptacji Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ w sytuacji wymagajacej zastgpienia opiekuna projektu,

v' osobe do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ i akceptacji Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnosc¢ jako ,drugg pare oczu”.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przed
zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o ptatnos$é lub po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o
ptatnos¢ podejmuje dziatania zgodne z zapisami Podrozdziatu 6.2 oraz 6.3 Wytycznych w zakresie
sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow oraz zgtaszania nieprawidtowosci w
ramach programdw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ zostanie stwierdzona przed ztozeniem przez beneficjenta
whiosku o ptatnos¢, nie jest ona ujmowana we wniosku o ptatnos¢, z wyjatkiem sytuacji, gdy:

- nieprawidtowos¢ dotyczy zamdwienia przeprowadzonego z naruszeniem prawa lub warunkéw
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu, a beneficjent jest uprawniony do czesciowego
zrefundowania wydatkéw poniesionych w zwigzku z postepowaniem obcigzonym nieprawidtowoscig,
lub

- wydatek jest poniesiony z naruszeniem przepisow lub zasad wdrazania funduszy UE i jego
niekwalifikowalnos¢ jest tylko czesciowa,

woéwczas we wniosku o ptatnos¢ wykazywana jest wytgcznie kwota wydatku kwalifikowalnego.

Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektow/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej na etapie weryfikacji
przekazanego przez beneficjenta wniosku o ptatnos$¢ sprawdza (o ile powziat takg informacje), czy
beneficjent dokonat odpowiedniego pomniejszenia wydatkéw o wydatki uznane za nieprawidtowe
przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku o pfatno$é. W sytuacji stwierdzenia braku dokonania
przedmiotowej czynnosci przez beneficjenta, a takie w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci
w ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptatno$é, Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej dokonuje odpowiedniego pomniejszenia rozliczanych wydatkéw
o kwote wydatkéw nieprawidtowych, a nastepnie w Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ informuje beneficjenta o dokonanym pomniejszeniu wraz z informacja o mozliwosci
whniesienia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszej informacji
umotywowanych pisemnych zastrzezen.

Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej przygotowujac
Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc dla beneficjenta wskazuje wysokos$¢ wydatkéw
niekwalifikowalnych stwierdzonych na etapie weryfikacji wniosku o pfatnosé, ktére podlegajg
zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez IP, a takze okresla zidentyfikowane nieprawidtowosci
i/lub korekty finansowe podlegajgce zwrotowi (sposéb postepowania jest zgodny z zapisami umowy).
Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej przygotowujgc
Informacje przedstawia jednoczesnie uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy kwotg zatwierdzonych
wydatkow kwalifikowalnych a kwotg wydatkéw przedstawionych przez beneficjenta we wniosku o
ptatnosé i/lub uzasadnienie koniecznosci dokonania zwrotu srodkéw wraz z informacjg o mozliwosci
ponownego wykorzystania tych srodkéw w ramach projektu badz jej braku.

Beneficjent po otrzymaniu Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc, ktéra pomniejszono
kwote rozliczanych wydatkéw, ma prawo wnie$s¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania Informacji o pomniejszeniu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do ustalen IP
w zakresie wydatkéw niekwalifikowalnych.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta Pracownik
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej dokonuje odpowiedniej zmiany
we wniosku o ptatnos¢ lub w formie pisemnej zwraca sie o ujecie zakwestionowanych wydatkéw w
kolejnym wniosku o ptatnos¢.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta lub ich
niezgtoszeniu przy jednoczesnym braku mozliwosci zastgpienia wydatkdw nieprawidtowych innymi
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wydatkami kwalifikowalnymi w ramach tego samego wniosku o ptatnos$é, Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS, po uzyskaniu stosowne] informacji w przedmiotowym zakresie od Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej, wzywa beneficjenta do zwrotu kwoty
stwierdzonej nieprawidtowosci lub do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci na
podstawie art. 207 ust. 8 ustawy o finansach publicznych. Po bezskutecznym uptywie terminu zwrotu
wskazanym w ww. wezwaniu, wydawana jest decyzja, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o
finansach publicznych.

W miejsce wydatkéow nieprawidtowych, jezeli nieprawidtowos¢ zostata stwierdzona przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé, beneficjent, po uzyskaniu zgody Instytucji Posredniczacej, moze
przedstawic inne wydatki kwalifikowalne, nieobarczone btedem:

- w ramach wniosku o ptfatno$¢, ktéry w danym momencie jest weryfikowany i nie zostat jeszcze
zatwierdzony (dana sytuacja bedzie miata miejsce w przypadku, gdy beneficjent bedzie wezwany do
poprawienia lub uzupetnienia wniosku ze wzgledu na stwierdzone w nim btedy a pracownik oddziatu
poinformuje w pismie o stwierdzeniu wydatkéw nieprawidtowych i mozliwosci ich zastgpienia innymi
wydatkami kwalifikowalnymi w ramach tego samego wniosku o ptatnosc),

- w ramach innych wnioskéw o ptatnos$¢ (dana sytuacja bedzie miata miejsce, gdy beneficjent dokona
zwrotu Srodkow lub otrzyma pomniejszong transze dofinansowania i bedzie wnioskowat o ponowne
wykorzystanie tych srodkow).

Natomiast w przypadku gdy:

- beneficjent nie moze przedstawi¢ do wspéitfinansowania innych wydatkéw kwalifikowalnych,

lub

- nieprawidtowo$¢ zostanie stwierdzona po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosé¢ a na
wydatki w ramach projektu naktadana jest korekta finansowa,

obnizeniu ulega catkowita kwota wspdtfinansowania UE dla danego projektu, a przedmiotowa kwota
moze zosta¢ wykorzystana na dofinansowanie innych projektéw realizowanych w ramach tego
samego programu operacyjnego.

7.2 Instrukcja dotyczaca sporzadzania wniosku o ptatnos¢ IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zespotu |Sporzadzenie w systemie SL2014 | W terminie
ds. Ustug Whiosku o ptatnosc. wynikajgcym
Rozwojowych Whniosek o pfatnosé jest | zumowy o
sporzadzany réwniez na | dofinansowanie

podstawie informacji pozyskanych | Projektu
od Wydziatu  Finansowo -

Ksiegowego.
2. Koordynator Dokonanie weryfikacji
Zespotu ds. Ustug poprawnosci sporzadzenia
Rozwojowych Whniosku o ptatnos¢ (wydruk z

systemu SL2014):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Whniosku do Wicedyrektora ds.
Rynku Pracy,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

182



3. Wicedyrektor ds.

Rynku Pracy

weryfikacji
sporzadzenia

Dokonanie
poprawnosci
Whniosku o ptatnos¢:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
przekazanie w systemie SL2014
Whiosku o pfatnosé¢ do Wydziatu
Wdrazania RPO,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Weryfikacja Wniosku o ptatnos$¢ IP
odbywa sie zgodnie z instrukcja
7.1. Instrukcja weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ i  monitorowania
postepu rzeczowego projektow.

W przypadku wystgpienia problemdw technicznych z SL2014, wniosek o ptatnos¢ sporzadzany jest

wowczas w formie pisemne;.

7.3 Instrukcja dotyczaca dokonania wyptat na rzecz beneficjanta

7.3.1 Instrukcja dotyczaca dokonywania wyplat zaliczkowych, posrednich na rzecz
beneficjenta w czesci dotyczacej dotacji celowej

7.3.1.1 Instrukcja dotyczqca dokonywania wyptat zaliczkowych dotacji celowej

Finansowej EFS

Edukacji Przedszkolnej Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc lub pisma informujgcego
o btedach w ztozonym wniosku o
ptatnos¢ oraz informacji o
whniesionym przez Beneficjenta
odpowiednim zabezpieczeniu

prawidtowej realizacji umowy
(chyba ze Beneficjent jest
zwolniony ze zfozenia
zabezpieczenia), sporzadzenie
dyspozycji przelewu dotacji
celowej (z zastrzezeniem
dostepnosci srodkéw) | transzy
/Wyptaty zaliczkowej
Beneficjentowi (w dwoch

jednobrzmigcych egzemplarzach)
na podstawie zawartej umowy
o dofinansowanie projektu
w wysokosci i terminie
okreslonym w harmonogramie
ptatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie

w harmonogra
mie ptatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
| transza/Wyptata zaliczkowa
1. Pracownik Po uzyskaniu z Oddziatu ds. | W terminie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. | okreslonym
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projektu.

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu  transzy
dotacji celowej, sprawdzenie
dyspozycji przelewu pod
wzgledem merytorycznym oraz w
przypadku jednorazowych

ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajgcy
zgodno$é numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosc z rachunkiem
wskazanym W umowie oraz
porodwnanie wysokos$ci wyptaty
dotacji celowej ze zbiorczym
harmonogramem wyptat
aktualizowanym przez opiekundéw
projektéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej iprzekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dyspozycji przelewu dotacji

celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

podpisanie dyspozycji przelewu

dotacji celowej,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

egzemplarza dyspozycji przelewu
dotacji celowe].

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
przelewu dotacji celowe;j:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej
i przekazanie Pracownikowi

Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie
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Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowe] iprzekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie  kontroli  wstepnej
dyspozycji przelewu dotacji
celowej wrozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajgcy
zgodno$¢  numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosé z rachunkiem
wskazanym w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej iprzekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie ostatecznego
zatwierdzenia do zaptaty:

- Jesli TAK, zatwierdzenie do
zaptaty poprzez podpisanie
dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sporzadzenie przelewu
w systemie bankowym na
podstawie dyspozycji przelewu
dotacji celowe]j iprzekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego celem
akceptacji.

Niezwtocznie

10.

Gtowny Ksiegowy

Dokonanie
poprawnosci
przelewu:

- Jesli TAK,
elektroniczna przelewu
w systemie bankowym
i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 9.

weryfikacji
sporzadzenia

akceptacja

Niezwtocznie

11.

Dyrektor WUP/

Dokonanie weryfikacji

Niezwtocznie
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Wicedyrektor WUP

poprawnosci sporzadzenia
przelewu:
- Jesli  TAK, zatwierdzenie

elektroniczne
w systemie bankowym,

przelewu

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

12. Pracownik Transmisja przelewu do banku. Niezwtocznie po | Bank
Wydziatu zatwierdzeniu
Finansowo- przelewu przez
Ksiegowego Dyrektora WUP/

Wicedyrektora
WUP

13. Pracownik Zaksiegowanie wyciggu | Niezwtocznie
Wydziatu bankowego w czesci dotyczacej
Finansowo- dotacji celowej w systemie
Ksiegowego ksiegowym.

Zarchiwizowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej.
7.3.1.2 Instrukcja dotyczqca rozliczania srodkéw dotacji celowej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.

Finansowe] EFS Edukacji Przedszkolnej Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosé, sporzadzenie dyspozycji
rozliczenia.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja dyspozycji rozliczenia | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | pod wzgledem merytorycznym:

EFS - Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na dyspozycji i
przekazanie do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dyspozycji rozliczenia:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dyspozycji rozliczenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

4. Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi egzemplarza dyspozycji

Finansowej EFS

rozliczenia.

