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I. CZESC OGOLNA

Wstep

Postaw prawry opracowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zgilzapcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podlaskiego t#a2807-2013 (przyfego decyzj
Komisji Europejskiej Nr C(2007)5085 z dnia 11zgaiernika 2007 roku, oraz uchwat
Zarzadu Wojewodztwa nr 46/599/07 z dnia 9 listopada 2@ku) zwanej dalejinstrukcj a
Wykonawczy”, jest art. 26 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 6 grudd@d6 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2006 r. N272 poz. 1658, z . zm.).

Funkcg Instytucji Zaradzapcej RPOWP na latach 2007-2013 petni ZdriVojewodztwa
Podlaskiego. Obowzki Instytucji Zaradzapcej RPOWP sprawuje komérka organizacyjna
w ramach Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Bradtoku .
Departament Zasrlzania Regionalnym Programem Operacyjnym. Szczegolpakres
zad& poszczegdlnych komorek organizacyjnych ¢kney jest w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego, ktojgst
zakcznikiem do uchwaty Nr 74/941/08 Zadu Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 11 marca
2008 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizamgn Urzdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku i dgmsty jest na stronach internetowych
Biuletynu Informaciji Publicznej:_http://bip.umwp.wemodlasia.pl/index.php?sid=orgumwp

Instrukcja Wykonawcza przedstawia szczegolowy opis obamijacych procedur

dotycacych zasad wyboru projektow, ich realizacji i rozlnia, systemu sprawozdawzo

i kontroli, raportowania o nieprawidlowcdach oraz informacji i promocji. Przy jej
opracowaniu uwzghnione zostaly wytyczne horyzontalne Ministra RogwRBegionalnego

dotycace Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2003-20

Podstawy prawne
Rozporzdzenia WE:

= Rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 12808 z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwojgidtelnego i uchylage
rozporadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE nr L 210%z(&.2006 r.) zwane
dalej rozporzadzeniem PE i Rady (WE) 1080/2006;

= Rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 taneswiajcego przepisy
ogolne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoppgjskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgéinaichylapcego rozporadzenie (WE)
nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE nr L 210 z dnia 31.07 @00wane dalej rozpogdzeniem
Rady (WE) 1083/2006;

= Rozporadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudni®@0. ustanawiape
szczegOlowe zasady wykonania rozpdeenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy ogolne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegaz Funduszu Spojia oraz
rozporadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskied®adly w sprawie
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Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. WE nr L 371 z dnia
27.12.2006) zwane dalej rozpadzeniem KE (WE) 1828/2006;

Rozporadzenie Rady (WE) nr 1341/2008 z 18 grudnia 2008 zmieniajce
Rozporadzenie rady (WE) nr 1083/2006 ustanawdaj przepisy ogolne dotygze
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskiggo Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spégiow odniesieniu do niektdrych projektow
generujcych dochody.

Akty prawa krajowego:

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prosvaa polityki rozwoju (Dz.U.
z 2006 r. Nr 227 poz. 1658, z40 zm.);

Ustawa z dnia 7 listopada 2008 o. zmianie niektérych ustaw w zawku

z wdrazaniem funduszy strukturalnych i Funduszu Spé&jn¢Dz.U. 2008 Nr 216 poz.
1370);

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdze wojewddztwa (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1590, z @h. zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gasiania administracyjnego (Dz.U.
z 2000 r. Nr 98 poz.1071, z fmd zm.);

Ustawa z 30 kwietnia 2004 r. o pgsbwaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, zZpdzm.);

Ustawa z dnia 7 grudnia 2006 r. o zmianie ustawpostpowaniu w sprawach
dotyczicych pomocy publicznej i niektorych innych ustaw (@zz 2006 r. Nr 245,
poz. 1775);

Ustawa z dnia 19 wrZeia 2003 r. o zmianie ustawy o warunkach dopuszogain
i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przetsircéw (Dz.U. z 2003 r. Nr 189 poz.
1850, z pén. zm.);

Ustawa z dnia 22 wrzaia 2006 r. 0 przejrzysfoi stosunkow finansowych poguizy
organami publicznymi a przedbiorcami publicznymi oraz o przejrzyst
finansowej niektorych przedsiiorcéw (Dz.U. z 2006r. Nr 191 poz. 1411, zzpo
zm.);

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pazijich (Dz.U. z 2005 r. Nr 249
poz. 2104, z pfn. zm.);

Ustawa z dnia 8 grudnia 2006 r. o zmianie ustawynankach publicznych oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2006 r. Nr 249z pb832);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdavgeblicznych (Dz.U. z 2007 r.,
Nr 223, poz. 1655 - tekst jednolity);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzigin@a naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 25 stycznia 200Bir.14, poz. 114, z . zm.);
Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachogeék samordu terytorialnego
(Dz.U. z 2008 r. Nr 88, p0z.539, tj);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dargsdbbowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, tj);

Ustawa z dnia 3 pgaziernika 2008 r. o udaginianiu informacji osrodowisku, jego
ochronie, udziale spofearsgtwa w ochronigrodowiska oraz oceny oddziatywania na
srodowisko (Dz. U. z 2008 Nr 199, poz. 1227);
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= Uchwata Nr 261 Rady Ministréw z dnia 8 listopada020r. w sprawie zakresu
i warunkéw  dofinansowania Regionalnego Programu apgmego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-2013 (M.P720085, poz. 914);

= Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia8189w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samagtm wojewddztwaDz. U. z 1998 r. Nr
160 poz. 1073, - z @gA. zm.);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 Wmize 2007 r. w sprawie
wydatkdéw zwazanych z realizagjprogramow operacyjnych (Dz.U. z 2007r. Nr 175
poz. 1232);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 10dat2009 r. zmieniage
rozporadzenie w sprawie wydatkéw zgzanych z realizagj programow
operacyjnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 23 poz. 140)

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 n24j87 r. zmieniajce
rozporadzenie w sprawie wzoru kontraktu wojewddzkiego owezoru wniosku
zaradu wojewddztwa o przyznanigodkéw na realizagj regionalnych programow
operacyjnych (Dz.U. z 2007 Nr 99 poz. 672);

= Rozporadzenie Rady Ministréw z 11 sierpnia 2004 r. w speawzczegotowego
sposobu obliczania wakd pomocy publicznej udzielanej wadych formach (Dz.U.
Z 2004 r. Nr 194 poz. 1983 z 0 zm.);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 2dagernika 2007 r.
w sprawie udzielania pomocyle minimis w ramach regionalnych programéw
operacyjnych (Dz.U. 2007 Nr 185 poz. 1317);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 n24j@7 r. zmieniajce
rozporadzenie w sprawie udzielania pomocyle minimis na promogj
przedstbiorczaci (Dz. U. z 2007 r. Nr 98 poz. 655);

» Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w \sfFazawiadczé
o0 pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwieryibotéwstwie (Dz.U.
Z 2007 r. Nr 53, poz. 354);

= Rozporadzenie Rady Ministrow z 26 pdziernika 2004 r. w sprawie informacji
przekazywanych w celu wydania opinii o planowanempcy publicznej (Dz.U.
z 2004 r. Nr 246, poz. 2467, z4p0 zm.);

= Rozporadzenie Rady Ministrow z 21 sierpnia 2007 r. w speawokumentow,
materialtdbw oraz informacji koniecznych do oceny zaehnia przejrzyskei
finansowej niektérych przeddiiorcow (Dz.U. z 2007 r. Nr 162, poz. 1147);

= Rozporadzenie Rady Ministrow z 21 sierpnia 2007 r. w speawokumentow,
materialdbw oraz informacji koniecznych do oceny zaehnia przejrzyskei
stosunkéw finansowych pogtlzy organami publicznymi a przeelsiorcami
publicznymi (Dz.U. z 2007 r. Nr 162, poz. 1146)

= Rozporadzenie Rady Ministréw z 20 marca 2007 r. w sprawigormacji
0 otrzymanej pomocy publicznej oraz informacji o miegmaniu pomocy (Dz.U.
z 2007 r. Nr 61, poz. 413);

= Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. pvasvie sprawozda
0 udzielonej pomocy publicznej, informacji 0 nieudeéu takiej pomocy oraz
sprawozda o zalegtéciach przedsbiorcow we wptatachiwiadczé naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2008rr153, poz. 952);
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= Rozporadzenie Rady Ministréow z dnia 13 fmiziernika 2006 r. w sprawie ustalenia
mapy pomocy regionalnej (Dz.U. z 2006r. Nr 190, pt402). Rozporzdzenie
wchodzi weycie 1 stycznia 2007 r. i obayziuje do 31 grudnia 2013 r.;

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 1kqmernika 2007 r. w sprawie
udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramaelionalnych programéw
operacyjnych (Dz.U. z 2007 r. Nr 193, poz. 1399);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 24 weer 2008 r.
zmieniapce rozporzdzenie w sprawie udzielania regionalnej pomocy irtyesgnej
w ramach regionalnych programéw operacyjnych (D2Q08 nr 111, poz. 713)

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 16 grad2008 r.
Zmieniajce rozporzdzenie w sprawie udzielania regionalnej pomocy inymsgnej
w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz.B008 r. Nr 224, poz. 1483);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 1Xda#ernika 2007 .r
w sprawie udzielania pomocy na ustugi doradcze dl&rapizestbiorcow oraz
matych isrednich przedsgbiorstw w ramach regionalnych programéw operacyjnych
(Dz.U. z 2007 r. Nr 193, poz. 1398);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 24 weer 2008 r.
zmieniapce rozporzdzenie w sprawie udzielania pomocy na ustugi domadtia
mikroprzestbiorcéw oraz matych §rednich przedgbiorcéw w ramach regionalnych
programow operacyjnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 111 pb2);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 12 grad2008 r.
zmieniapce rozporzdzenie w sprawie udzielania pomocy na ustugi domadiia
mikroprzestbiorcéw oraz matych §rednich przedgbiorstw w ramach regionalnych
programow operacyjnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 224z.[3181);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia Zdaéernika 2007 r.
w sprawie udzielania pomocy na szkolenia w ramachomegnych programéw
operacyjnych (Dz.U. z 2007 r. Nr 185, poz. 1318);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 24 weer 2008 r.
Zmieniajce rozporzdzenie w sprawie udzielania pomocy na szkolenia mvach
regionalnych programéw operacyjnych (Dz.U. z 2008rr111, poz. 711);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15 grad 2008 r.
zmieniapce rozporzdzenie w sprawie udzielania pomocy na szkoleniaamach
regionalnych programow operacyjnych (Dz.U. z 2008rr224, poz. 1482);

= Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 n24)@7 r. w sprawie
ekspertow powotywanych w celu rzetelnej i bezstgynroceny projektéw
realizowanych w ramach programéw operacyjnych (Dz.POO7 r. Nr 93 poz. 626);

Instytucja Zarzdzapca RPOWP, w celu zapewnienia ngkego zarzdzania
finansowego funduszami strukturalnymi, funkcjonuj@parciu o otrzymane od Instytuciji
Koordynupcej Regionalne Programy Operacyjne (MRR) wytyczneorek s
zamieszczone (wraz z projektami zmian) na strona@rnatowych:_www.mrr.gov.pl
Sa to nasgpujace wytyczne obowgzujace:

* Wytyczne nr 2 w zakresie szczeg6towego opisu pirébdyv programu operacyjnego
z dnia 13 marca 2007 r. (obaauja od 13.03.2007 r.)
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 Wytyczne dotyczce Komitetbw Monitorujcych z dnia 7 wrzmia 2007 r.
(obowiazuja od 7.09.2007 r.)

*  Wytyczne nr 4 w zakresie sprawozdawizdpz dnia 29 maja 2008 r. (obawuja od
18.06.2008 r.)

 Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji programow opgra@h na lata 2007-2013
z dnia 30 maja 2007 r. (oboyzuja od 30.05.2007 r.)

* Whytyczne w zakresie jednolitego systemu zdrania i monitorowania projektow
indywidualnych, zgodnych z art. 28 ust. 1 Ustawgnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju — z dnia 12.08 2008bowkzuja od 1.09.2008 r.)

*  Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz matowania prognoz wnioskow
o ptatné¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnychamach NSRO na
lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 2008 r. (obgmuia od 15.07.2008 r.)

*  Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obhekéw Instytucji Zaradzapcej
Programem Operacyjnym z dnia 22 stycznia 2009 r. (¢tzujg od 22.01.2009 r.)

« Krajowe wytyczne dotyee kwalifikowania wydatkbw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjm w okresie programowania 2007-2013 z dnia 17
grudnia 2008 r. (obowzuja od 17.12.2008 r.)

*  Wytyczne w zakresie informaciji i promocji z dnia i€rpnia 2007 r., (obowzuja od
5.10.2007 r.)

« Wytyczne w zakresie procedury odwotawczej dla wddgs programéw
operacyjnych z dnia 19 wrgga 2008 r. (obovdizuja od 19.09.2008 r.)

»  Wytyczne w zakresie wymogoéw, jakie powinny uwlylia¢ procedury odwotawcze
ustalone dla programéw operacyjnych dla konkursélaszgnych od dnia 20 grudnia
2008 r. (obowdzuja od 18.02.2009 . )

* Whytyczne w zakresie korzystania z pomocy technicznajnia 2 lipca 2008 r..
(obowiazuja od 23.07.2008 r.)

*  Whytyczne w zakresie trybu dokonywania ptafrioi rozliczer z dnia 24 wrzénia
2007 r. (obowjzuja od 5.10.2007 r.)

«  Wytyczne w zakresie wybranych zagadnmviazanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektéw genesgych dochéd z 15 stycznia 2009 r.
(obowiazuja od 15.01.2009 r.)

*  Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekanya danych w formie
elektronicznej z dnia 10 stycznia 2008 r. (obgauja od 13.02.2008 r.)

* Whytyczne w zakresie pagiowania w sprawie oceny oddziatywania dnadowisko
dla przedsiwzie¢ wspoétfinansowanych z krajowych lub regionalnyctogramow
operacyjnych z dnia 3 czerwca 2008 r. (ob@wja od 30.06.2008 r.)

*  Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakregiesobu pogpowania w razie
wykrycia nieprawidtowéci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funpus
Spojnaci w okresie programowania 2007-2013 z dnia 12 wt2@08 r. (obowizuja
od 12.02.2008 r.)

*  Wytyczne dotycace dokonywania przeglu i renegocjacji z Komigj Europejsk
programow operacyjnych w ramach Narodowych Stratagiiz Ram Odniesienia na
lata 2007-2013 z dnia 1 wrgea 2008 r. (obowaizuja od 9 wrzénia 2008 r.)

« Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnegow zakresiasad dofinansowania
z programdw operacyjnych podmiotéw realimyjch obowazek swiadczenia ustug
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publicznych w transporcie zbiorowym z dnia 16 styaz2009 r. (obowazuja od 2
lutego 2009 r.)

*  Wytyczne do przygotowania inwestycji w zakresiedowiska wspéifinansowanych
przez Fundusz Spojia i Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego wdhta007-
2013 (obowazuja od 15 stycznia 2009 r.)

» Warianty rozwoju gospodarczego Polski (obgzmia od 15 stycznia 2009 r.)

Projekty zmian wytycznych dagine g na stronach internetowych MRR:

www.mrr.gov.pl

W przypadku wprowadzenia jakichkolwiek zmian w obgamijacych rozporadzeniach WE,
aktach prawa krajowego, wytycznych Ministerstwa Wojz Regionalnego, innych
whasciwych ministerstw lub wprowadzenia nowych rozpozen WE, Instytucja
Zarzadzapca RPOWP dokona stosownych zmian w swoich procedur&o czasu
wprowadzenia zmian wynik&jych ze zmieniacych st przepisow, zastosowanie maj
przepisy wprowadzone aktem #gzym rang.
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Opis Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwadelaskiego na lata 2007 —
2013

Celem gidwnym Regionalnego Programu Operacyjnego Wdmetwa Podlaskiego na lata
2007 — 2013 jest zwkszenie tempa wzrostu gospodarczego i tworzenie cowy
pozarolniczych miejsc pracy przy poszanowaniu i ea@niu dziedzictwa przyrodniczego
i kulturowego regionu.

Realizacja celu gtéwnego odbysvsic bedzie przez oaganie trzech celéw szczeg6towych:
Cel 1: Podniesienie atrakcyjndci inwestycyjnej wojewddztwa

W zakresie zwikszenia aktywngri inwestycyjnej w regionie realizowaneda inwestycje
infrastrukturalne gtéwnie w sferze transportu, asfruktury spoteczstwa informacyjnego,
srodowiska i infrastruktury spotecznej.

Cel 2: Podniesienie konkurencyjnéci podlaskich firm w aspekcie krajowym
i miedzynarodowym

Wspierane &da inwestycje w przedsbiorstwach, tworzone dozie sprzyjajce otoczenie
biznesu oraz potencjatlu naukowo — badawczego nastago na wspotpracz sektorem
przedstbiorstw.

Cel 3: Rozwoj turystyki z wykorzystaniem walorow przyrodniczych i dziedzictwa
kulturowego

W zakresie turystyki realizacja celu szczeg6towedbywa sie bedzie poprzez szukanie nisz
dla regionu na rynku turystycznym, ktére w najlepsppsob wykorzystywalyby potencjat
regionu. Inwestycje koncentrowasie beda na stworzeniu zintegrowanego pakietu atrakcji
turystycznych poprzez takie jego uzupetnianie, &tékutkowatoby wiksz dywersyfikacy
ustug i wydhzeniem sezonu turystycznego w regionie.

Cel gléwny i bedace jego pochodn cele szczegdtowe realizowaneeda poprzez
nastepujace osie priorytetowe:

- Os Priorytetowa |: Wzrost innowacyjsoi i wspieranie przeddbiorczaci w regionie
- O Priorytetowa Il: Rozwdj infrastruktury transportejv

— Of$ Priorytetowa lll: Rozw0j turystyki i kultury

— O$ Priorytetowa IV: SpotecZstwo informacyjne

— O Priorytetowa VRozwdj infrastruktury ochrongrodowiska

— O$ Priorytetowa VI: Rozwdj infrastruktury spotecznej

— O$ PriorytetowaVIl: Pomoc techniczna

Os Priorytetowa |: Wzrost innowacyjnosci i wspieranie przedsgbiorczosci w regionie

W ramach tej Osi priorytetowej podejmowanedd dziatania zapewniage wsparcie
przedsgbiorstw poprzez ufatwienie depii do nowoczesnych technologii oraz kapitatu
w postaci dotacji bezgeednich i finansowych instrumentéw obrotowych, akzea
wzmacniagce funkcjonowanie sfery otoczenia biznesu i ulgtycia warunki prowadzenia
dziatalngci gospodarczej. Priorytetowo traktowanegdd dziatania proinnowacyjne
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i wspierajce instytucje otoczenia biznesu. Dofinansowargzie tworzenie i rozwoj
infrastruktury dostosowanej do potrzeb przebisirstw zaawansowanych technologicznie
tj. parkow technologicznych, naukowo-technologiadmy przemystowych oraz inkubatoréow
technologicznych i przedgiiorczaici. Planuje si rowniez wesprzé dziatania zmierzage do
tworzenia regionu atrakcyjnego inwestycjom: tworeenowych oraz podnoszenie jakp
istniejacych terendéw inwestycyjnych, zintegrowanej promaggionu oraz podniesienie
aktywndici przedsgbiorstw na rynku ngidzynarodowym.

Os Priorytetowa Il: Rozwdj infrastruktury transportow ej

Dziatania podejmowane w ramach Osi priorytetowejrdvpadzone bda w celu zwekszenia
dostpnasci komunikacyjnej wojewddztwa podlaskiego, poprdwgkcjonowania transportu
publicznego w miastach i bezpieégtva transportowego, a przez to ggzenie mobilnéci
mieszkacow. Realizowanednla miedzy innymi projekty podnosze parametry techniczne
nawierzchni drég, budowy i przebudowy ulic w miast@raz drog gminnych i powiatowych.
Poprzez budow i rozbudowg infrastruktury komunikacji gbyé sig bedzie do szybkiego
przemieszczania giludnaci w osrodkach miejskich i podmiejskich, popravkomfortu
swiadczonych ustug. Dziatania te poprawibezpieczéstwo na drogach, mobil§é
pracownikdw oraz zmniejgnegatywny wptyw transportu ri@odowisko. Wsparcie powinno
réwniez skupt sie¢ na poprawie rentowrsoi regionalnych paiczen kolejowych i jakdci
swiadczonych ustug, poprzez projekty dotyoz wymiany taboru transportu kolejowego.
Natomiast aby rozwifafunkcje metropolitalne i kreowaendogeniczne impulsy rozwojowe
miasta Biatystok, niezfuine jest nowoczesne lotnisko mog obstugiwa transport
miedzynarodowy, zarbwno pasaski jak i towarowy, w zwizku z czym dzy sic
do wybudowania regionalnego portu lotniczego dlgewddztwa podlaskiego. Wsparcie
otrzymaj rowniez projekty z zakresu bezpiegmtwa ruchu lotniczego, bezfednio
powiazane z tym lotniskiem.