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego
wraz z kopig Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
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ptatnosc.
5. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie  wstepnej  oceny | Niezwtocznie
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
rozliczenia:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
rozliczenia i jej przekazanie do
Pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
6. Pracownik Sprawdzenie dyspozycji | Niezwtocznie
Wydziatu rozliczenia pod wzgledem
Finansowo- formalno-rachunkowym:
Ksiggowego - Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
7. Pracownik Zaksiegowanie dokumentu | Niezwtocznie
Wydziatu w systemie ksiegowym.
Finansowo- Zarchiwizowanie dyspozycji
Ksiggowego rozliczenia.

7.3.1.3 Instrukcja dotyczqgca dokonywania wyptat posrednich w czesci dotyczqcej dotacji

celowej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

Il transza/Kolejne transze

1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | W terminie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.

Edukacji Przedszkolnej Informacgji

o weryfikacji wniosku o ptatnos¢

lub  pisma informujgcego o

btedach w ztozonym wniosku o

ptatnosé oraz po uzyskaniu:

> informacji, iz w ztozonym
whniosku o ptatnos¢ zostaty
wykazane wydatki
kwalifikowalne rozliczajace
kwote otrzymanych transz
dofinansowania,

» informacji, iz nie stwierdzono
przestanek do rozwigzania
umowy z danym beneficjentem
w trybie natychmiastowym

> informacji o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnosé

okreslonym

w harmonogra
mie ptatnosci,
jednakze z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
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rozliczajacego przedostatnig
transze dofinansowania®

oraz po otrzymaniu z Wydziatu
Kontroli EFS informacji o
ustaleniach kontroli na miejscu
(w przypadku gdy ustalenia
kontroli na miejscu skutkujg
zwrotem S$rodkéw finansowych),
sporzadzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej (z zastrzezeniem
dostepnosci $rodkow) Il
transzy/Kolejnej transzy
Beneficjentowi (w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach)
w wysokosci iw terminie
okreslonym  w harmonogramie
ptatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu.

Krajowego)

2. Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji  przelewu  transzy
dotacji celowej, sprawdzenie
dyspozycji przelewu pod
wzgledem merytorycznym oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego  nalezy  zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢  numeru  rachunku
bankowego, na ktory
dokonywana jest pfatnosé
z rachunkiem wskazanym
w umowie oraz pordéwnanie
wysokosci wyptaty dotacji
celowej ze zbiorczym
harmonogramem wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ W.icedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

3. Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu  dotacji

Niezwtocznie

8 Dotyczy sytuacji, gdy w ramach projektu wyptacono co najmniej dwie transze dofinansowania
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celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie jednego
egzemplarza dyspozycji przelewu
dotacji celowej.

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
przelewu dotacji celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej
i przekazanie Pracownikowi
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie  kontroli  wstepnej
dyspozycji  przelewu  dotacji
celowej wrozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego  nalezy = zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajacy

zgodno$s¢  numeru  rachunku
bankowego, na ktory
dokonywana jest ptatnosé
z rachunkiem wskazanym

w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie ostatecznego
zatwierdzenia do zaptaty:

Niezwtocznie
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- Jesli TAK, zatwierdzenie do
zaptaty  poprzez  podpisanie
dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

przelewu dotacji celowej.

9. Pracownik Sporzadzenie przelewu | Niezwtocznie
Wydziatu w systemie bankowym na
Finansowo- podstawie dyspozycji przelewu
Ksiegowego dotacji celowej i przekazanie do

Gtéwnego Ksiegowego  celem
akceptacji.

10. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie

poprawnosci sporzadzenia
polecenia przelewu:

- Jesli TAK, akceptacja
elektroniczna przelewu w
systemie bankowym i przekazanie
do Dyrektora Wupr/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

11. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

polecenia przelewu:

- Jesli  TAK, zatwierdzenie
elektroniczne przelewu w
systemie bankowym,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

12. Pracownik Transmisja przelewu do banku. Niezwtocznie po | Bank
Wydziatu zatwierdzeniu
Finansowo- przelewu przez
Ksiegowego Dyrektora WUP/

Wicedyrektora
WUP

13. Pracownik Zaksiegowanie wyciggu | Niezwtocznie
Wydziatu bankowego w czesci dotyczacej
Finansowo- dotagcji celowej w systemie
Ksiegowego ksiegowym.

Zarchiwizowanie dyspozycji

7.3.2 Instrukcja dotyczaca dokonywania wyplat zaliczkowych, posrednich na rzecz
beneficjenta w czes$ci dotyczacej zlecen platnosci

7.3.2.1 Instrukcja dotyczgca dokonywania ptatnosci zaliczkowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
| transza/Ptatnos¢ zaliczkowa
1. Pracownik Po uzyskaniu z Oddziatu ds. | W terminie
Wydziatu Obstugi | Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. | okreslonym
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Finansowej EFS

Edukacji Przedszkolnej Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ lub pisma informujacego
o btedach w ztozonym wniosku o
ptatnos¢ oraz informacji o
whniesionym przez Beneficjenta
odpowiednim zabezpieczeniu
prawidtowej realizacji umowy
(chyba ze Beneficjent jest
zwolniony ze zfozenia
zabezpieczenia), sporzadzenie w
systemie bankowym BGK zlecenia

ptatnosci (z zastrzezeniem
dostepnosci srodkéw) | transzy
/Ptatnosci zaliczkowej
Beneficjentowi na  podstawie
zawartej umowy
o dofinansowanie projektu
w wysokosci i terminie

okreslonym w harmonogramie
ptatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu.

Wydrukowanie z systemu
bankowego zlecenia ptatnosci.

w harmonogra
mie pfatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wystawienia
zlecenia  ptatnosci oraz w
przypadku jednorazowych

ptatnosci opiewajgcych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzed
dodatkowy opis potwierdzajgcy
zgodno$¢  numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosé z rachunkiem
wskazanym w umowie oraz
porédwnanie wysokosci zlecenia
ptatnosci ze zbiorczym
harmonogramem wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektéw:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie  wydruku zlecenia
ptatnosci z systemu bankowego
oraz akceptacja elektroniczna
w systemie bankowym zlecenia
ptatnosci iprzekazanie go w
systemie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie
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3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie BGK
Wicedyrektor WUP | poprawnosci wystawienia zlecenia

pfatnosci :

- Jesli  TAK, zatwierdzenie
elektroniczne w systemie
bankowym zlecenia ptatnosci,
ktore automatycznie po
zatwierdzeniu przekazywane jest
do BGK,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

4. Pracownik Na  podstawie elektronicznej | Niezwtocznie z BGK
Wydziatu Obstugi informacji  wygenerowanej  z | uwzglednieniem
Finansowej EFS systemu BGK o dokonanych | dat ptatnosci
(osoba zleceniach ptatnosci dokonanie | okreslonych
upowazniona do weryfikacji poprawnosci | w Terminarzu
kontroli wykonanych przez BGK operacji, | ptatnosci
merytorycznej w przypadku braku zastrzezen, | srodkow
dowoddw podpisanie i przekazanie | europejskich
ksiegowych dokumentu do Gtéwnego | (Perspektywa
zgodnie z Ksiegowego. finansowa
Instrukcja 2014-2020)
wewnetrzng (dostgpnym na
dotyczaca stronie
szczegbtowych internetowej
zasad Banku
sporzadzania, Gospodarstwa
kontroli i obiegu Krajowego)
dokumentéw
ksiegowych w
Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w
Biatymstoku)

5. Gtéwny Ksiegowy Przekazanie informacji | Niezwtocznie

wygenerowanej z systemu BGK o
dokonanych zleceniach ptatnosci
Pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.

6. Pracownik Zaewidencjonowanie informacji | Niezwtocznie
Wydziatu wygenerowanej z systemu BGK o
Finansowo- dokonanych zleceniach ptatnosci
Ksiegowego w systemie ksiegowym.

Zarchiwizowanie dokumentu.

7.3.2.2 Instrukcja dotyczqgca rozliczenia zlecenia ptatnosci

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi

Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej Informacji
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Finansowej EFS

o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc, sporzadzenie dyspozycji
rozliczenia.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja dyspozycji
rozliczenia pod wzgledem
merytorycznym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na dyspozycji rozliczenia i
przekazanie jej do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dyspozycji rozliczenia:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie dyspozycji rozliczenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Zarchiwizowanie jednego | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi egzemplarza dyspozycji
Finansowej EFS rozliczenia.

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéownego Ksiegowego
wraz z kopig Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosé.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wiasciwosci rzeczowej dyspozycji
rozliczenia:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
rozliczenia i jej przekazanie do
Pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Pracownik Sprawdzenie dyspozycji | Niezwtocznie
Wydziatu rozliczenia pod wzgledem
Finansowo- formalno-rachunkowym:
Ksiggowego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
Pracownik Zaewidencjonowanie dokumentu | Niezwtocznie
Wydziatu w systemie ksiegowym.
Finansowo- Zarchiwizowanie dyspozycji
Ksiggowego rozliczenia.
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7.3.2.3 Instrukcja dotyczqgca dokonywania wyptat posrednich w czesci dotyczqcej zlecenia

platnosci
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. | W terminie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektow/ Oddziatu ds. | okreslonym
Finansowej EFS Edukacji Przedszkolnej Informacji | w harmonogra
o wynikach weryfikacji wniosku o | mie ptatnosci z
ptatnos¢ lub pisma informujgcego | uwzglednieniem
0 btedach w ztozonym wniosku o | dat ptatnosci
ptatnosé oraz po uzyskaniu: okreslonych
> informacji, iz w ztozonym | W Terminarzu
wniosku o ptatnoéé zostaty | ptatnosci
wykazane wydatki | Srodkow
kwalifikowalne rozliczajace | europejskich
kwote  otrzymanych transz | (Perspektywa
dofinansowania, finansowa
» informacji, iz nie stwierdzono 2014-2020)
przestanek do  rozwigzania (dostgpnym na
umowy z danym beneficjentem | Stronie _
w trybie natychmiastowym internetowe]
. .. . .| Banku
7 informacji o  zatwierdzeniu
. ,. | Gospodarstwa
whiosku o ptatnosé i
L .| Krajowego)
rozliczajacego przedostatnig
transze dofinansowania’
oraz po otrzymaniu z Wydziatu
Kontroli  EFS informacji o
ustaleniach kontroli na miejscu
(w przypadku gdy ustalenia
kontroli na miejscu skutkuja
zwrotem $rodkéw finansowych),
sporzadzenie w systemie
bankowym BGK zlecenia ptatnosci
(z zastrzezeniem dostepnosci
srodkdw) 1l transzy/Kolejnej
transzy Beneficjentowi
w wysokosci iw terminie
okreslonym  w harmonogramie
pfatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu.
Wydrukowanie z systemu
bankowego zlecenia pfatnosci.
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi poprawnosci wystawienia
Finansowej EFS zlecenia  ptatnosci oraz w
przypadku jednorazowych
pfatnosci opiewajgcych na kwote

? Dotyczy sytuacji, gdy w ramach projektu wyptacono co najmniej dwie transze dofinansowania
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od 20 000 zt na odwrocie dowodu

ksiegowego  nalezy = zawrzeé
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢  numeru  rachunku
bankowego, na ktory
dokonywana jest ptatnosc
z rachunkiem wskazanym

w umowie oraz pordéwnanie
wysokosci zlecenia ptatnosci ze
zbiorczym harmonogramem
wyptat aktualizowanym przez
opiekunow projektéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie  wydruku zlecenia
pfatnosci z systemu bankowego
oraz akceptacja elektroniczna w
systemie  bankowym zlecenia
ptatnosci iprzekazanie go w
systemie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie
poprawnosci
zlecenia ptatnosci:
- Jedli  TAK,
elektroniczne w systemie
bankowym zlecenia ptatnosci,
ktore automatycznie po
zatwierdzeniu przekazywane jest
do BGK,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

weryfikacji
wystawienia

zatwierdzenie

Niezwtocznie

BGK

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS
(osoba
upowazniona do
kontroli
merytorycznej
dowodow
ksiegowych
zgodnie z
Instrukcja
wewnetrzng
dotyczaca
szczegotowych
zasad
sporzadzania,
kontroli i obiegu
dokumentéw
ksiegowych w

Na podstawie elektronicznej

informacji  wygenerowanej z
systemu BGK o dokonanych
zleceniach ptatnosci dokonanie
weryfikacji poprawnosci

wykonanych przez BGK operacji,
w przypadku braku zastrzezen,
podpisanie i przekazanie
dokumentu do Gtéwnego
Ksiegowego,

Niezwtocznie z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

BGK
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Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w
Biatymstoku)
5. Gtéwny Ksiegowy Przekazanie informacji | Niezwtocznie
wygenerowanej z systemu BGK o
dokonanych zleceniach ptfatnosci
Pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.
6. Pracownik Zaewidencjonowanie informacji | Niezwtocznie
Wydziatu wygenerowane] z systemu BGK o
Finansowo- dokonanych zleceniach ptfatnosci
Ksiegowego w systemie ksiegowym.
Zarchiwizowanie dokumentu.

7.4 Instrukcja rozliczania koncowego projektu

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powiazane
1. Pracownik Weryfikacja ztozonego w systemie | Zgodnie z
Oddziatu ds. SL2014 koncowego wniosku o | terminami
Obstugi Projektéw/ | ptatno$é¢ zgodnie z Instrukcjg | okreSlonymi
Oddziatu ds. weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i | w Instrukcji 7.1,
Edukacji monitorowania postepu | jednak w
Przedszkolnej rzeczowego  projektéow  oraz | sytuacji, gdy
Pracownik przeprowadzenie  kontroli  na | przeprowadzan
Wydziatu zakonczenie realizacji projektu na | a jest kontrola
Wdrazania RPO dokumentaciji. na miejscu,
Weryfikacja koricowego wniosku o | termin
ptatno$¢ oraz przeprowadzenie | weryfikacji
kontroli na zakoriczenie realizacji | korcowego
wniosku o

projektu na dokumentacji odbywa
sie w oparciu o Liste kontrolng do
weryfikacji wniosku o ptatnosé
wraz z zatgcznikiem nr 1.1%°
dotyczqgcym koricowego wniosku o
ptatnosc (zatacznik nr 10).

Kontrola na zakonczenie moze
obja¢ takze kontrole na miejscu w
siedzibie  beneficjenta, ktora
w szczegblnosci  przeprowadzana
jest w sytuacji, gdy kontrola na
dokumentach nie daje
wystarczajacego zapewnienia, ze
cele projektu zostaty osiggniete
oraz, ze dokumentacja projektowa
jest dostepna i kompletna.

ptatnosc¢ ulega
wstrzymaniu
zgodnie z
zapisami
umowy o
dofinansowanie
projektu

19 7a wypetnienie czesci | zatgcznika 1.1 w pkt.1 i 2 odpowiada Wydziat Wdrazania RPO a w pkt. 3-7 — Oddziat ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziat ds. Edukacji Przedszkolnej,
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2. Pracownik Pozyskanie informacji na temat | Niezwtocznie
Oddziatu ds. wykonania zadah w ramach
Obstugi Projektéw/ | projektu oraz wynikow
Oddziatu ds. przeprowadzonych kontroli
Edukacji projektu.
Przedszkolnej
3. Pracownik Podjecie  decyzji na temat | Niezwtocznie
Oddziatu ds. ostatecznego rozliczenia wniosku
Obstugi Projektéw/ | oraz sporzadzenie Informacji o
Oddziatu ds. wynikach weryfikacji wniosku o
Edukacji ptatnos¢ (ostatecznym rozliczeniu

Przedszkolnej

projektu), w tym informacji o
ewentualnych zwrotach, na
podstawie informacji, o ktorych
mowa w pkt. 1 i 2 niniejszej
Instrukc;ji.

Kierownik Oddziatu | Dokonanie autoryzacji wydatkow | Niezwtocznie
ds. Obstugi w oparciu o decyzje z pkt 3 oraz

Projektéw/ weryfikacja poprawnosci

Oddziatu ds. sporzadzenia informacji, o ktorej

Edukacji mowa w pkt 3:

Przedszkolnej

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ i przekazanie
Kierownikowi Wydziatu Wdrazania
RPO,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Informacji o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnosc:

-Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie sporzadzone;j
informacji,

-Jesli NIE, przejsé do pkt 3.

Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
EFS™ poprawnosci sporzadzenia w/w

informacji:

-Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie sporzadzonej

informacji,

-Jesli NIE, przejsé do pkt 3.

T przypadku, gdy termin zatwierdzenia Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc:

k4

przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS, IP dopuszcza mozliwos¢ zatwierdzenia
przedmiotowego dokumentu przez Wicedyrektora ds. Rynku Pracy (z wyjatkiem Informacji dotyczacej
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez IP RPOWP),

przypada w dniu nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS oraz Wicedyrektora ds. Rynku Pracy, IP dopuszcza
mozliwos¢ zatwierdzenia przedmiotowego dokumentu przez Dyrektora WUP.
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7. Pracownik Przestanie beneficjentowi | W terminie
Sekretariatu WUP | Informacji o wynikach weryfikacji | okreslonym w
wniosku o pfatnosc. pkt. 1
8. Pracownik Zarejestrowanie kontroli na | W terminie 5
Oddziatu ds. zakonczenie w SL2014. dni roboczych
Obstugi Projektéw/ od
Oddziatu ds. zatwierdzenia
Edukacji Informacji o
Przedszkolnej wynikach
weryfikacji
wniosku o
ptatnos¢
9. Pracownik Zarchiwizowanie Informacji | Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku o
Obstugi Projektéw/ | ptatnos¢ (ostatecznym rozliczeniu
Oddziatu ds. projektu) wraz z wnioskiem
Edukacji o ptatnosé¢, zatacznikami do
Przedszkolnej whniosku o ptatno$¢ oraz listg

kontrolna.

7.5 Instrukcja przygotowywania i przekazywania deklaracji wydatkow do
IZ RPOWP

Deklaracje wydatkéw w ramach Dziatania 2.1, 2.2, 2.4, 2.5, 3.2 oraz Poddziatania 3.1.1 RPOWP sg
przygotowywane i przekazywane w oparciu o zapisy Instrukcji uzytkownika | SL2014 Deklaracje

wydatkow.
Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Pozyskanie z Oddziatu ds. Obstugi | Niezwtocznie po
Obstugi Finansowe] | Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji | zakonczeniu
EFS Przedszkolnej, informacji | okresu
niezbednych do sporzadzenia | rozliczeniowego
deklaracji wydatkdw w ramach | tj. miesigca
Dziatania 2.1, 2.2, 2.4, 2.5, 3.2 oraz | kalendarzowego
Poddziatania 3.1.1 RPOWP.
2. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie w systemie SL2014 | Raz w miesigcu

Obstugi Finansowej
EFS

deklaracji wydatkdow w ramach
Dziatania 2.1, 2.2, 2.4, 2.5, 3.2 oraz
Poddziatania 3.1.1 RPOWP w
oparciu o dane zamieszczone w
SL2014 dotyczace wnioskdw o
ptatnosé, kwot wycofanych oraz
odzyskanych w danym okresie z
wytgczeniem wnioskéw o ptatnosé
dotyczacych projektéw, co do
ktorych  zachodzi podejrzenie
wystgpienia naduzyc¢ finansowych i
w zwigzku z ktérymi prowadzone

w terminie do
10 dni
roboczych od
zakonczenia
okresu
rozliczeniowego
tj. miesigca
kalendarzowego
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sg  postepowania  wfasciwych
organdw, a takie z wytgczeniem
wnioskow o ptatnos$¢ dotyczacych
projektow, co do  ktérych
prowadzone s3 kontrole
uprawnionych organdw, o ktérych
poinformowata 1Z RPOWP i

sporzadzenie wydruku
dokumentu.
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci

Obstugi Finansowej
EFS

sporzadzenia deklaracji wydatkow
w ramach Dziatania 2.1, 2.2, 2.4,
2.5, 3.2 oraz Poddziatania 3.1.1
RPOWP w oparciu o dane
zamieszczone w SL2014 dotyczace
wnioskow o pfatnos¢, kwot
wycofanych oraz odzyskanych w
danym okresie z wytgczeniem
wnioskow o ptatnos$¢ dotyczacych
projektéw, co do ktérych zachodzi
podejrzenie wystgpienia naduzyc
finansowych i w zwigzku z ktérymi
prowadzone s3 postepowania
wihasciwych organdéw a takie z
wytgczeniem wnioskéw o ptatnosé
dotyczacych projektéw, co do
ktérych prowadzone sg kontrole
uprawnionych organdw, o ktérych
poinformowata IZ RPOWP (wydruk
z systemu SL2014):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie wydruku
dokumentu i przekazanie do
Dyrektora WUP/ W.icedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia deklaracji wydatkow
(wydruk z systemu SL2014):

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wydruku dokumentu i
polecenie przekazania do IZ
RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Pracownik Wydziatu | Przekazanie do 1Z RPOWP IZ RPOWP
Obstugi Finansowej | deklaracji wydatkdw w systemie

EFS SL2014.

Pracownik Wydziatu | W przypadku otrzymania od 1Z | W terminie IZ RPOWP
Obstugi Finansowej | RPOWP prosby o przedtozenie | wskazanym

EFS

wyjasnied do  przedstawionej

przez IZ RPOWP,
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deklaracji wydatkéw lub
w przypadku stwierdzenia przez 1Z
RPOWP  btedéw  w deklaracji,
udzielenie w systemie SL2014
stosownych wyjasnien lub
usuniecie bteddéw poprzez
przygotowanie korekty deklaracji
wydatkdéw i sporzadzenie wydruku
dokumentu.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja przygotowanych
wyjasnien lub korekty deklaracji
wydatkéw (wydruk z systemu
SL2014):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie wydruku
dokumentu i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia wyjasnien lub
korekty  deklaracji  wydatkéw
(wydruk z systemu SL2014):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wydruku dokumentu i
polecenie przekazania do IZ
RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Woystanie do IZ RPOWP w systemie
SL2014 przygotowanych wyjasnien
lub korekty deklaracji wydatkow.

nie krétszym niz
5 dni roboczych

10.