Os Priorytetowa Il : Rozwdj turystyki i kultury

Dzialania podejmowane w ramach Osi priorytetoweptbwadzone &da w celu rozbudowy

i podwyzszenia standardow bazy turystycznej i sportowejicksezenia znaczenia funkcji
leczniczych i uzdrowiskowych Augustowa i Sujdaa Wspierane dda przedsgwziecia
majace na celu wydkenie sezonu turystycznego, a co za tym idzie, cpagabywania
turystow w regionie. W celu stworzenia zintegrowgmepakietu turystycznego regionu
i przyciagnigcia turystéw i inwestoréw wspieranyedrie rozw6j gtéwnych godkéw
miejskich. W ramach tej Osi priorytetowej podejmowdnds rowniez kroki maace na celu
utworzenie obiektéw uatrakcyjniggych pobyt w regionie oraz infrastruktury &iaej
uprawianiu aktywnych form turystyki. Wsparcie uzyjgkabiekty, ktdre umdiwiaja
organizowanie imprez masowych, przgajcych turystéw spoza regionu np.: stadiony
pitkarskie, hale sportowe, obiekty ptywackie itpspierane bda dziatania z zakresu budowy
i remontu obiektow kulturalnych stanawich atrakej turystyczm i przyczyniajce sé do
rozwoju turystyki kulturoznawczej oraz opracowaniaitworzenie systeméw i centrow
informacji  turystycznej. Drugie dziatanie skieroveanjest do przedabiorcow

i ukierunkowane &dzie gldwnie na rozbudaw bazy noclegowej regionu, bazy
gastronomicznej oraz innej infrastruktury turystyejzn
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Os$ Priorytetowa IV : Spoteczaéstwo informacyjne

Dzialania podejmowane w ramach Osi priorytetowejpidwadzone &da w celu poprawy
warunkéw dosfpu do Internetu oraz rozwoju e — ustug, wyréwnywamysproporcii

w dostpie do sieci i ustug na obszarach wiejskich i mialmiastach oraz wdgenia

systeméw bezpiecznegdwiadczenia ustug elektronicznych i stosowania psulpi
elektronicznego. W ramach Osi priorytetowej IV temme leda Geograficzne Systemy
Informacji Przestrzennej dla poziomu regionalnegikalnego.

OS$ Priorytetowa V: Rozwdj infrastruktury ochrony srodowiska

Dziatania podejmowane w ramach Osi priorytetowej Yowadzone b&da na rzecz
utrzymania istnigjcego stanusrodowiska oraz przeciwdziatania negatywnym skutkom
rozwoju gospodarczego. Realizacja odb§wi bedzie poprzez: poprawnjakasci powietrza,
poprawe jakosci woéd powierzchniowych i podziemnych, minimalizowaniilosci
wytwarzanych odpadoéw oraz wprowadzenie systemu dzyskiwania i unieszkodliwiania,
rozwoj gospodarki wodno seiekowej, wykorzystanie odnawialnyéhbdet energii.

W ramach wsparcia ochrony przyrody i likwidacji zaeigh ekologicznych przewiduje i
wsparcie projektow dotyazych: zachowania bioghorodndci gatunkowej, edukacji
ekologicznej, tworzenia systemoéw monitorowagriedowiska oraz zakupu wyposaia dla
stuzb odpowiedzialnych za likwidagjskutkéw zagreen naturalnych i powanych awarii.

Os Priorytetowa VI: Rozwdj infrastruktury spotecznej

Zapewnienie odpowiedniego poziomu infrastruktury tepznej i dosipncsci do niej —
w zakresie rozwoju szkolnictwa na wszystkich sztzelhhy opieki zdrowotnej oraz
zachowanie dziedzictwa historycznego i kulturoweggionu zaowocuje wzrostem poziomu
wyksztalcenia mieszkadw oraz stworzeniem dogodniejszych warunkéw donipeta
kluczowej roli w procesie tworzenia konkurencyjrggspodarki Regionalnej. Realizacja
zada w zakresie polepszenia dgsti do edukacji &dzie opiera si¢ na budowie, rozbudowie

i modernizacji przedszkoli, szkét podstawowych, gigjagay, szkét ponadgimnazjalnych,
szkot wyzszych prowadcych dziatalnéé dydaktyczi (np. pomieszczenia dydaktyczne,
biblioteki, laboratoria, wyposa&nie oraz inne obiekty stace prowadzeniu dzialal§oi
naukowej i badawczej, przyszkolne obiekty sportowampusy) oraz zaplecza socjalno-
bytowego dla ucznidéw, studentéw, nauczycieli i vagddwcoéw, a take wyposaenie
przedszkoli, szkot, placowek edukacyjnych i szk§tszych w nowoczesny sgitzi pomoce
optymalizupce proces ksztalcenia. Rozwoj infrastruktury oclradrowia gwarantuage;
tatwy dostp do ustug medycznych, podnasej ich standard oraz rozszeegaj mazliwosci
diagnostyczne i terapeutycznesradkéw medycznych wspierany edrie poprzez
dofinansowanie projektéw z zakresu rozbudowy, mddegji i zakupu odpowiedniego
wyposaenia szpitali, centréw diagnostycznych i innych cplaek zapewniagych
specjalistycza opiek medycza. Natomiast wsparcie instytucji zajmaych sg kultura

i sztuka poprzez rozbudoyy modernizag i zwigkszenie dogpnasci do obiektow
kulturalnych oraz budogvnowych grodkéw i centrow kultury doprowadzi w rezultacie do
zwiekszenia i zrénicowania oferty kulturalnej, a ta& promocji wewatrznej i zewrtrznej
dorobku kulturalnego regionu.
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Os$ Priorytetowa VII : Pomoc techniczna

Majac na wzgtdzie efektywn realizacg RPOWP 2007-2013 podejmowanedh dziatania
zmierzajce do zwgkszenia zdolngi adaptacyjnych do wdtania RPOWP, podnoszenie
kwalifikacji personelu zaangawanego we wdtanie Programu, a tak dziatania
informacyjne i promocyjne dotygze wykorzystania Funduszy Strukturalnych w ramach
RPOWP.

Zadania Instytucji Zarz adzajacej RPOWP
a) Wynikajace z art. 26 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. adash prowadzenia polityki
rozwoju:

. Wypetnianie obowizkéw wynikapcych z art. 60 rozposdzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanayifo przepisy ogolne dotyge
EFRR, EFS oraz FS i uchydagego rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999

. Przygotowanie szczegbtowego opisu priorytetow Regioego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2003 ZRPOWP na lata
2007 — 2013) oraz jego zmian, z uwetglieniem wytycznych ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

. Przygotowanie i przekazanie Komitetowi Moniteregmu RPOWP do
zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru projektow

. Wybér, w oparciu o kryteria, projektéw, ktoreda dofinansowane w ramach
RPOWP na lata 2007 - 2013;

. Zawieranie z Beneficjentami umow o dofinansowanie jgkta lub
podejmowanie decyzji o dofinansowanie projektu felelZ RPOWP jest
jednoczénie Beneficjentem);

. Okreslenie kryteriow kwalifikowalnéci wydatkéw obgtych dofinansowaniem
w ramach RPOWP na lata 2007 - 2013;

. Okreslenie poziomu dofinansowania projektu, jako procemydatkéw obgtych
dofinansowaniem;

. Okreslenie systemu realizacji RPOWP na lata 2007 - 2013;

. Zarzmdzaniesrodkami finansowymi przeznaczonymi na realizaBPOWP na
lata 2007 - 2013, pochogtzymi z budetu pastwa, budetu Wojewodztwa lub
zezrédet zagranicznych;

" Dokonywanie pfatnéci ze srodkbw RPOWP na lata 2007 - 2013 na rzecz
Beneficjentow;

" Monitorowanie pospéw w realizacji, ewaluacja RPOWP na lata 2007 £320
oraz stopnia oggania jego celow;

" Opracowanie, w razie potrzeby, propozycji zmian WORW na lata 2007 -
2013;

" Prowadzenie kontroli realizacji RPOWP na lata 26013, w tym kontroli
realizacji poszczegolnych dofinansowanych projektow

" Odzyskiwanie kwot podlegagych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji
0 zwrocie srodkéw przekazanych na realizagyrojektow lub zad®d o ktorej
mowa w przepisach o finansach publicznych;

" Ustalanie i naktadanie korekt finansowych, o ktbrymowa w art. 98
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
ustanawiajcego przepisy ogolne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegp Bunduszu Spojdoi
i uchylapcego rozporadzenie (WE) nr 1260/1999;

" Zapewnienie wiciwej informacji i promocji RPOWP na lata 2007 — 2013
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b)

Podlaskiego na lata 2007-2013

Wynikajace z Regionalnego Programu Operacyjnego WojewodRtvaiaskiego
na lata 2007 — 2013:

Zapewnienie,ze operacje g wybierane do finansowania zgodnie z kryteriami
majacymi zastosowanie do RPOWP oraz spetniai one majce zastosowanie
zasady wspolnotowe i krajowe przez caly okresrédiizacii;

Weryfikacja, ze wspoifinansowane towary i ustugy slostarczone oraze
wydatki zadeklarowane przez Beneficjentow na operaostaly rzeczywtie
poniesione iszgodne z zasadami wspdlnotowymi i krajowymi;

Zapewnienie istnienia informatycznego systemu ngepti przechowywania
zapiséw ksigowych dla kadej operacji w ramach RPOWP oraz zapewnienie,
ze dane na temat realizacji, niedne do celéw zanzlizania finansowego,
monitorowania, weryfikacji, audytu i oceny gromadzone;

Zapewnienie utrzymywania przez Beneficjentow i immmelmioty uczestnieze
w realizacji operacji odbnego systemu kgjowego albo odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji zazanych z operagj bez uszczerbku dla
krajowych zasad ksgowych;