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

7.5.1 Instrukcja wylaczania wydatkéw z deklaracji w sytuacji podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci w projekcie (w wyniku kontroli i audytéw uprawnionych organéw

kontrolnych)
Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Dekretacja na Pracownika | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | Wydziatu informacji dotyczacej
EFS wynikow  kontroli i audytow
uprawnionych organdéw
kontrolnych w celu weryfikacji.
2. Pracownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji otrzymanej | Niezwtocznie

Obstugi Finansowej
EFS

informacji.
W przypadku, gdy w stosunku do
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projektu zachodzi podejrzenie
wystapienia naduzy¢ finansowych
i w zwigzku z ktérymi prowadzone
sg postepowania odpowiednich
organdw, wnioski o ptatnosc
dotyczace przedmiotowego
projektu wyfaczane sg z deklaracji
wydatkdéw.

Dalsza  sciezka  postepowania
zZwigzana ze sporzgdzaniem
deklaracji wydatkdéw, z ktérej
wytgczone sg wnioski o pfatnosé
wskazane powyzej, jest zgodna
z Instrukcja 7.5 Instrukcja
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkdéw do 1Z RPOWP
w pkt. 2-10.
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8. PROCESY DOTYCZACE KONTROLI

8.1 Instrukcja sporzadzania rocznego planu kontroli

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Pozyskanie z Wydziatu Wdrazania
RPO/ Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej informacji
dotyczacych podpisanych uméw
o dofinansowanie projektéw oraz
planowanych konkurséw.

Analiza informacji pozyskanych
z Wydziatu  Wdrazania RPO/
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej uwzgledniajaca
m.in. ztozonosé dziatan
realizowanych w ramach
projektow, doswiadczenie
podmiotéw realizujacych
projekty, itp.

W terminie
wskazanym
przez
Kierownika
Wydziatu

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Sporzadzenie Rocznego Planu
Kontroli  zgodnie z warunkami
okreslonymi przez IZ RPOWP oraz
Wytycznymi w zakresie kontroli
programow operacyjnych na lata
2014-2020.

W przypadku sporzadzenia planu
przez Kierownika Wydziatu -
przejscie do punktu 4.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Rocznego Planu Kontroli
(w formie elektronicznej).

W przypadku uznania Rocznego
Planu Kontroli za poprawnie
sporzadzony — akceptacja poprzez

przestanie zwrotnej,
elektronicznej wiadomosci do
Pracownika Wydziatu

i przekazanie w/w dokumentu
w formie elektronicznej do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do Rocznego Planu
Kontroli — przejscie do punktu 1
i/lub 2.

W terminie
okreslonym
przez IZ RPOWP
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Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

weryfikacji
sporzadzenia
Kontroli

Dokonanie
poprawnosci
Rocznego Planu
(w formie elektronicznej).

W przypadku uznania Rocznego
Planu Kontroli za poprawnie
sporzadzony —  zatwierdzenie
poprzez przestanie  zwrotnej,
elektronicznej wiadomosci do
Kierownika Wydziatu.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu 1
i/lub 2.

Pracownik /
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Przestanie w formie elektronicznej
Rocznego Planu Kontroli do
akceptacji IZ RPOWP.

IZRPOWP

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

W przypadku zgtoszenia uwag
przez Instytucje Zarzadzajaca,
naniesienie odpowiedniej korekty
i/lub uzupetnienie Rocznego Planu
Kontroli w tym zakresie — przejs¢
do pkt.2.

W  przypadku braku uwag
Instytucji Zarzadzajgcej — przejsé
do pkt. 7.

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Po uzyskaniu akceptacji IZ RPOWP
Rocznego Planu Kontroli,
przygotowanie pisma
przekazujgcego wersje papierowa
dokumentu do IZ RPOWP.

W przypadku sporzadzenia pisma
przekazujgcego wersje papierowa
RPK przez Kierownika Wydziatu -
przejscie do punktu 9.

Kierownik Wydziatu | Zweryfikowanie poprawnosci
Kontroli EFS przygotowania RPK i pisma
przewodniego przekazujgcego
wersje papierowg RPK:
-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma i podpisanie
RPK,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 7.
Dyrektor WUP/ Zweryfikowanie poprawnosci
Wicedyrektor WUP | przygotowania RPK i pisma
przewodniego przekazujgcego

wersje papierowa RPK:

-lesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma i RPK,

W terminie
okreslonym
przez |Z

IZ RPOWP
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 7.

10. | Pracownik Przestanie pisma przewodniego IZ RPOWP

Sekretariatu WUP wraz z Rocznym Planem Kontroli
w formie papierowej do |Z
RPOWP.

11. | Pracownik/ W przypadku przekazania przez IZ | W terminie IZ RPOWP
Kierownik Wydziatu | RPOWP uwag zgtoszonych przez | okreslonym
Kontroli EFS IK UP, naniesienie odpowiedniej | przez IZ

korekty i/lub uzupetnienie
Rocznego Planu Kontroli w tym
zakresie — przejs¢ do pkt.2.

12. | Pracownik Po otrzymaniu od 1Z RPOWP | Niezwtocznie

Wydziatu Kontroli informacji o zatwierdzeniu RPK,
EFS przekazanie kopii

przedmiotowego dokumentu do
Wydziatu Wdrazania
RPO/Oddziatu ds. Obstugi
Projektow/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej

13. | Pracownik Zarchiwizowanie Rocznego Planu | Niezwtocznie
Wydziatu Kontroli Kontroli.

EFS

Roczny Plan Kontroli moze by¢ zmieniany w trakcie jego obowigzywania.

8.1.1 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik/ Pozyskanie z SL2014 oraz | W przypadku
Kierownik Wydziatu | ewentualnie z  Whydziatu | pierwszej
Kontroli EFS Wdrazania RPO/ Oddziatu ds. | analizy ryzyka —

Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. | w terminie do
Edukacji Przedszkolnej, Wydziatu | 30 lipca
(,chfs’rugi Finansowej EFS informacji W przypadku
Zréodtowych dotyczacych koleinei i
o . olejnej analizy

czynnikow analizy ryzyka ryzyka —
zquanych . z projektami W terminie 30
realizowanymi w danym roku. dni

2. Pracownik/ Przeprowadzenie analizy ryzyka kalendarzowych
Kierownik Wydziatu | woparciu o dane  wiasne | o4 zakoriczenia
Kontroli EFS Wydziatu Kontroli EFS i dane kazdego

pozyskane zSL2014 oraz | wwartatu
ewentualnie z Wydziatu
Wdrazania Programéw
Operacyjnych/  Oddziatu  ds.

Obstugi Projektow/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej, Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS, zgodnie z
metodykg wyboru projektéw do
kontroli.
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W przypadku przeprowadzenia
kontroli realizacji projektéw na
probie  projektow, metodyka
doboru projektéw do kontroli
moze zosta¢ przeprowadzona
w oparciu o przyktadowg analize
ryzyka.

Metodyka doboru proby
projektow do kontroli podlega
przeglagdowi oraz ewentualnej
aktualizacji co najmniej raz w roku
obrachunkowym.

Wybér projektéw do kontroli
trwatosci.

Kontrole trwatosci mogg zostac
przeprowadzone na losowo
wybranej probie projektow lub
ewentualnie na prdbie wybranej
zgodnie z okreslonymi w RPK
czynnikami ryzyka (czynniki
powinny zosta¢ okreslone w
przypadku duzej ilosci projektow
podlegajacych kontroli trwatosci).
Wybrany sposéb postepowania
kazdorazowo bedzie okreslony
w RPK.

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Sporzadzenie wynikéow analizy
ryzyka i przekazanie ich wraz z
analiza ryzyka oraz
harmonogramem kontroli
Kierownikowi Wydziatu, celem
akceptacji.

Jednoczesne sporzadzenie
informacji na temat wybranej
proby projektéow do kontroli oraz
stopnia wykonania RPK.

w przypadku dokonania
powyzszych  czynnosci  przez
Kierownika Wydziatu - przejscie
do punktu 5.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia analizy
ryzyka, jej wynikdw, informacji, o
ktorej mowa w pkt.3 oraz
harmonogramu kontroli.

W  przypadku uznania = ww.
dokumentéw za poprawnie
sporzgdzone — akceptacja analizy
ryzyka, jej wynikéw, informacji
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oraz  harmonogramu  kontroli
poprzez zaparafowanie
i przekazanie ww. dokumentéw
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw —
przejscie do punktu 2 i/lub 3.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie  weryfikacji analizy
ryzyka, jej wynikéw, informacji, o
ktéorej mowa w pkt. 3 oraz
harmonogramu kontroli.

W  przypadku uznania ww.
dokumentéw za poprawnie
sporzagdzone —  zatwierdzenie
poprzez ich podpisanie
(z wyjatkiem analizy ryzyka).

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu 2
i/lub 3.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie wynikdéw analizy ryzyka
i informacji, o ktérej mowa
wpkt.3 oraz harmonogramu
kontroli do IZ RPOWP.

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Zarchiwizowanie wynikéw analizy
ryzyka i informacji, o ktérej mowa
w pkt. 3 oraz harmonogramu
kontroli.

W przypadku zgtoszenia uwag
przez IZ RPOWP, dziatania opisane
w punktach 2-7 zostajg
powtdrzone.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

8.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z realizacji rocznego planu

kontroli
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik/ Na podstawie informacji | W terminie do
Kierownik Wydziatu | wtasnych pozyskanych z Wydziatu | 15 wrzesnia
Kontroli EFS Kontroli EFS, a takze informacji | roku po uptywie

pozyskanych z Wydziatu
Wdrazania RPO, Oddziatu ds.
Obstugi Projektow, Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej oraz
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
sporzadzenie sprawozdania z

roku
obrachunkoweg
o
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realizacji rocznego planu kontroli
zgodnie z zakresem okreslonym
przez IZ RPOWP.

Przygotowanie
przewodniego.

pisma

w przypadku sporzadzenia
sprawozdania z realizacji
rocznego planu kontroli przez
Kierownika Wydziatu - przejscie
do punktu 3.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
sprawozdania z realizacji

rocznego planu kontroli i pisma
przewodniego:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
przewodniego i przekazanie wraz
ze sprawozdaniem do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia
sprawozdania z realizacji
rocznego planu kontroli i pisma
przewodniego:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma przewodniego i
sprawozdania,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Woystanie sprawozdania do IZ RPOWP
Sekretariatu WUP/ | IZ RPOWP.
Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS
Pracownik Zarchiwizowanie sprawozdania z | Niezwfocznie
Wydziatu Kontroli realizacji rocznego planu kontroli.
EFS
Pracownik W przypadku przystania przez | Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu Kontroli IZ RPOWP uwag do sprawozdania | z terminem
EFS z realizacji rocznego planu | wskazanym
kontroli — sporzadzenie korekty | przez IZ RPOWP
sprawozdania — zgodnie ze
Sciezka postepowania 1-5

niniejszej instrukgcji.

Instytucja Posredniczaca do 10 stycznia zobowigzana jest do przekazywania do 1Z RPOWP w formie
papierowej i elektronicznej zaktualizowanych sprawozdan z RPK w zakresie czesci dokumentu, ktore
ulegly zmianie lub drogg mailowg informacji o braku koniecznosci dokonania przedmiotowej
aktualizacji. Wodwczas Sciezka postepowania jest analogiczna jak w instrukcji powyzej w pkt. 1-6.
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IP zobowigzana jest takze drogg e-mailowg poinformowacé czy trwa jakakolwiek ocena wydatkdéw za
sprawozdawany rok obrachunkowy w odniesieniu, do ktérych ostateczne wyniki tej oceny nie sg
jeszcze dostepne.

8.3 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kontroli

Ponizsza instrukcja dotyczy nastepujgcych typow kontroli:

Kontrola w miejscu realizacji projektu, w tym w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym miejscu
bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu;

Wizyta monitoringowa, z tym ze moze by¢ ona prowadzona przed lub w trakcie kontroli
w miejscu realizacji, moze by¢ przeprowadzona bez zapowiedzi lub minimalnym
wyprzedzeniem (1-2 dni);

Kontrola na zakonczenie w miejscu realizacji projektu;

Kontrola dorazna, z tym ze moze by¢ ona przeprowadzona bez zapowiedzi lub minimalnym
wyprzedzeniem (1-2 dni)

Kontrola trwatosci.

Wszelkie czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczagcym kontroli projektow
przeprowadzane sg zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika | (SL2014).

Lp.

Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

Kierownik Wydziatu | Wyznaczenie sktadu  Zespotu | Niezwtocznie
Kontroli EFS kontrolujgcego wraz z jego
kierownikiem sposrad
pracownikéw Wydziatu.

Do sktadu Zespotu
kontrolujacego nie moie zostac
powotana osoba, ktdéra oceniata
dany projekt.

Kierownik oraz Podpisanie i przekazanie | Niezwtocznie
cztonkowie Zespotu | Kierownikowi Wydziatu Kontroli
kontrolujacego EFS  Deklaracji  bezstronnosci
i poufnosci (zatacznik nr 11).

Kierownik Wydziatu | Przekazanie informacji o sktadzie | Niezwtocznie
Kontroli EFS Zespotu  kontrolujgcego  wraz
z Deklaracjami o bezstronnosci
i poufnosci do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ~ WUP, celem
zatwierdzenia skfadu.

Dyrektor WUP/ Zatwierdzenie sktadu Zespotu | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | kontrolujgcego.

w przypadku zastrzezen
zgtoszonych  przez  Dyrektora
WUP/  Wicedyrektora WUP
(wtym  podjecie decyzji o
wytaczeniu kontrolujgcego), sktad
Zespotu kontrolujgcego ustalany
jest ponownie — przejscie do
punktu 1.

Kierownik Zespotu Pozyskanie z SL2014 oraz od | Niezwtocznie
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kontrolujacego

Wydziat Kontroli
EFS

Pracownika Wydziatu Wdrazania
RPO/ Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej kontrolowanego
projektu informacji niezbednych
do przeprowadzenia kontroli, w
tym Karty realizacji projektu
(dokument wewnetrzny)
przygotowywanej przez opiekuna
projektu.

Wypetnienie check-listy
utatwiajgcej przygotowanie sie do
wizyty monitoringowej (jesli jest
planowana), na wzér zawarty
w Poradniku  dobrych  praktyk
wizyt monitoringowych w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj.

Opracowanie dokumentéw
kontroli, a w szczegdlnosci: pisma
zawiadamiajacego o planowanej
kontroli oraz upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.
Przediozenie ww. dokumentéow
kontroli Kierownikowi Wydziatu
celem ich akceptaciji.

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

W  przypadku uznania = ww.
dokumentdw za  poprawnie
sporzadzone - akceptacja
poprzez zaparafowanie
i przekazanie przedmiotowych
dokumentéw (wraz z pismem
zawiadamiajgcym o kontroli) do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw,
przekazanie ich Kierownikowi
Zespotu kontrolujagcego celem
naniesienia poprawek - przejscie
do punktu 5.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

w przypadku uznania
dokumentéw kontroli za

Niezwtocznie
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poprawnie sporzadzone -
zatwierdzenie poprzez ich
podpisanie (w tym podpisanie
pisma zawiadamiajgcego o
kontroli).

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu
5.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie faksem

elektroniczng  oraz
papierowej (za

potwierdzeniem odbioru)
zatwierdzonego pisma
zawiadamiajgcego o planowane;j
kontroli do jednostki
kontrolowanej.

lub drogg
w wersji
zwrotnym

W przypadku kontroli dorainej
lub oddzielnej wizyty
monitoringowe;j czynnosci
kontrolne przeprowadzane sg bez
zapowiedzi lub z minimalnym (1
lub 2 dni) wyprzedzeniem.

W terminie co
najmniej 5 dni
roboczych przed
rozpoczeciem
kontroli

Jednostka
kontrolowana

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku koniecznosci zmiany
terminu rozpoczecia kontroli (np.
z powodu usterki samochodu
stuzbowego lub po uwzglednieniu
pisemnego uzasadnionego
whniosku Beneficjenta), kierownik
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
pismo informujgce o zmianie
terminu. Pismo zostaje
parafowane przez Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS, nastepnie
podpisane przez Dyrektora WUP /
Wicedyrektora WUP, oraz
wystane  faksem lub  droga
elektroniczng  oraz  w wers;ji
papierowej (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) do
Beneficjenta.

Kierownik Zespotu kontrolujgcego
zobowigzany jest do
telefonicznego potwierdzenia
otrzymania pisma przez
Beneficjenta.

Najpdzniej w
pierwotnie
podanym dniu
rozpoczecia
kontroli

Jednostka
kontrolowana

10.

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonek Zespotu
kontrolujgcego

Wydziat Kontroli

W przypadku koniecznosci zmiany
kierownika lub cztonka Zespotu
kontrolujgcego po zatwierdzeniu
przez Dyrektora WuP/
Wicedyrektora ~ WUP  skfadu

Niezwtocznie
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EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zespotu kontrolujgcego (np. z
powodu dfugiego pobytu osoby

na zwolnieniu lekarskim),
kierownik lub cztonek Zespotu
kontrolujacego sporzadza

informacje o koniecznosci
dokonania zmiany, upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli dla
nowej osoby oraz pismo
informujgce o zmianie sktadu
Zespotu kontrolujgcego do
kierownika jednostki
kontrolowane;j.

Nowy kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego podpisuje
takze Deklaracje bezstronnosci
i poufnosci (zatgcznik nr 11).
Sporzgdzone dokumenty, po ich
akceptacji przez  Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS,
przekazywane s3 do
zatwierdzenia przez Dyrektora
WUP / Wicedyrektora WUP.

W  przypadku  zatwierdzenia
zmiany, pismo informujgce
0 zmianie sktadu Zespotu
kontrolujgcego przekazywane jest
do kierownika jednostki
kontrolowanej  (faksem oraz
poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

11.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonek Zespotu
kontrolujacego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

w przypadku koniecznosci
powotania eksperta w trakcie
trwajgcej juz procedury kontroli
projektu, kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
informacje o koniecznosci
powotania eksperta, dodatkowe
upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli dla
nowej osoby (w  zakresie

dotyczacym dokonania
ekspertyzy), oraz pismo
informujace o] powofaniu

eksperta do kierownika jednostki
kontrolowanej.

Ekspert podpisuje takze
deklaracje 0 bezstronnosci
i poufnosci.

Sporzadzone dokumenty, po ich
akceptacji przez  Kierownika

Niezwtocznie
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Wydziatu Kontroli EFS,
przekazywane s3 do
zatwierdzenia przez Dyrektora

WUP / Wicedyrektora WUP.

W  przypadku  zatwierdzenia
dokumentdéw, pismo informujgce
o powotaniu eksperta
przekazywane jest do kierownika
jednostki kontrolowanej (faksem

oraz poczty za zwrotnym
potwierdzeniem  odbioru lub
bezposrednio w jednostce

kontrolowanej, najpdzniej w dniu
dokonywania ekspertyzy).

12.

Zespot kontrolujgcy
WUP

Przeprowadzenie kontroli
projektu w jednostce
kontrolowanej i/lub na miejscu
realizacji projektu w oparciu o
Liste sprawdzajgcqg do kontroli w
miejscu realizacji projektu
(zatgcznik nr 12) i/lub Liste
sprawdzajgcq do wizyty
monitoringowej (zatacznik nr 19)
lub Liste sprawdzajgcg do kontroli
trwatosci (zatgcznik nr 20).
Przeprowadzenie kontroli
trwatosci projektu w jednostce
kontrolowanej odbywa sie po
zakonczeniu realizacji projektu.

W zaleznosci od
potrzeb
i zakresu
kontroli

Jednostka
kontrolowana

13.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
WUP

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej, zawierajgcej opis
zastanego stanu faktycznego w

dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach: jeden dla
kierownika jednostki
kontrolowanej i jeden dla
kierownika jednostki

kontrolujacej.
Informacja pokontrolna zawiera

zalecenia pokontrolne i/lub
rekomendacje, w  przypadku
stwierdzenia uchybien lub
nieprawidtowosci podczas
kontroli.

Przedtozenie opracowanej

informacji pokontrolnej
z podpisami cztonkédw Zespotu
kontrolujgcego wraz z pismem
przewodnim przekazujgcym dwa
egzemplarze informacji
pokontrolnej celem podpisania

W terminie

30 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli
(ostatniego dnia
kontroli w
miejscu
realizacji
projektu)

W szczegdlnie
uzasadnionych
przypadkach
termin ten
moze ulec
przedtuzeniu
(o czym
podmiot
kontrolowany
jest
informowany
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przez kierownika jednostki
kontrolowanej oraz informacjg o
mozliwosci wniesienia pisemnych
zastrzezen w terminie 14 dni od
dnia jej otrzymania do Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS celem
zapoznania sie z jej trescia.

W przypadku braku mozliwosci
podpisania informacji
pokontrolnej  przez  jednego
cztonka Zespotu kontrolujgcego
(np. z powodu dtugiego pobytu
danej osoby na zwolnieniu
lekarskim), informacja
pokontrolna podpisywana jest
przez  pozostatych  cztonkéw
Zespotu kontrolujgcego.
Informacja o braku podpisu
jednego z cztonkdw zostaje
zawarta w piSmie przewodnim.

stosownym
pismem)

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/

w przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu kontroli lub

Niezwtocznie po
przedtuzeniu

cztonkowie Zespotu | waznosci upowaznienia do | terminu kontroli
kontrolujacego kontroli lub czasu na | lub
WuP sporzadzenie informacji | upowaznienia
Kierownik Wydziatu | pokontrolnej (w  wyniku np. | lub najpdzniejw
Kontroli EFS koniecznosci uzyskania | dniu, w ktérym
Dyrektor WUP/ dodatkowych wyjasnien | uptywa
Wicedyrektor WUP zwigzanych z  kontrolg  od | kofcowy termin

Beneficjenta lub uzyskania | na sporzadzenie

odpowiedzi od instytucji | informacji

wyzszego szczebla lub uzyskania | pokontrolnej

opinii prawnej), nalezy o tym

fakcie poinformowac¢ pisemnie

kierownika jednostki

kontrolowanej. Sporzadzone

pismo zostaje parafowane przez

Kierownika Wydziatu Kontroli

EFS, nastepnie podpisane przez

Dyrektora WUP / Wicedyrektora

WUP i wystane faksem oraz

poczty za zwrotnym

potwierdzeniem  odbioru do

Beneficjenta.