Zapewnienieze ocena RPOWP, o ktérej mowa w art. 48 ust. 3 razdaenia
Rady nr 1083/2006 jest prowadzona zgodnie Zi@&rtww. rozporzdzenia;
Ustanowienie procedur dla zapewnieni, wszystkie dokumenty dotygze
wydatkow i audytéw, wymagane do zapewnieniaseitaej sciezki audytu, g
przechowywane zgodnie z wymogami art. 90 rozmwenia Rady (WE)
nr 1083/2006;

Zapewnienie otrzymywania przez InstyiicjCertyfikujaca wszystkich
niezkegdnych informacji o procedurach i weryfikacjach pro@anych
w odniesieniu do wydatkéw na potrzebywiadczania;

Kierowanie prag Komitetu Monitorugcego RPOWP i dostarczanie mu
wymaganej dokumentacji w celu uslizvienia monitorowania jakeiowego
realizacji RPOWP wwietle jego szczegdtowych celdw;

Opracowanie i przedktadanie Komisji Europejskiej zmach i kaicowych
sprawozda z realizacji Programu, po ich uprzednim zatwierdzeprzez
Komitet Monitorupcy RPOWP;

Zapewnianie przestrzegania wymogoéw w zakresie méaji i promocji
ustanowionych w art. 69 rozpadzenia Rady nr 1083/2006;

dostarczanie Komisji Europejskiej informacji usliwiajacych jej dokonanie
oceny duych projektow.
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzaj;cej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewo6dztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

Komorki  Urz edu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego zaangewane
w realizacje RPOWP na lata 2007-2013 i schemat organizacyjny UMW/

W proces realizacji RPOWP na lata 2007-2013 w UMBé2pdrednio zaangeowane §
nastpujace komorki organizacyjne UMWP:

- Departament Zanzlzania Regionalnym Programem Operacyjnym (w ktorym
dokonano podziatu funkcji zegdzapcych RPOWP i wdrajacych RPOWP w ten
sposob,ze komorki organizacyjne zajmugie st zarzdzaniem RPOWP podlegaj
bezpdrednio Dyrektorowi Departamentu, a komérki wiEpiowe podlegaj
bezpdrednio Zastpcy Dyrektora))

- Departament Finanséw

- Biuro Audytu Wewrtrznego

Schemat organizacyjny UMWP (uwgdhiajacy komorki odpowiedzialne za realizacj
RPOWRP) przedstawiony zostat w Zegniku Nr 1.1.

Opisy stanowisk pracy zaangavanych w proces weryfikacji dokumentéw finansowych
i dokonywanie ptatngci zawarte s w Zakczniku Nr 1.1.2.
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Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym WojewddzvedaBkiego na lata 2007-2013

Schemat organizacyjny Departamentu Zargdzania Regionalnym Programem Operacyjnym uwzadniajacy komoérki odpowiedzialne
za realizacg RPOWP

Dyrektor Departamentu Zaydzania RPO — 1 etat I
(Realizuje zadania Instytuciji Zaidzapcej RPOWF

Referat Programowania i Koordynacji RPOWP - 8 atat6é

Referat Finanséw i Monitorowania RPOWP — 10 etatow

Referat Kontroli RPOWP — 25 etatéw

Zastpca Dyrektora Departamentu Zagizania RPO- 1 etat
(Realizuje zadania wdrania RPOWF

Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspierafych Innowacyjnét i Instytucje
Otoczenia Biznesu 10 etatéw

Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwoj Przedgbiorczaci
— 12 etatow

Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwdj Transportd 10 etatd

Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspierajcych Rozwoj Turystyk i Kultury
- 10 etatéow

Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozw6j Spoteczstwa
Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i Ochrditpdowiska - 14 etatow

— Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promodi@®WP - 10 etatéw
(w ramach referatu tzw. Kancelaria Departamentzagaania RPO)
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Schemat organizacyjny Departamentu Finansow uwzetiniajacy komoérki odpowiedzialne za realizagg RPOWP

Dyrektor Departamentu Finanséw
0,25 etatu

Zastpca Dyrektora Departamentu
0,25 etatu
Referat Rozlicze i Ksiggowasci Funduszy Unii Europejskiej
6 etatéw
Gléwny Ksigowy
0,25 etatu

Referat Finansowo — Kgjowy
0,75 etatu

Referat Budetu
0,5 etatu
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Zadania komorek zaangaowanych w realizacg RPOWP

Do zada Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
nalezy w szczegOlngéci prowadzenie spraw z zakresu:

Petnienia rolinstytuciji Zarz adzajacej RPOWP, w tym:

a) przygotowania Szczegotowego Opisu Priorytetéw Regliwego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2@13B20pisu Systemu
Zarzadzania i Kontroli RPOWP na lata 2007-2013 i InstjukvVykonawczej
Instytucji Zaradzapcej RPOWP na lata 2007-2013,

b) przygotowania i przekazania Komitetowi Monitaregmu do zatwierdzenia
propozycji kryteriow wyboru projektéw,

c) wyboru projektéw, ktére dala dofinansowywane w ramach programu
operacyjnego,

d) okreslania poziomu dofinansowania,

e) zawierania z Beneficjentami umdéw o dofinansowanie,

f) okreslania kryteriow kwalifikowalnéci wydatkéw obgtych dofinansowaniem,

g) zarzdzaniasrodkami finansowymi przeznaczonymi na realizgmjogramu
operacyjnego,

h) monitorowania pogpow realizacji programu oraz stopniaagginia jego celow,

i) ewaluacji programu,

j) prowadzenia kontroli realizacji programu i projektow

k) odzyskiwania kwot nienatmie wyptaconych Beneficjentom,

[) zapewniania wigiwej informaciji i promocji programu.

Zadania poszczegolnych referatow Departamentu Zawdzania RPO

1. Referat Programowania i Koordynacji RPOWP do zada ktérego nalgy
w szczegolrai:

a) opracowanie Regionalnego Programu Operacyjnego VWojetwa Podlaskiego na
lata 2007-2013 i dokonywanie zmian wstieRPOWP,
b) przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw doty@zh zaradzania, wdraania
i kontroli RPOWP, w tym:
- Szczego6towego Opisu Priorytetéw RPOWP na later 220013,
- Opisu Systemu Zagdzania i Kontroli RPOWP na lata 2007-2013,
- Instrukcji Wykonawczej Instytuciji Zasdzapcej RPOWP na lata 2007-2013,
- wytycznych dotycacych kwalifikowalndgci wydatkow w ramach RPOWP,
- kryteriéw wyboru projektéw dla poszczegélnychalai/osi priorytetowych
i przedizenie ich do akceptaciji Komitetowi Monitosgemu RPOWP,
c) organizowanie oceny (ewaluacji) programu,
d) organizacyjno-techniczne przygotowanie i obsluga sigozé Komitetu
Monitorujacego RPOWP,
e) archiwizowanie dokumentacji zwdanej z zargdzaniem RPOWP na zasadach
okreslonych dla tego typu dokumentow,
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f) przyjmowanie do oceny Rocznych Planéw DzialdPomocy Technicznej,
przeprowadzanie oceny formalnej oraz merytorycznegzRych Planéw Dziafa
Pomocy Technicznej, ogtaszanie wynikéw oceny i imfowanie Beneficjenta
0 wynikach oceny,

g) prowadzenie rejestru odwataod decyzji poditych na poszczegoélnych etapach
procedury wyboru projektéw,

h) przygotowanie zbiorczego harmonogramu ogtaszania Wedkw w ramach
realizacji RPOWP,

i) przygotowanie zbiorczych list cztonkéw Komisji OcelRgojektow,

j) sprawozdawcz z realizacji RPOWP w zakresie zadaferatu,

k) ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie ptojek ztozonych do
poszczegoélnych dzialeRPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektéw,

[) wspotpraca z Komigj Europejsk, Instytuch Koordynupca RPO, Instytucg
Koordynupca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia, Instyt@grtyfikujaca,
Instytucph Pasredniczca w Certyfikacji i Instytucy Audytowa,

m) obstuga KSI (SIMIK 07-13) i SFC 2007,

N

Referat Wdrazania Dziatah RPOWP Wspierajacych Innowacyjnoéé

i Instytucje Otoczenia Biznesu

Referat Wdrazania Dziatai RPOWP Wspierajacych Rozwdj Przedsgbiorczosci
Referat Wdrazania Dziatah RPOWP Wspierajacych Rozwdj Transportu
Referat Wdrazania Dziatai RPOWP Wspierajacych Rozwdj Turystyki i Kultury
Referat Wdrazania Dziatah RPOWP Wspierajacych Rozw0j Spoteczistwa
Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i Ochrony Srodowiska

ousw

Do zada referatow 2-6 naley wdrazanie poszczegolnych dziatand momentu ogtoszenia
konkursu, poprzez selekcjprojektdw, podpisywanie umoéw, rozliczanie projekiéw
monitorowanie na poziomie projektow i dziatdlub priorytetow (w zalenosci czy dana
komdrka wdraa poszczegélne dziatania czy cate priorytety), szezegolnéci:

a) organizowanie procesu naboru projektow, w tym:
- przygotowywanie harmonograméw naboru projektow,
- ogtaszanie konkurséw,
przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie,
rejestracja wnioskéow,
— ocena poprawrigi formalnej,
b) organizowanie procesu oceny merytorycznej wnioskd@efoansowanie, w tym:
— ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie,
obstuga prac Komisji Oceny Projektow,
przygotowywanie list rankingowych,
ogtaszanie wynikoéw oceny merytorycznej na stronieriretowej,
- informowanie Beneficjentow o wynikach ocenionych agkiow,
C) organizowanie prac zazanych z podiciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania, w tym:
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Podlaskiego na lata 2007-2013

przygotowywanie projektu uchwat Zadu o wyborze wnioskéw do
wsparcia,
ogtaszanie decyzji Zagdu na stronie internetowej i w BIP,

d) przygotowywanie uméw dofinansowania projektow, w tym:

informowanie Beneficjenta o przyznanym dofinansowaniderminie
podpisania umowy,

kompletowanie niezltinych zadcznikbw do umowy, w tym
harmonogramu ptatgoi, zabezpieczeumowy,

prowadzenie elektronicznej bazy zawartych uméw,

wprowadzanie zmian do uméw w formie anekséw,

e) prowadzenie bimcego monitoringu realizacji projektow oraz rozlicean
finansowe projektéw, w tym:

weryfikacja formalna i merytoryczna gxi sprawozdawczej i finansowej
wnioskéw o ptatnét Beneficjenta (wraz z dat¢zorn dokumentagj) oraz
sprawozda o udzielonej pomocy publicznej,

sporadzanie sprawozda okresowych, rocznych o udzielonej pomocy
publicznej,

poswiadczanie kwalifikowalnéci wydatkéw ugtych we wnioskach
o0 pfatng¢ Beneficjentow,

sporadzanie sprawozda okresowych, rocznych oraz na zékpenie
Z realizacji obstugiwanych dzialeaRPOWP i przekazywanie do Referatu
Finanséw i Monitorowania RPOWP,

raportowanie oraz informowanie o0 zaistniatych nigpdéowosciach

w obrebie obstugiwanych dzialeRPOWP,

sporadzanie dla obstugiwanych dziata zbiorczych  wnioskow
o refundagi poniesionych wydatkow, wystawianie zléceptatndci

w oparciu o zweryfikowane i potwierdzone wnioski ptatngé
Beneficjentow,

przygotowywanie dokumentéw nieginych do zgtoszenia
zapotrzebowania na srodki  finansowe na  wspoéHfinansowanie
obstugiwanych dziafa

sporadzanie w okrédonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkow,

f) obstuga KSI (SIMIK 07-13).