14. Kierownik Zapoznanie  sie z  trescig | Niezwtocznie

Wydziatu Kontroli
EFS

sporzadzone;j informacji
pokontrolnej wraz z listami
sprawdzajgcymi.

W  przypadku braku uwag do
sporzadzonej informacji
pokontrolnej - akceptacja
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poprzez podpisanie informacji
oraz zaparafowanie pisma
przewodniego do informacji
pokontrolnej.

W przypadku stwierdzenia uwag

co do tresci informacji
pokontrolnej, przekazanie do
Kierownika Zespotu

kontrolujacego celem naniesienia
stosownych poprawek — przejscie
do punktu 13.

15.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonej informacji
pokontrolnej.

W przypadku braku uwag do
sporzadzonej informacji
pokontrolnej — zatwierdzenie
poprzez podpisanie informacji
oraz pisma przewodniego do
informacji pokontrolne;j.

W przypadku stwierdzenia uwag
co do tresci informacji
pokontrolnej — przejscie do
punktu 13.

Niezwtocznie

16.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Przekazanie  kopii  informacji
pokontrolnej do Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej , celem
uwzglednienia zawartych w niej
ustalen przy weryfikacji
whioskow o ptatnosé.

w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybien
skutkujgcych koniecznoscia
zwrotu srodkow przez
Beneficjenta, przekazanie kopii
informacji pokontrolnej do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS.
Kopia informacji pokontrolnej
moze zosta¢ przekazana drogg
elektroniczng (np. w formacie
PDF)

Niezwtocznie

17.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie drogg pocztowa za
potwierdzeniem odbioru dwéch
egzemplarzy informacji
pokontrolnej wraz z pismem
przewodnim do podpisu przez
kierownika jednostki
kontrolowanej.

Niezwtocznie

Jednostka

kontrolowana
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Jednostka  kontrolowana ma
prawo do zgtoszenia, w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji
pokontrolnej umotywowanych,
pisemnych zastrzezen do tej
informacji.

18.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej.

w przypadku
zastrzezen do
pokontrolnej -
punktu 19.

W przypadku braku zastrzezen do
informacji pokontrolnej -
przejscie do punktu 21.

wystgpienia
informacji
przejscie do

Niezwtocznie

Jednostka

kontrolowana

19.

Kierownik Zespotu

kontrolujgcego/

cztonkowie Zespotu

kontrolujgcego
WUP

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WuP/
Wicedyrektora WUP a nastepnie
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, dokonanie weryfikacji
zgtoszonych zastrzezen do tresci
informacji pokontrolne;j.

w przypadku stwierdzenia

zasadnosci zastrzezen
zgtoszonych do informacji
pokontrolnej, informacja

pokontrolna jest zmieniana lub
uzupetniana jest odpowiednia jej
cze$¢, a nastepnie przesytane s3
dwa egzemplarze poprawionej
i podpisanej przez  cztonkéw
Zespotu kontrolujacego,
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, Dyrektora WUP informacji
pokontrolnej ponownie do
akceptacji kierownika jednostki
kontrolowanej.

W przypadku nieuwzglednienia
zgtoszonych zastrzezen,
informacja ta przekazywana jest
wraz z uzasadnieniem do
jednostki  kontrolowanej oraz
ponownie przekazywane sg dwa

egzemplarze informacji
pokontrolnej do podpisu
kierownika jednostki

kontrolowanej.

W razie potrzeby mozliwe jest
podjecie dodatkowych czynnosci

W terminie nie
dtuzszym niz 14
dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia
zastrzezen
(bieg
wskazanego
terminu ulega
przerwaniu w
sytuacji podjecia
przez jednostke
kontrolujacg, w
trakcie
rozpatrywania
zastrzezen,
dodatkowych
czynnosci
kontrolnych lub
zadania
przedstawienia
dokumentéw
lub ztozenia
dodatkowych
wyjasnien na
pismie)

Jednostka

kontrolowana
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kontrolnych w celu ustalenia

zasadnosci zastrzezen.

20.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie  kopii  informacji
pokontrolnej do Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej, celem
uwzglednienia jej tresci przy
weryfikacji wnioskdéw o ptatnosc.
stwierdzenia
lub uchybien
koniecznoscia
Srodkow przez
Beneficjenta, przekazanie kopii
informacji pokontrolnej do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS.

w przypadku
nieprawidtowosci
skutkujgcych
zwrotu

Kopia informacji pokontrolnej
moze zosta¢ przekazana drogg
elektroniczng (np. w formacie
PDF)

Niezwtocznie

21.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej
z podpisang informacja
pokontrolng lub
z uzasadnieniem odmowy
podpisania informacji
pokontrolnej i przekazanie pisma
Dyrektorowi wuP/
Wicedyrektorowi celem
dekretacji.

WUP

Niezwtocznie

Jednostka

kontrolowana

22.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WuP/
Wicedyrektora WUP a nastepnie
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, zarchiwizowanie informacji
pokontrolnej.

W przypadku odmowy podpisania
informacji pokontrolnej
kontrolujacy zatgczajg do
Informacji pokontrolnej pismo
stanowigce o] odmowie
podpisania informacji.

Niezwtocznie

23.

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

Wprowadzenie
przeprowadzonej
SL2014.

danych  dot.
kontroli do

W terminie 5
dni roboczych
od otrzymania
pisma od
kierownika
jednostki
kontrolowanej
z podpisang
informacja
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pokontrolng
lub pisma z
uzasadnieniem
odmowy
podpisania
informacji
pokontrolnej

24, Kierownik Zespotu | W przypadku wykrycia | Niezwtocznie
kontrolujgcego/ nieprawidtowosci nalezy
cztonkowie Zespotu | postepowac zgodnie z procedurg
kontrolujacego 10.1 Instrukcja  sporzqdzania
WUP zgfoszenia o

nieprawidfowosciach.

25. Kierownik Zespotu | Weryfikacja wdrozenia przez | Niezwtocznie
kontrolujgcego/ Beneficjenta zalecen
cztonkowie Zespotu | pokontrolnych i/lub
kontrolujgcego rekomendacji, w przypadku ich
WUP zawarcia w informacji

pokontrolnej, oraz weryfikacja
podjetych dziatan lub przyczyn
niepodjecia dziatan przez
jednostke kontrolowana.
Weryfikacja wdrozenia zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
dokonywana jest poprzez
weryfikacje korespondencyjng na
podstawie przekazanych przez
beneficienta dokumentéw Ilub
poprzez kontrole sprawdzajgcg na
miejscu realizacji projektu lub w
siedzibie beneficjenta.

Decyzje dotyczacg trybu
weryfikacji zalecen pokontrolnych
i/lub  rekomendacji podejmuje
kierownik jednostki kontrolujacej,
bioragc pod uwage charakter
zalecen  pokontrolnych  i/lub
rekomendacji.

W przypadku braku wykonania
przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
mozliwe jest podjecie decyzji o

wystaniu do Beneficjenta
dodatkowego pisma
przypominajgcego o koniecznosci
wykonania zalecen i/lub
rekomendacji wraz ze
wskazaniem terminu

wyznaczonego na ich realizacje.
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26. Kierownik Zespotu | Sporzadzenie informacji | Niezwtocznie
kontrolujgcego/ dotyczacej stanu  wdrozenia
cztonkowie Zespotu | zalecern  pokontrolnych  i/lub
kontrolujgcego rekomendacji.
WUP

27. Kierownik Weryfikacja sporzadzonej | Niezwtocznie

Wydziatu Kontroli
EFS

informacji i przekazanie jej do
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/

Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej oraz do Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS (dotyczy
jesli do  Wydziatu  zostata
przekazana informacja
pokontrolna).

28. Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

W przypadku gdy zakonczona | Niezwtocznie
zostata kontrola projektu,
w ramach ktdérego weryfikacja
wniosku o pfatnos¢ ulegta
wstrzymaniu, poinformowanie
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji

Przedszkolnej o podpisaniu przez

Beneficjenta informacji
pokontrolnej lub o odmowie
podpisania informacji

pokontrolnej.

W przypadku braku przekazania w wymaganym terminie zastrzezen lub/i jednego egzemplarza
podpisanej lub niepodpisanej informacji pokontrolnej przez Beneficjenta, IP WUP przekazuje do
Beneficjenta pismo z pouczeniem o przekroczonych terminach. W przypadku braku reakcji
Beneficjenta na pouczenie, sporzadzana jest w IP WUP stosowna notatka stuzbowa w tym zakresie
oraz duplikat informacji pokontrolnej. Przedmiotowg sytuacje traktuje sie jako odmowe podpisania
informacji pokontrolnej przez Beneficjenta.

Ostateczna Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami i/lub rekomendacjami

z przeprowadzonej przez IP kontroli, w ramach ktorej:

e stwierdzono nieprawidtowos¢ o charakterze systemowym,

e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i moggce miec¢ charakter horyzontalny
poprzez prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych programach operacyjnych,

e projekt otrzymat kategorie 4,

przekazywana jest do wiadomosci IZ RPOWP w terminie 10 dni roboczych od daty jej wydania lub od

uptyniecia terminu na zgtoszenie przez beneficjenta zastrzezen do tresci Informacji pokontrolne;j.

8.4 Instrukcja weryfikacji Informacji pokontrolnych oraz przekazywanie do

IZ RPOWP ich ostatecznych wersji dotyczacych Kkontroli iaudytow

przeprowadzanych w IP przez uprawnione organy kontrolne i audytowe

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Rejestracja w dzienniku | Niezwtocznie uprawnione
Sekretariatu WUP korespondencji Informacji organy
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pokontrolnej dotyczacej
kontroli/audytu
przeprowadzonych przez

uprawnione organy kontrolne
i audytowe w IP.

kontrolne i
audytowe

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dekretacja Informacji
pokontrolnej dotyczacej
kontroli/audytu
przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku
na Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr oraz Kierownika
wydziatu/oddziatu
merytorycznego — przejs¢ do pkt.
3a-b, Samodzielne Stanowisko —
przejs¢ do pkt 4b, ktérego
Informacja pokontrolna dotyczy.
Dodatkowo Informacja
pokontrolna przekazywana jest do
wiadomosci nastepujgcych
komodrek organizacyjnych (o ile
wczesniej nie byta bezposrednio
na nie dekretowana) w celu
wykorzystania przez pracownikéw
przy realizacji biezgcych zadan:
Wydziat Wdrazania RPO, Oddziat
ds. Obstugi Projektéw, Oddziat ds.
Edukacji Przedszkolnej, Wydziat
Obstugi Finansowej EFS, Wydziat
Kontroli EFS, Wydziat Informac;ji i
Promocji EFS, Samodzielne
Stanowisko ds. Kontroli
Zarzadczej, Samodzielne
Stanowisko ds. Instrukcji
Wdrazania Programéw
Operacyjnych.