Zadania Referatu Wdrania Dziata RPOWP Wspierafych Innowacyjnét i Instytucje
Otoczenia Biznesu, Referatu Wdamia Dziatdh RPOWP Wspieragych Rozwoj
Przedsibiorczaici, Referatu Wdrzania Dziath RPOWP Wspieragpych Rozwoj
Transportu, ReferatWVdrazania Dzialda RPOWP Wspieracych Rozwdj Turystyki
i Kultury, Referatu Wdrzania Dziatda RPOWP Wspieragych Rozwdéj Spotecastwa
Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i OchroSyodowiska realizowane as

zgodnie z

zasad rozdzialu funkcji; pracownik dokonagy oceny wniosku

o dofinansowanie nie rozpatruje wniosku o ptatriego samego projektu.

23



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa

a)
b)

C)
d)

€)

9)

h)

K)

Podlaskiego na lata 2007-2013

7. Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji RROWP

przyjmowanie i rejestr wnioskdw skladanych przez &mjentow w trakcie
ogtoszonych konkurséw w ramach RPOWP,

wykonywanie czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrukdjancelaryjm, w tym
koordynowanie obiegu korespondencji wplyaesj do departamentu,
prowadzenie spraw pracowniczych pracownikoéw depsetdu,

zapewnienie pracownikom departamentu materialno-tezhpch warunkéw
pracy1

prowadzenie ewidencji mienia przekazanego departawent

prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow depaeatu,

wspotdziatanie z whkriwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi ddu
w zakresie zapewnienia departamentowi, ze gdtgl na jego lokalizagj
odpowiednich warunkéw pracy, w tym utrzymania ohiektzapewnienia
transportu, zaopatrzenia oraz obstugi informatycznej

wdrazanie pomocy technicznej RPOWP, w tym:

- przygotowanie Rocznych Planéw Dziafomocy Technicznej,

- przygotowanie wnioskow Beneficjenta o ptaiéo

— monitorowanie i raportowanie,

prowadzenie punktu informacyjnego RPOWP, w tym:

- udzielanie informacji potencjalnym Beneficjentom i B&ojentom
osobicie, telefonicznie i drag elektronicza o maliwosciach wsparcia
przedsgwzigé, dotycacych w szczegOlrimi priorytetow, dziata,
poddziata oraz rodzajow projektow, termindw sktadania wniosko
kwalifikowalnosci  wydatkow, wstpnej oceny kwalifikowalngci
potencjalnego Beneficjenta, kwalifikowakod wydatkdw, poziomu
dofinansowania projektow, kryteriow wyboru projekté zasad
wypetniania wniosku wraz z niegbnymi zahcznikami,

— upowszechnianie informacji o projektach realizowdnyw ramach
RPOWP,

— upowszechnianie informacji o RPOWP,

- przekazywanie informacji dotygeych efektow wykorzystanigrodkow
strukturalnych w regionie,

realizacja dziat&a promocyjnych RPOWP, w tym:

— organizacja szkofe konferencji, seminariéw dla Beneficjentow,

- przygotowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych,

- prowadzenie spraw zwdanych =z opracowywaniem sprawo#da
i informacji o promociji na terenie wojewodztwa,

przygotowywanie i prowadzenie projektow wiasnyctrddu wspétfinansowanych
z Funduszy Unii Europejskiej;

8. Referat Kontroli RPOWP, do zada ktérego nalgy przeprowadzanie kontroli
z realizacji projektdw, a w szczegOkoa
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a) przygotowywanie projektow planéw kontroli na miejsealizacji projektow
wspotfinansowanych w ramach Regionalnego Programud0pi@ego
Wojewodztwa Podlaskiego,

b) dokonywanie kontroli na miejscu realizacji projektéealizowanych na podstawie
zawartych umoéw o dofinansowanie/wydanych decyzjt @raaliza raportéw
z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnioodrpioty w powyszym
zakresie,

c) sporadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonyohtkoli,

d) przygotowywanie raportdw o nieprawidtoveiach oraz zestawie
nieprawidtowdci wykrytych przez referat, w zakresie projektéwalizowanych
w ramach RPOWP i przekazywanie ich do koordynatora,

e) wprowadzanie danych z zakresu pracy referatu do(BBIIK 07-13),

f) przygotowywanie projektow zalet@okontrolnych oraz weryfikacja wdtania
zalecé pokontrolnych przez Beneficjentow;

9. Referat Finanséw i Monitorowania RPOWR, do zada ktérego nalgy:

a) przygotowywanie szacunkéw wydatkbw na realigacRPOWP, w tym
zapotrzebowania naodki dotacji rozwojowej,

b) weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatdon ramach pomocy technicznej,

C) sporadzanie péwiadczenia wydatkow oraz wnioskow o ptatookresows od
Instytucji Zaradzapcej RPOWP do Instytucji Certyfikagej,

d) sporadzanie harmonograméw i wnioskéw o transze dotacfiwojowej oraz
prognoz platngi,

e) prowadzenie rejestru kwot podlegaych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych w KSI (SIMIK 07-13),

f) raportowanie o nieprawidtowociach RPOWP,

g) prowadzenie rejestru wykrytych nieprawidtioiedRPOWP,

h) monitorowanie pogpow realizacji RPOWP, w tym wykorzystania dotacji
rozwojowej,

i) monitorowanie nieprawidtowigi w ramach RPOWP,

j) obstuga KSI (SIMIK 07-13) oraz SFC 2007,

k) sporadzanie sprawozdaokresowych, rocznych i koowych z realizacji RPOWP,

[) sporadzanie informacji miegtznej z realizacji RPOWP,

Zadania Departamentu Finanséw

Referat Budzetu Wojewddztwa do zada ktérego nalgy w szczegdlngci:
a) planowanie i analiza badtu Wojewddztwa, w tym:

- gromadzenie informacji od podleglych Sammiawi Wojewddztwa
jednostek bugktowych, ich analizowanie, wyranie obiektywnej i
niezalenej opinii, weryfikacja oraz opracowywanie i przekaanie
podleglym jednostkom informacji celem opracowania @¥an
finansowych,

- opracowywanie i przekazywanie dapwych wnioskdéw oraz informacji

25



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzajcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
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niezkednych do opracowania bzetu Wojewddztwa,

przygotowanie projektu uchwaty bzetowej wraz z zatznikami,

analiza i wyraanie opinii w sprawach wnioskow dotycych zmian w
planach finansowych podleglych jednostek, w tym resile zada
realizowanych z udzialendrodkéw UE, a w szczegéldo w ramach
RPOWP,

sporadzanie analiz poréwnawczych bigdu z innymi wojewddztwami,

b) realizacja bugetu Wojewddztwa, w tym:

c)

d)
e)

f)

9)

h)

przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatgch kwotach
dochoddw i wydatkow tych jednostek oraz wysakalotacii,
opracowywanie projektow uchwat Zadu i Sejmiku w zakresie: uktadu
wykonawczego bugktu Wojewddztwa, planu finansowego zada
zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych przepisami
prawa, harmonogramu realizacji dochodow i wydatkawian w budecie
Wojewodztwa,

wprowadzanie zmian w planie dochodéw i wydatk6w odgpawie uchwat
Zarzadu i Sejmiku, w tym w zakresie zadaealizowanych z udziatem
srodkéw UE, a w szczegdlio w ramach RPOWP,

zawiadamianie podlegtych jednostek organizacyjnyez departamentow
Urzedu o dokonanych zmianach w taadie,

obstuga finansowo — kgjowa budetu, w tym w zakresiesrodkéw
pochodzacych z UE, a w szczegdlém w ramach RPOWP,

prowadzenie spraw zwdanych z wyborem banku obslugeggo budet
Wojewodztwa,

prowadzenie spraw za#anych z ewentualnym zaganiem kredytéw bankowych,
prowadzenie spraw zwianych z emitowaniem obligacji oraz oiemiem zasad
ich zbywania, nabywania i wykupu,

prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych quaen i gwarancji na podstawie
informacji uzyskanych z departamentéw tdia,

prowadzenie sprawozdawdod budzetowej, w tym:

biezaca analiza sprawozdgednostkowych, sposgzanych przez podlegte
Samoradowi Wojewddztwa jednostki budtowe wymaganych
odpowiednimi przepisami prawa z zakresu sprawozdasecbudzetowej,

w tym w zakresie zadarealizowanych z udziaterdrodkéw UE, a w
szczegolnéci w ramach RPOWP,

sporadzenie zbiorczych sprawoztla o dochodach, wydatkach,
zobowhzaniach,  nalenosciach,  gospodarstwach  pomocniczych,
dochodach wiasnych, funduszach celowych, wydatksithkturalnych
oraz bilanséw zbiorczych i bilansu z wykonania mid,

sporadzanie zbiorczych sprawoatd® dochodach i wydatkach z zakresu
zada zleconych administracji gdlowej,

rozliczanie dotacji celowych z bgetu pastwa na zadania zlecone, powierzone
i wlasne Samowmdu Wojewddztwa oraz dotacji rozwojowych na podseawi
rozliczen przedktadanych przez podlegte jednostkiZaidwe,

sporadzanie informacji i sprawozda opisowych z wykonania budtu
Wojewodztwa,
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i) przedkiadanie Zasdlowi zbiorczych informaciji i sprawozdaz wykonania planu
finansowego zakladéw opieki zdrowotnej, instytukijiltury i os6b prawnych,
na podstawie sprawozilajednostkowych przekazywanych przez te jednostki
za parednictwem wiéciwych merytorycznie departamentow e,

k) podawanie do publicznej wiadogw informacji i sprawozda wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych oraz do ogloszeniavajewddzkim dzienniku
urzedowym;

Referat Rozliczai i Ksiggowasci Funduszy Unii Europejskiej, do zada ktérego nalgy
obstuga finansowo-ksjowa w zakresie Funduszy Unii Europejskiej (UE),
a w szczegolni:

a) prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksigowej w zakresie przedsiziec
finansowanych zérodkéw UE, w tym w ramach RPOWP,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych nazebly realizacji zada
wspotfinansowanych zgodkéw UE, w tym w ramach RPOWP,

c) wspodlpraca z bankami obstugaymi rachunki funduszy UE, w tym RPOWP,

d) weryfikacja pod wzgidem formalno — rachunkowym zle@cetatngci (dyspozycji
przekazanigrodkéw) dla Beneficjentow RPOWP,

e) dokonywanie wyptatsrodkéw finansowych w ramach RPOWP na rachunki
bankowe Beneficjentéw i informowanie departamentéw yhoeycznych o
dokonanych ptatriiach,

f) organizowanie wigciwego obiegu dokumentow finansowo4dgowych w zakresie
funduszy UE, w tym w ramach RPOWP,

g) przygotowywanie dokumentacji finansowo - ¢gdwej niezldnej do zlaenia
wnioskéw o ptatné w ramach RPOWP,

h) przygotowywanie  sprawozda wynikajacych z  rozporadzenia  MF
0 sprawozdawczs budzetowej w czsci dotyczacej funduszy UE,

i) sporadzanie okresowych analiz, informacji i rocznychaspozda& z wykonania
planu finansowego Uedlu w zakresiesrodkow pochodzcych z UE, w tym
w ramach RPOWP,

j) wspéipraca z Departamentem Zgtzania Regionalnym Programem Operacyjnym
i Departamentem Europejskiego Funduszu Spolecznegakvesie odzyskiwania
kwot nienalénie pobranych,

k) ustalanie niezdzinego zakresu planistycznego do etd w zakresiérodkow UE
w tym w ramach RPOWP;

Referat Finansowo —Ksggowy, do zada ktérego nalgy prowadzenie obstugi
finansowo-kstgowej Urzdu, a w szczegolrioi:

a) prowadzenie ewidencji kgjowej syntetycznej i analitycznej Wdu w zakresie:
dochodbéw i wydatkdw bugtowych, funduszuswiadczé socjalnych, sum
depozytowych, rachunku dochodéw wtasnys@hgdkéw na inwestycje, zobowdan
wydatkow, nalenosci oraz zaangawania wydatkéw buiktowych,

b) obstuga kasowa Uedu,

c) obsluga systemu home — banking w zakresie realip&tjncci, w tym w ramach
funduszy UE, a w szczegOkw w ramach RPOWP,
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d) organizowanie wixtiwego obiegu dokumentéw finansowo —dggiwych oraz ich
biezaca kontrola,

e) prowadzenie spraw zadanych z wyptat wynagrodzé pracownikom Urzdu, w
tym pracownikom zaangawanym w realizagj zada finansowanych z udziatem
srodkéw UE, w tym w ramach RPOWP, a w szczegéihqrzygotowywanie list
ptac, sporzdzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych, rozliczam@iczek na
podatek dochodowy, skladek na ubezpieczenie spwecFundusz Pracy,
wystawianie zéwiadcze o zarobkach,

f) sporadzanie informacji o dochodach i pobranych zalickkana podatek
dochodowy pracownikéw Uedlu, a take os6b otrzymuagych wynagrodzenie na
podstawie umow cywilno — prawnych,

g) prowadzenie rozliczez tytutu umow cywilno-prawnych, prowadzenie rejegych
uméw oraz zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznegaréwotnego o0s6b
wykonujcych prace na ich podstawie,

h) prowadzenie spraw finansowo-&gowych zwazanych z delegacjami krajowymi
i zagranicznymi, w tym réwnie w zakresie pracownikow zaargavanych
w realizacg zada finansowanych zérodkow UE, a w szczegdlléo w ramach
RPOWP,

i) wystawianie faktur VAT na podstawie dyspozycji pdgamentow,

j) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczapielatku VAT,

k) ewidencja analitycznarodkéw trwatych, pozostatychirodkéw trwalych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, amortyzagjiodkéw trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych,

[) opiniowanie wnioskow w zakresie zmian dochoddw i atkdw budetowych oraz
srodkéw pozabugzetowych,

m) sporadzanie okresowych analiz, informaciji i rocznych swada z wykonania
planu finansowego Uetlu,

n) sporadzanie okrélonej przepisami prawa sprawozdaw§zo budzetowej,
statystycznej i finansowej,

0) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,

p) instalowanie, konfigurowanie i uaktualnianie systamaraz nadawanie/odbieranie
uprawnigh uzytkownikom systeméw shacych do obstugi finansowo — kgiowej.

Zadania pozostatych komdérek UMWR ktére nie kda bezpdrednio zaangawane
w proces wdrzania RPOWP, jednak wspotpracuj przy realizacji RPOWP:

- DepartamentSpoteczéstwa Informacyjnego (w zakresie zapewnienia admamgtr
i bezpieczastwa sieci w celu sprawnego funkcjonowania sysjem

- Biuro Audytu Wewntrznego (w zakresie przeprowadzania audytu vetnego
i wspoOtpracy z audytorami zewtnznymi),

- Departament Organizacji i Kadr (w zakresie sprave@naniczych)

- Biuro Obstugi Urzdu (pomoc w realizacji zamowiepublicznych realizowanych
w ramach pomocy technicznej, doradztwo w zakresigostania przez Beneficjentow
zasad udzielania zamoui@ublicznych),

- Biuro Prawne ( bizaca obstuga prawna),
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inne departamenty merytoryczne UMWP (pomoc dafyazwsparcia przy ocenie
merytoryczno-technicznej projektow),

Departament Infrastruktury i Ochrongrodowiska (stanowisko Mengera ds.
zrOwnowaonego rozwoju, ktéry jest odpowiedzialny za utrzywapie bieacych
kontaktdbw z przedstawicielami organdwérodowiskowych oraz organizacji
ekologicznych, ktérzy uczestnigav pracach Komitetu Monitoragego RPOWP oraz
z ktorymi konsultowane dala kwestiesrodowiskowe dotycze przygotowania, oceny
i realizacji projektow w ramach Programu).
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Schemat wspotpracy komoérek UMWP bezpérednio zaangaowanych w realizacg
RPOWP z innymi komérkami UMWP.

Departament Departament
Zarzadzania RPO Finansow
Buro | | Wspoélpraca w  zakresie  przeprowadzania au
Audytu wewrgtrznego i wspéipracy z audytorami zesnymi
Wewnetrznego
Departament Wspotpraca w  zakresie apewnienia administrac
Spoleczéstwa i bezpieczéstwa sieci w celu sprawnego funkcjonowanjia
Informacyjnego  [-----1 systemu
Pozostate Wspéipraca w zakresie pomocy dotycej wsparcia prz:
departamenty  [~77" 7] ocenie merytoryczno-technicznej projektow
UMWP
Meneder odpowiedzialny jest za utrzymywanie hieych
DepartamenF kontaktow z przedstawicielami organé$vodowiskowych
Infrastryktury ! oraz organizacji ekologicznych, ktorzy uczestaicav
Ochrony Srodowiska pracach Komitetu Monitoragego RPOWP oraz z ktorym|
(Menedzerds.  |------ konsultowane &da kwestie $rodowiskowe dotycrce
zrbwnowazonego przygotowania, oceny i realizacji projektow w ratma
rozwoju) Programu
Wspolpraca w zakresie w zakresie spraw pracownitoyaz
Departament pomoc w realizacji zaméwiepublicznych w ramach pomoc
Organizacjii Kadr ~ |~==---" technicznej, doradztwo w zakresie stosowania prrez
beneficjentéw zasad udzielania zamawpeiblicznych
Biuro Prawne | Wspotpraca w zakresie liigcej obstugi prawnej
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ll. CZESC SZCZEGOLOWA INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IZ RPOWP

1. Procesy dotycace zaradzania systemem

1.1. Instrukcja przygotowania i zatwierdzania Regioego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007 — 2013

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Podlagkiejest przygotowywany

i zatwierdzany zgodnie z art. 32 Rozpgtzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r.
ustanawiajcego przepisy o0golne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoleczneg@z ofFunduszu Spojba

i uchylapcego rozporgdzenie (WE) nr 1260/1999. RPOWP zawiera wszystkimaponenty
okreslone w art. 37 w/w Rozposgdzenia, tj.:

" analiz sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewoddztwa patgrk mocnych
i stabych stron,

= strategt i cele

= wskazanie i opis osi priorytetowych

" indykatywny plan finansowy

=  system realizacji Programu

=  ocer ex-ante

= prognoz oddziatywania narodowisko

=  wyniki konsultacji spotecznych

= zahczniki

Instytucja Zargdzapca Regionalnym Programem Operacyjnym WojewodztwadleR&iego
na lata 2007 - 2013 przed prggiem Programu przygotowuje raport ewaluacyjny,
zwierapcy uprzedri ewaluact skutecznéci i efektywndci realizacji Programu. W)
wymieniony raport ewaluacyjny jest przekazywany n8kpwi Wojewoddztwa wraz
z projektem Programu.