Niezwtocznie

3a.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
Organizacji i Kadr zarejestrowania
dokumentéow we wtasciwej teczce
wydziatu — przejs¢ do pkt. 4a.

Niezwtocznie

3b.

Kierownik
wydziatu/oddziatu
merytorycznego,
ktorego Informacja
pokontrolna dotyczy

Zlecenie odpowiedniemu
Pracownikowi wydziatu/oddziatu
merytorycznego dokonania
weryfikacji otrzymanej Informacji
pokontrolnej — przejs¢ do pkt. 4b.

Przekazanie informacji
pokontrolnej wszystkim
pracownikom  wydziatu/oddziatu
do zapoznania sie i wykorzystania
przy realizacji biezgcych zadan.

Niezwtocznie
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4a.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarejestrowanie we wilasciwej
teczce wydziatu Informacji
pokontrolnych przestanych  do
WUP w Biatymstoku przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe.

Niezwtocznie

4b.

Pracownik
wydziatu/oddziatu
merytorycznego,
samodzielne
stanowisko, ktérego
Informacja
pokontrolna dotyczy

Dokonanie analizy tresci
Informacji pokontrolnej:

- w przypadku braku uwag,
przygotowanie do Kierownika
Wydziatu Organizacji i Kadr
odpowiedzi  dotyczacej braku
uwag do Informacji pokontrolnej—
przej$¢ do pkt. 14,
- w przypadku
zastrzezen do
Informacji

wystapienia
otrzymanej
pokontrolnej
przygotowanie propozycji
odpowiedzi w zakresie
dotyczgcym danej komorki
organizacyjnej — przej$¢ do pkt. 5.
W przypadku przygotowywania
odpowiedzi przez Samodzielne
Stanowisko — przejs¢ do pkt. 6

Niezwtocznie

Kierownik
wydziatu/oddziatu
merytorycznego,
ktdérego Informacja
pokontrolna dotyczy

Weryfikacja przygotowanej
propozycji odpowiedzi dotyczacej
zastrzezenn do tresci otrzymanej
Informacji pokontrolnej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dokumentu
i przekazanie Kierownikowi
Wydziatu  Organizacji i Kadr
(wersja papierowa) lub poprzez
przestanie propozycji odpowiedzi
poczta elektroniczng do
Kierownika Wydziatu Organizacji
i Kadr (wersja elektroniczna) ,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4b.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Na zlecenie Kierownika Wydziatu,
sporzadzenie pisma zgfaszajgcego
zastrzezenia do Informacji
pokontrolnej na podstawie
otrzymanych od
wydziatu/oddziatu/samodzielnego
stanowiska merytorycznego
propozycji odpowiedzi.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma okreslonego
w pkt 6:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez

Niezwtocznie

220



zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

8. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma

zgtaszajgcego  zastrzezenia do
Informacji pokontrolnej:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do pkt 4b lub 6.

9. Pracownik Przestanie pisma do | W terminie uprawione
Sekretariatu odpowiedniego organu | wyznaczonym organy
WUP/Kierownik kontrolnego/audytowego. przez kontrolne i
Wydziatu uprawnione audytowe
Organizacji i Kadr organy

kontrolne/
audytowe

10. Pracownik Rejestracja w dzienniku | Niezwtocznie uprawione

Sekretariatu WUP korespondencji ostatecznej wers;ji organy
Informacji pokontrolnej dotyczacej kontrolne i
kontroli przeprowadzonych przez audytowe
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku.

11. Dyrektor WUP/ Dekretacja  ostatecznej  wersji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | Informacji pokontrolnej dotyczacej

kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku

na Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr oraz Kierownika
wydziatu/oddziatu

merytorycznego — przejs¢ do pkt.
12, Samodzielne Stanowisko -
przej¢ do pkt. 13, ktdrego
Informacja pokontrolna dotyczy.

Dodatkowo Informacja
pokontrolna przekazywana jest do
wiadomosci nastepujgcych

komérek organizacyjnych (o ile
wczesniej nie byta bezposrednio
na nie dekretowana) w celu
wykorzystania przez pracownikéw
przy realizacji biezgcych zadan:
Wydziat Wdrazania RPO, Oddziat
ds. Obstugi Projektéw, Oddziat ds.
Edukacji Przedszkolnej, Wydziat
Obstugi Finansowej EFS, Wydziat
Kontroli, Wydziat Informacji i
Promocji EFS, Samodzielne
Stanowisko ds. Kontroli
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Zarzadczej, Samodzielne

Stanowisko ds. Instrukcji
Wdrazania Programow
Operacyjnych.

12. Kierownik Zlecenie odpowiedniemu | Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu Pracownikowi wydziatu/oddziatu
merytorycznego, merytorycznego dokonania
ktorego Informacja | weryfikacji otrzymanej Informaciji
pokontrolna dotyczy | pokontrolnej.

13. Pracownik Dokonanie analizy tresci | Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu Informacji pokontrolnej:
merytorycznego, - w przypadku braku uwag,

Samodzielne przygotowanie odpowiedzi
Stanowisko, ktorego | dotyczacej braku uwag do
Informacja Informacji  pokontrolnej  do
pokontrolna dotyczy | Kierownika Wydziatu Organizacji i
Kadr — przejs¢ do pkt. 14,
- w przypadku wystgpienia
zastrzezen do otrzymanej
Informacji pokontrolnej
poinformowanie o tym fakcie
przetozonego, ktéory podejmie
odpowiednie dziatania w
przedmiotowym zakresie.

14. Kierownik Wydziatu | Zlecenie Pracownikowi Wydziatu | Niezwtocznie

Organizacji i Kadr Organizacji i Kadr przygotowania
pisma przekazujacego do
IZ RPOWP otrzymang (ostateczna
wersje) Informacji pokontrolne;j.

15. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie do 1Z RPOWP | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr pisma przewodniego

przekazujgcego w zatgczeniu
Informacje pokontrolng
(ostateczng wersje) dotyczaca
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku.

16. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie

Organizacji i Kadr przygotowania pisma okreslonego
w pkt 15:
-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

17. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma

przewodniego przekazujgcego w
zatgczeniu Informacje pokontrolng
(ostateczng wersje)  dotyczaca
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
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i audytowe w WUP w Biatymstoku:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

18. Pracownik Wystanie do 1Z RPOWP pisma|W terminie 10 IZ RPOWP
Sekretariatu przewodniego przekazujgcego w |dniroboczych od
WUP/Kierownik zatgczeniu Informacje pokontrolng | dnia wptyniecia
Wydziatu (ostateczng wersje). do WUP
Organizacji i Kadr w Biatymstoku

Informacja pokontrolna nie jest | (Ostatecznej
przekazywana do 1Z RPOWP w |Wersji) Informacii
przypadku, gdy wczeéniej zostata | Pokontrolnej
przekazana do 1Z RPOWP przez

uprawniony organ
kontrolny/audytowy.

19. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie pism. Niezwtocznie
Organizacji i Kadr

20. Pracownik Wydziatu | W przypadku, gdy otrzymano|W terminie 5 dni

Kontroli EFS
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

informacje pokontrolng z
przeprowadzonej kontroli
projektdw, wprowadzenie danych
dot. otrzymanej Informacji
pokontrolnej do SL2014.

roboczych od
dnia wptyniecia
do WUP

w Biatymstoku
(ostatecznej
wers;ji) Informacji
pokontrolnej

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku, w przypadku otrzymania Informacji pokontrolnej dotyczacej
kontroli przeprowadzonej w innych podmiotach, do ktérej WUP w Biatymstoku moze zgtosi¢ swoje
zastrzezenia/uwagi, postepuje zgodnie ze $ciezkg opisang w powyzszej procedurze.

8.5 Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku wykrycia

btedow systemowych
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ W  przypadku zgtoszenia przez | Niezwtocznie uprawnione
Wicedyrektor WUP | upowaznione organy kontrolne organy
uwag w  zakresie btedéw kontrolne
systemowych, bad?

zidentyfikowania luk w systemie
wdrazania podczas prowadzenia
czynnosci kontrolnych przez IP,
zlecenie odpowiednim komdrkom
zaangazowanym we wdrazanie
RPOWP dokonania weryfikacji
btedu systemowego i ewentualnie
przygotowania projektu dziatan
naprawczych oraz sporzadzenie
pisma informujgcego Instytucje
Zarzadzajagcg o wykryciu btedéw
systemowych oraz rozpoczeciu
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prac nad planem naprawy bteddéw
systemowych  (dotyczy jezeli
uprawnionym organem
kontrolnym jest instytucja inna niz
12).

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujgcego Instytucje
Zarzadzajgcg o wykryciu btedéw
systemowych oraz rozpoczeciu
prac nad planem naprawy btedéw
systemowych.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma i przekazanie
do Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.
Pracownik Przestanie do Instytucji | Niezwtocznie 1z
Sekretariatu WUP Zarzadzajgcej pisma

informujgcego o wykryciu btedéw
systemowych oraz rozpoczeciu
prac nad planem naprawy btedéw
systemowych.

Komérki
zaangazowane we
wdrazanie RPOWP

Podjecie dziatan zleconych
w pkt. 1 instrukcji przez Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP.

Dokonanie  weryfikacji  btedu
systemowego oraz przygotowanie
w porozumieniu z 1Z planu
naprawy btedéw systemowych i
usprawnienia systemu zarzadzania
i kontroli.

IP dokonuje weryfikacji
wystgpienia btedu systemowego
oraz skutkéw jego oddziatywania
na Program/ O$ Priorytetowa
/Dziatanie na podstawie wynikow

kontroli i audytow
przeprowadzonych przez IP lub
inne upowaznione organy
kontrolne.

W przypadku bteddéw
systemowych skutkujacych

niekwalifikowalnoscia wydatkéw

W terminie
wyznaczonym
przez Dyrektora
WUP/
Wicedyrektora
WUP
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IP w porozumieniu z 1Z okresla
wskaznik ewentualnej korekty,
jaka  zostanie  natozona na
Program/ 0s$ Priorytetowg
/Dziatanie oraz wycofuje
niezwtocznie  wydatki  objete
korekta z deklaracji wydatkéw do
KE.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie z przygotowanym
projektem planu naprawy btedéw
systemowych i  usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli.

W przypadku braku uwag do
przygotowanego projektu zlecenie
Kierownikowi Wydziatu Wdrazania
RPO przygotowania pisma
informujgcego Instytucje
Zarzadzajgca o przygotowanym
planie naprawy bteddéw
systemowych i  usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli.

W przypadku wystgpienia uwag do
przygotowanego projektu -
przejs¢ do pkt.6

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujgcego Instytucje
Zarzadzajacg o przygotowanym
planie naprawy btedéw
systemowych i  usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma i przekazanie
do Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Sekretariatu WUP

Przestanie do Instytucji
Zarzadzajacej pisma
informujgcego o przygotowanym
planie naprawy btedéw
systemowych i  usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli

Niezwtocznie

12.