LPp. Osoba yvykqnujqca Dziatanie Termin . Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektor Zleca przygotowanie RPOWP Zgodnie IK RPO
Departamentu z harmonogramem
Zarzadzania RPO okreslonym przez
IK RPO
2. Pracownicy Przygotowuj wstgpny projekt Zgodnie IK RPO
Referatu RPOWP Z terminem
Programowania podanym przez
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu
wyznaczeni przez Zarzadzania RPO/
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
3. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania i przekazuje do Dyrektora zapoznaniu i
i Koordynacji Departamentu Zagdzania RPO | z dokumentem
RPOWP badz zwraca do pracownikow
celem dokonania poprawek
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4. Dyrektor Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Departamentu lub powro6t do pkt. 2 zapoznaniu i
Zarzadzania RPO z dokumentem
5. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty | Niezwtocznie po | Dyrektor
Programowania przyjmujacej projekt Programu | zatwierdzeniu Departamentu
i Koordynacji | wersji projektu Zarzadzania
RPOWP RPOWP przez RPO, Referat
wyznaczony przez Dyrektora Obstugi
Kierownika Departamentu Zarzadu
Referatu Zarzadzania RPO
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
6. Zarzad Przyjmuje projekt Programu Na najblizszym
Wojewo6dztwa w drodze uchwaly posiedzeniu
Podlaskiego Zarzadu
Wojewddztwa
7. Pracownik Referatu| Zamieszcza na stronie Niezwtocznie po | Referat Pomocy
Programowania internetowej UMWP przyjeciu przez Technicznej,
i Koordynaciji wstepny projekt Programu celem Zarzd Informaciji i
RPOWP poddania konsultacjom Wojewddztwa Promocji
wyznaczony przez | spotecznym, ktére prowadzong $ RPOWP,
Kierownika przez 35 dni Departament
Referatu Spoteczastwa
Programowania Informacyjnego
i Koordynacji
RPOWP
8. Pracownik Referatu| Prowadzi rejestr zgtaszanych dg Przez okres trwania Partnerzy
Programowania projektu Programu uwag konsultacji spoteczni
i Koordynaciji i gospodarczy
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
9. Kierownik Referatu | Dokonuje analizy zgtoszonych | Niezwiocznie po
Programowania uwag i przedstawia je zakaczeniu
i Koordynacji Dyrektorowi Departamentu okresu trwania
RPOWP Zarzdzania RPO konsultacji
10. | Pracownik Referatu| Wprowadza zaakceptowane przeiiezwtocznie po
Programowania Dyrektora Departamentu otrzymaniu takiego
i Koordynacji Zarzmdzania RPO zmiany do polecenia
RPOWP dokumentu
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
11. | Kierownik Referatu | Weryfikuje dokument i Niezwtocznie po
Programowania przekazuje do Dyrektora otrzymaniu
i Koordynaciji Departamentu Zagdzania RPO | poprawionego
RPOWP dokumentu od
pracownika
12. | Dyrektor Zatwierdza wprowadzone zmianyNiezwtocznie po
Departamentu w projekcie Programu sprawdzeniu
Zarzdzania RPO dokumentu
13. | Pracownik Referatu| Przekazuje projekt RPOWP do | Niezwtocznie po | MRR

Programowania

MRR celem przeprowadzenia

zaakceptowaniu
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i Koordynacji konsultacji i uzgodnie dokumentu przez
RPOWP migdzyresortowych Dyrektora
wyznaczony przez Departamentu
Kierownika Zarzadzania RPO
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
14. | Pracownicy Nanosz zmiany Niezwtocznie po
Referatu w projekcie programu wynikage | otrzymaniu uwag
Programowania z uwzgkdnienia uwag z MRR
i Koordynacji zgtoszonych w ramach uzgodfie
RPOWP migdzyresortowych
wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
15. | Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt i przekazuje | Niezwtocznie po
Programowania do Dyrektora Departamentu sprawdzeniu
i Koordynacji Zarzmdzania RPO dokumentu
RPOWP
16. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza projekt Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzadzania RPO dokumentu
17. | Pracownik Referatu| Przekazuje dokument do KomisjiNiezwtocznie po
Programowania Wspdlnej Radu zatwierdzeniu
i Koordynacji i Samoradu Terytorialnego przez Dyrektora
RPOWP celem konsultaciji Departamentu
wyznaczony przez Zarzadzania RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
18. | Pracownik Referatu| Nanosi zmiany wynikace z Niezwtocznie po
Programowania uwag Komisji Wspélnej Rdu i | otrzymaniu uwag
i Koordynaciji Samorzdu Terytorialnego
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
19. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania dokumentu otrzymaniu
i Koordynaciji dokumentu
RPOWP
20. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza projekt Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzdzania RPO dokumentu
21. | Pracownik Wprowadza projekt RPOWP do| Niezwtocznie
tzw. "Key User" SFC 2007 i wysyta do Komisji | po uzyskaniu
Europejskiej z MRR informacji
0 gotowdci
projektu Programu
do przekazania KE
22. | Administrator Rejestruje dane dotygze Niezwtocznie Referat

Merytoryczny/

RPOWP w KSI (SIMIK 07-13)

po uzyskaniu

Programowania
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Zastpca - dokument uzyskuje status w | z MRR informacji | i Koordynaciji
Administratora KSI| trakcie przygotowania. 0 gotowdci RPOWP
(SIMIK 07-13) projektu Programu

do przekazania KE

23. | Pracownik Referatu| Nanosi zmiany Niezwtocznie po
Programowania do projektu dokumentu otrzymaniu
i Koordynacji wynikajace z uwag otrzymanych| informacji z KE
RPOWP od KE pismem oraz wynikage zawierajcej uwagi
wyznaczony przez | ze spotka negocjacyjnych wstgpne
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

24. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje Niezwtocznie po
Programowania wprowadzone zmiany otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP

25. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza projekt Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzadzania RPO dokumentu

26. | Administrator Rejestruje zmiany dotyaze Niezwtocznie po | Referat
Merytoryczny/ RPOWP w KSI (SIMIK 07-13) | otrzymaniu Programowania
Zastpca - dokument ma status "w trakcie| zatwierdzonego i Koordynaciji
Administratora KSI| przygotowania.” dokumentu RPOWP
(SIMIK 07-13)

27. | Zarzad Otrzymuje z KE decyzj Okreslony przez
Wojewodztwa W sprawie przyjcia KE
Podlaskiego w ramach pomocy wspoinotowe

RPOWP

Decyzja Komisji Europejskiej
przekazywana jest za
posrednictwem SFC 2007 oraz
drogs pocztova.

28. | Pracownik Referatu| Przekazuje RPOWP na lata 200MNiezwtocznie po | Dyrektor
Programowania i —2013dolC otrzymaniu decyzji| Departamentu
Koordynac;ji KE zatwierdzajcej | Zaradzania
RPOWP Program RPO
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP

29. | Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty | Niezwtocznie po
Programowania przyjmujacej Program i uchwaly | otrzymaniu decyzji
i Koordynacji przyjmujacej tres¢ komunikatu o | KE zatwierdzajcej
RPOWP przyjeciu Programu przez Zagd | Program
wyznaczony przez | Wojewodztwa w celu
Kierownika zamieszczenia w Wojewddzkim
Referatu Dzienniku Urzdowym
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP

30. | Zarad Przyjmuje Program w drodze Na najblizszym
Wojewodztwa uchwaly oraz tr& ww. posiedzeniu
Podlaskiego komunikatu Zarzdu

Wojewddztwa
31. | Administrator Dokonuje zmiany statusu Niezwtocznie po | Referat

Merytoryczny/

RPOWP w KSI (SIMIK 07-13) -

przyjeciu uchwaty

Programowania
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Zastpca dokument uzyskuje status przez Zarzd i Koordynacji
Administratora KSI| "zatwierdzony” RPOWP
(SIMIK 07-13)

32. | Pracownik Referatu| a) umieszcza Program na stronie Niezwtocznie po Referat Pomocy|
Programowania internetowej przyjeciu Technicznej,
i Koordynacji www.rpowp.wrotapodlasia.pl Programu przez Informacii i
RPOWP b) przekazuje komunikat Zarzad Promaocji
wyznaczony przez | o podgciu przez Zarzd Wojewddztwa RPOWP,
Kierownika Wojewoddztwa uchwaty Podlaskiego Departament
Referatu przyjmujacej RPOWP do Spoteczastwa
Programowania publikacji w Wojewddzkim Informacyjnego,
i Koordynacji Dzienniku Urzdowym Podlaski Urad
RPOWP Wojewodzki

1.2. Instrukcja dokonywania przadl i renegocjacji RPOWP z Komidguropejsk

Kwestie dotycace wprowadzania zmian do programéw operacyjnyclestdjs Wytyczne
Ministra Rozwoju Regionalnego dotygce dokonywania przegldu i renegocjacji z Komigj
Europejsly programéw operacyjnych w ramach NSRO na lata Z0023.

Wszelkie zmiany Regionalnego Programu Operacyji&giewodztwa Podlaskiego na lata
2007-2013 s dopuszczalne wytznie jako ostateczne rozwanie, wynikajce ze
szczegOllnych okoliczrioi popartych wnikliva merytorycza analiz takiej potrzeby.
Zgodnie z art. 33 ust. 1 Rozpadzenia Rady (WE) nr 1083/2006, przghProgramu mie
nasipi¢ z inicjatywy pastwa czlonkowskiego lub Komisji Europejskiej dzjatsj
W porozumieniu z zainteresowanym npawvem czionkowskim, w co najmniej jednym
Z nastpujacych przypadkéw:
a) po zajciu znacacych zmian spoleczno-gospodarczych;
b) w celu petniejszego uwzglnienia lub odmiennego podeja do istotnych zmian
w priorytetach wspdlnotowych, krajowych lub regibmeh;
c) w Swietle ewaluacji o ktdrych mowa w art. 48 ust. 3zRorzdzenia Rady (WE) nr
1083/2006; lub
d) w wyniku trudndgci w realizacji Programu,

Istotrg przestanka jest réwniedokonanie alokacji utworzonych z inicjatywy fnsava
cztonkowskiego krajowych rezerw: wykonania lub imtencyjne;j.

Z inicjatywa dokonania przegdu RPOWP mgze wyshpi¢ IK RPO.

W przypadku zgtaszania wnioskéw o dokonanie pezkgProgramu, |IZ RPOWP dokonuje
ewaluaciji, ktorej wyniki g przekazywane KM RPOWP oraz KE.

Jezeli wyskpuje co najmniej jedna z przestanek, wniosek o dake przegldu Programu

sporadza 1IZ RPOWP. Whniosek taki wymaga pozytywnej opinii

a) IK RPO,

b) IK NSRO

c) wiasciwego departamentu MRR pedoego funkaj Instytucji do spraw koordynacji
strategicznej,

d) w zaleznosci od potrzeb innego wdaiwego departamentu MRR.
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Wszystkie zmiany Programu proponowane we wnioskolonanie przegtu Programu, po
uzyskaniu pozytywnej opinii ww. instytucji, wymagajatwierdzenia przez KM RPOWP.
IZ RPOWP po ostatecznej akceptacji MRR, przedklaa@osek o dokonanie przeglu
Programu do KE przy pomocy SFC2007.