Dyrektor WUP/

W przypadku braku uwag 1Z do
przygotowanego planu naprawy

Niezwtocznie
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Wicedyrektor WUP

btedéw systemowych i
usprawnienia systemu zarzadzania
i kontroli, zlecenie odpowiednim
komérkom zaangazowanym we
wdrazanie RPO podjecia
zatwierdzonych dziatan
naprawczych zmierzajgcych do
wyeliminowania btedéw
systemowych, zaktualizowania
Instrukcji Wykonawczych IP oraz
podjecia dziatan zmierzajacych do
dokonania ewentualnych korekt
rozpoczetych a niezakonczonych
procesow.

W przypadku wptyniecia uwag IZ
do przestanego planu naprawy
btedow systemowych i
usprawnienia systemu zarzadzania
i kontroli — przejs¢ do pkt. 6

13.

Komérki
zaangazowane we
wdrazanie RPO

Wykonanie czynnosci zleconych
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP
Monitorowanie procesu
naprawczego do czasu
catkowitego wyeliminowania
bteddéw systemowych.

Niezwtocznie

8.6 Instrukcja podejmowania dzialan naprawczych w wyniku Kkontroli

i audytéw uprawnionych organéw kontrolnych i audytowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Podejmowanie dziatan naprawczych
1. Kierownik Po otrzymaniu zalecen | W terminie uprawnione
Wydziatu/Oddziatu | pokontrolnych lub rekomendacji w | wskazanym organy
merytorycznego wyniku przeprowadzenia | w informacji kontrolne
zaangazowanego kontroli/audytéw przez | pokontrolnej
we wdrazanie uprawnione organy
RPOWP kontrolne/audytowe, zlecenie
Pracownikowi Wydziatu/Oddziatu
przygotowania projektu dziatan
naprawczych.
2. Pracownik Zapoznanie sie z zaleceniami
Wydziatu/Oddziatu | pokontrolnymi lub
merytorycznego rekomendacjami i przygotowanie
zaangazowanego projektu dziatan naprawczych.
we wdrazanie Przedstawienie  przygotowanych
RPOWP dziatan naprawczych Kierownikowi

Wydziatu/Oddziatu.
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3. Kierownik W  sytuacji braku zastrzezen,
Wydziatu/Oddziatu | Kierownik Wydziatu/Oddziatu
merytorycznego przedstawia propozycje dziatan
zaangazowanhego naprawczych Dyrektorowi WUP/
we wdrazanie Wicedyrektorowi WUP — przejsé
RPOWP do pkt.4.

W przypadku wystgpienia uwag —
przej$¢ do pkt. 2.

4, Dyrektor WUP/ Zapoznanie sie z propozycja
Wicedyrektor WUP | dziatan naprawczych.

W przypadku braku uwag, zlecenie
podjecia przedstawionych dziatan
naprawczych — przejs¢ do pkt. 5.
W przypadku wystapienia uwag —
przejs¢ do pkt. 2

5. Kierownik Podjecie odpowiednich dziatan
Wydziatu/Oddziatu |naprawczych w  oparciu o
merytorycznego dokonane ustalenia.
zaangazowanego
we wdrazanie
RPOWP

Informowanie o sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych i/lub rekomendaciji

1.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
zebranie od Kierownikéw
Wydziatéw/Oddziatow
merytorycznych zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP
odpowiedzialnych za wdrozenie
zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendacji, informacji o
sposobie ich wykonania.

Przygotowanie do uprawnionych
organdw kontrolnych/audytowych
oraz do wiadomosci IZ RPOWP
pisma informujgcego o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych
i/lub rekomendacji.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma okreslonego
w pkt 1:

-Jedli TAK, akceptacja
zaparafowanie pisma,

poprzez

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma:

- Jesdli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik

Wystanie do uprawnionych

Niezwtocznie

uprawnione
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Sekretariatu WUP/
Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

organdow kontrolnych/audytowych
oraz do 1Z RPOWP pisma
informujgcego o sposobie
wykonania zaleceiA pokontrolnych
i/lub rekomendacji.

organy
kontrolne/

audytowe /IZ

RPOWP

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie pisma.

Niezwtocznie

8.7 Instrukcja zamykania projektow

Instytucja Posredniczagca na etapie zamykania projektu, tj. po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé
korncowq kazdorazowo sporzadza i archiwizuje Karte zamkniecia projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego (Zatgcznik nr 15).

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie niezbednych | Niezwtocznie
ds. Obstugi danych identyfikacyjnych do Karty
Projektow/ Oddziatu | zamkniecia projektu w ramach
ds. Edukacji Regionalnego Programu
Przedszkolnej Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
wypetnienie czesci | Dane ogdlne.
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci wypetnienia
Projektéw/ Oddziatu | wskazanej w pkt. 1 czesci Karty
ds. Edukacji zamkniecia projektu w ramach
Przedszkolnej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego:
- Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Pracownik Oddziatu | Wypetnienie w Karcie zamkniecia | Niezwtocznie
ds. Obstugi projektu w ramach Regionalnego
Projektéw/ Oddziatu | Programu Operacyjnego
ds. Edukacji Wojewddztwa Podlaskiego czesci
Przedszkolnej Il Weryfikacja danych niezbednych
do zamkniecia projektu
4, Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci wypetnienia Karty:
Projektéw/ﬂOddzia’fu - Jedli TAK, akceptacja poprzez
ds. Edukacji podpisanie,
Przedszkolnej . .
- Jesli NIE, przejsé do pkt 3.
5. Pracownik Wydziatu | Wypetnienie w Karcie zamkniecia | Niezwtocznie

Obstugi Finansowej

projektu w ramach Regionalnego
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EFS

Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego Tabeli
A w czesci Il Weryfikacja danych

niezbednych do zamkniecia
projektu.
6. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | poprawnosci wypetnienia Tabeli A
EFS w ww. Karcie:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.
7. Pracownik Wydziatu | Wypetnienie w Karcie zamkniecia | Niezwtocznie
Kontroli EFS projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego Tabeli
B w czesci Il Weryfikacja danych
niezbednych do zamkniecia
projektu.
8. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Kontroli EFS poprawnosci wypetnienia Tabeli B
w ww. Karcie:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.
9. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie informacji w czesci | Niezwtocznie
ds. Obstugi Il Zatwierdzenie  zamkniecia
Projektéw/ Oddziatu | projektu  w Karcie zamkniecia
ds. Edukacji projektu w ramach Regionalnego
Przedszkolnej Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego.
10. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci wypetnienia Karty
Projektow/ Oddziatu | zamkniecia projektu w ramach
ds. Edukacji Regionalnego Programu
Przedszkolnej Operacyjnego Wojewddztwa
Kierownik Wydziatu | Podlaskiego:
Wdrazania RPO/ - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Kierownik Wydziatu podpisanie,
Obstugi Finansowej i <6 do bk
EFS/ Kierownik - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Wydziatu Kontroli
EFS
11. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci wypetnienia Karty

zamkniecia projektu w ramach

Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego:
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- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

12. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma | Niezwtocznie po
ds. Obstugi informujgcego  Beneficjenta o | zatwierdzeniu
Projektéw/ Oddziatu | zamknieciu projektu. Karty zamkniecia
ds. Edukacji projektu w
Przedszkolnej ramach RPOWP

13. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie
ds. .Obs’flugi |- Jesli TAK, akceptacja poprzez
Projektéw/ Oddziatu zaparafowanie,
ds. Edukacji i ¢ do bk
Przedszkolnej - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

14. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie
Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

15. Dyrektor WUP/ Dokonanie  weryfikacji  pisma | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP |informujgcego Beneficjenta o

zamknieciu projektu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

16. Pracownik Przekazanie pisma informujacego | Niezwtocznie Beneficjent
Sekretariatu WUP Beneficjenta o zamknieciu

projektu.
17. Pracownik Oddziatu | Zarchiwizowanie Karty zamkniecia | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego.

8.8 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kontroli w postaci wizyty
monitoringowej ustug rozwojowych realizowanych w projekcie wlasnym

WUP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Koordynator Wyznaczenie sktadu Zespotu | Niezwtocznie po
Zespotu ds. Ustug kontrolujgcego wraz z jego | podjeciu przez
Rozwojowych kierownikiem sposréd | Koordynatora
pracownikéw Zespotu ds. ustug | Zespotu ds.
rozwojowych, Wydziatu Kontroli | Ustug
EFS oraz Oddziatéw Terenowych | Rozwojowych
WUP w tomzy i Suwatkach. decyzji o

koniecznosci
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przeprowadzeni
a kontroli

Kierownik oraz
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego

Podpisanie i przekazanie
Koordynatorowi  Zespotu  ds.
Ustug Rozwojowych

Oswiadczenia o bezstronnosci.

Niezwtocznie

Koordynator Przekazanie informacji o sktadzie | Niezwtocznie
Zespotu ds. Ustug Zespotu  kontrolujgcego  wraz
Rozwojowych z oswiadczeniami o bezstronnosci
do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora ~ WUP, celem
zatwierdzenia sktadu.
Dyrektor WUP/ Zatwierdzenie sktadu Zespotu | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | kontrolujacego.

W przypadku zastrzezen
zgtoszonych  przez  Dyrektora
WUP/  Wicedyrektora WuUP
(wtym  podjecie decyzji o
wytaczeniu kontrolujgcego), sktad
Zespotu kontrolujgcego ustalany
jest ponownie — przejscie do
punktu 1.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego

Opracowanie dokumentéw
kontroli (wizyty monitoringowej),
a w szczegdlnosci upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.
Przedtozenie ww. dokumentow
kontroli Koordynatorowi Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych celem ich
akceptacji.

Niezwtocznie

Koordynator Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Zespotu ds. Ustug poprawnosci sporzadzenia
Rozwojowych dokumentéw  kontroli  (wizyty
monitoringowej).
W  przypadku uznania = ww.
dokumentdw za  poprawnie
sporzadzone - akceptacja
poprzez zaparafowanie
i przekazanie przedmiotowych
dokumentéw  do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP.
w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentow -
przejscie do punktu 5.
Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dokumentow  kontroli  (wizyty
monitoringowej).

w przypadku uznania
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dokumentéw kontroli za
poprawnie sporzgdzone -
zatwierdzenie poprzez ich
podpisanie.

w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu
5.

8. Zespot kontrolujacy | Przeprowadzenie kontroli (wizyty | W zaleznosci od
WUP monitoringowej) potrzeb
i zakresu
kontroli
9. Kierownik Zespotu | Sporzadzenie notatki z kontroli | Niezwtocznie,
kontrolujacego/ (wizyty monitoringowej), | nie pdzniej niz w
cztonkowie Zespotu | zawierajacej opis zastanego stanu | terminie 10 dni
kontrolujacego faktycznego. kalendarzowych
wup Przedtozenie notatki z podpisami | od dnia
cztonkéw Zespotu kontrolujacego | zakonczenia
Koordynatorowi  Zespotu  ds.