Renegocjacje RPOWP z KE, w celu uzgodnienia jeg&itr prowadzi Minister Rozwoju
Regionalnego we wspdipracy z 1Z RPOWP. Za koordygngrzeghdu i renegocjaciji
RPOWP odpowiada koordynator procesu (wyznaczonyezpraMinistra Rozwoju
Regionalnego spodd czionkéw kierownictwa MRR, #aw ramach departamentéw —
departament MRR pely funkcg Instytucji do spraw koordynacji strategicznej)ort
wspotpracuje z wyznaczonym czionkiem Zgta Wojewodztwa.

W spotkaniach z Komigj Europejsk dotyczacych przegidu i renegocjacji RPOWP
uczestnicz:

a) kazdorazowo jako przewodnigey zespolu negocjacyjnego — czionek kierownictwa
MRR,

b) przedstawiciele 1Z RPOWP- co najmniej: cztonek Zedtz Wojewddztwa i wiciwa
merytorycznie osoba z Departamentu 4drania RPO,

c) przedstawiciel/przedstawiciele Instytucji Koordysugj RPO,

d) przedstawiciel/przedstawiciele: wewego departamentu pedciego funkaj Instytucii
Koordynupcej NSRO (IK NSRO), wiciwego departamentu pedeego funkag
Instytucji do spraw koordynacji strategicznej, $elavego departamentu peicego
funkcje Instytucji Certyfikupcej — w zalenosci od potrzeb.

Dodatkowo, jako obserwatorzy w spotkaniach mogzestnicz§ przedstawiciele Statego
Przedstawicielstwa RP przy UE (Wydzial Polityki Rewlnej i Spoéjnéci). Rohk
pracownikéw Wydzialu jest monitorowanie i wspiemamrocesu przegllu i renegocjaciji,
wobec tego otrzymuj kopie wszystkich informacji (zaréwno korespondefarmalnej, jak

i nieformalnej) dotycacych renegocjacji poszczegoélnych dokumentéw.

Departament Zaarlzania RPO odpowiada za merytoryczne przygotowagmzeghdu

i renegocjacji RPOWP z KE tj. uzgodnienie agendgtlsgnia z KE, ustalenie ostatecznej
strategii negocjacyjnej, odpowiedzi na uwagi KEzygotowanie dokumentéw. Dziatania
prowadzi w uzgodnieniu z IK RPO.

Z kazdego spotkania z KE dotygzego przegidu i renegocjacji RPOWP, IK RPO spaiiza
we wspotpracy z IZ RPOWP sprawozdanie, ktére jemtimzywane wszystkim uczestnikom
spotkania oraz cztonkom kierownictwa MRR.

Lp Osoba wykonuca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powiazane
1. Kierownicy Stwierdzay i zgtaszag Niezwiocznie po | Inne departamenty
Departamentu zaistnienie przestanek zauweaeniu UMWP

Zarzadzania RPO/ powodupcych konieczn& wystapienia
Dyrektorzy innych dokonania przegtu RPOWP. | przestanek

Departamentéw Informuja o tym pisemnie powodupcych
UMWP Dyrektora Departamentu koniecznéé
Zarzmdzania RPO. dokonania
przeghdu i
renegocjacji
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RPOWP
2. Dyrektor Zleca JE przeprowadzenie Niezwiocznie po | JE, GSE
Departamentu ewaluacji w okrélonym zgtoszeniu
Zarzadzania RPO zakresie, ktérego dotygz zaistnienia
planowane zmiany RPOWP. | przypadkow
powodupcych
konieczndé
dokonania
przeghdu i
renegocjacji
RPOWP
3 JE Przeprowadza ewaluacj Niezwiocznie po
zgodnie z Procedarl2.6 IW | otrzymaniu
1Z RPOWP. Zlecenia, zgodnie
Z terminami
okreslonymi w
Procedurze 12.6
IW 1Z RPOWP
4 JE Przekazuje wyniki: Niezwiocznie po
» Dyrektorowi celem zakaczeniu
zapoznania i ewaluacji
* Do Sekretariatu KM
RPOWP celem
przedt@enia pod obrady
KM RPOWP do
zapoznania i
(Procedura 3.2 IW I1Z
RPOWRP).
» Do wiadomdci KE
5. Dyrektor Zapoznaje siz wynikami Po otrzymaniu
Departamentu ewaluacji. wynikow
Zarzadzania RPO ewaluacji

Zleca Kierownikowi Referatu
Programowania i Koordynacji
RPOWP ustosunkowaniegsi
do otrzymanych wynikéw
ewaluacji oraz przekazanie
informacji nt. potrzeby
dokonania zmian do RPOWP
na lata 2007-2013 .

6. Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu
Programowania

i Koordynacji RPOWP

Przygotowuje zbiorcg
informacg nt. potrzeby
wprowadzenia zmian do
RPOWP na lata 2007-2013.
Przekazuje Kierownikowi
celem akceptacji.

Po otrzymaniu
informaciji z
Referatow
Departamentu
Zarzmdzania RPO

7. Kierownik Referatu
Programowania
i Koordynacji RPOWP

Weryfikuje, akceptuje i
przekazuje informagjdo
Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO

Jeili NIE powrét do punktu 6.

Niezwtocznie po
otrzymaniu

8. Dyrektor
Departamentu
Zarzadzania RPO

Weryfikuje i zatwierdza
informacg.

Jeili NIE powrét do punktu 6.

Zleca Kierownikowi Referatu
Programowania i Koordynac;ji
RPOWP przygotowanie, w
oparciu o przeprowadzan
ewaluacg i informacg

Niezwtocznie po
otrzymaniu
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zbiorcz nt. potrzeby
wprowadzenia zmian do
RPOWP na lata 2007-2013,
wniosku o przegld RPOWP
zawierajcego proponowane

zmiany wraz z uzasadnienien.

Zleca sporadzenie informacji
w powyzszym zakresie do
wiadomdaci Zarzdu
Wojewddztwa Podlaskiego.

9. Wyznaczony przez Sporazdza projekt informacji | Zgodnie z Kierownik
Kierownika Pracownik| na Zarad nt. planowanego terminem Referatu
Referatu przeghdu RPOWP wraz z wyznaczonym Programowania
Programowania proponowanymi zmianamii | przez Kierownika | i Koordynacji
i Koordynacji RPOWP| uzasadnieniem przekazuje | Referatu RPOWP

Kierownikowi Referatu Programowania i
Programowania i Koordynacijii Koordynacji
RPOWP celem akceptacji. RPOWP

10. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwiocznie od | Referat Obstugi
Programowania przekazuje projekt informacji | przekazania do Zarzadu
i Koordynacji RPOWP| nt. planowanego przeglu weryfikacji

RPOWP wraz z
proponowanymi zmianami i
uzasadnieniem do Dyrektora
Departamentu Zaggdzania
RPO

Jeili NIE powrét do punktu 9.

11. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwiocznie po | Wyznaczony
Departamentu projekt informaciji nt. przedt@eniu do Pracownik
Zarzadzania RPO planowanego przegiu weryfikacji Referatu

RPOWP wraz z Programowania
proponowanymi zmianami i i Koordynacji
uzasadnieniem i przekazuje RPOWP
pracownikowi Referatu

Programowania i Koordynacji

RPOWP

Jeili NIE powr6t do punktu 9.

12. | Wyznaczony przez Przekazuje informagjnt. Niezwiocznie po | Referat Obstugi
Kierownika Pracownik| planowanego przegiu przygotowaniu, na| Zarzadu
Referatu RPOWP wraz z najblizsze
Programowania proponowanymi zmianamii | posiedzenie
i Koordynacji RPOWP| uzasadnieniem do wiadoed | Zarzdu

Zarzdu Wojewddztwa Wojewddztwa
Podlaskiego Podlaskiego

13. | Zarad Wojewodztwa | Przyjmuje informagj nt. Na najblzszym

Podlaskiego planowanego przegiu posiedzeniu
RPOWP wraz z Zarzadu
proponowanymi zmianamii | Wojewodztwa
uzasadnieniem. Podlaskiego
Akceptuje potrzeddokonania
zmian w zapisach RPOWP ng
lata 2007-2013 i ewentualnie
wprowadza modyfikacje
proponowanych zmian.

J&li NIE -koniec
postpowania.

14. | Wyznaczony przez Przygotowuje wniosek Zgodnie z Kierownik
Kierownika Pracownik| o przeghd RPOWP terminem Referatu
Referatu zawierajcy proponowane wyznaczonym Programowania i
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Programowania zmiany wraz z uzasadnieniem Kierownika Koordynaciji
i Koordynacji RPOWP| i przekazuje do Kierownika | Referatu RPOWP
Referatu Programowania i Programowania i
Koordynacji RPOWP celem | Koordynacji
akceptacji. RPOWP

15. | Kierownik Referatu Weryfikuje wniosek, akceptuje Niezwtocznie po | Dyrektor
Programowania i i przekazuje do Dyrektora otrzymaniu Departamentu
Koordynacji RPOWP | Departamentu Zagglizania Zarzadzania RPO

RPO
Jesli NIE powr6t do punktu
14.

16. | Dyrektor Weryfikuje wniosek, Niezwiocznie po | Kierownik
Departamentu zatwierdza i przekazuje do | zatwierdzeniu Referatu
Zarzadzania RPO Referatu Programowania i whniosku przez Programowania

Koordynacji RPOWP. Dyrektora i Koordynaciji
Jeili NIE powrd6t do punktu Departamentu RPOWP
14. Zarzmdzania RPO

17. | Wyznaczony przez Przygotowuje pisma Niezwtocznie po
Kierownika Pracownik| przekazuice wniosek do: zatwierdzeniu
Referatu *+ IKRPO. wniosku przez
Programowania « |KNSRO Dyrektora
i Koordynacji RPOWP| . wasciwego Departamentu

departamentu MRR Zarzdzania RPO

petniacego funkog

Instytucji do spraw

koordynaciji strategiczne

* w zalendici od potrzeb

do innego wiéciwego

departamentu MRR
Przekazuje Kierownikowi
Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP celem
akceptacji.

18. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwtocznie po
Programowania przekazuje pisma do otrzymaniu
i Koordynacji RPOWP| Dyrektora Departamentu

Zarzmdzania RPO
Jeili NIE powrd6t do punktu
17.

19. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwiocznie po
Departamentu pisma. Przekazuje do Referatwtrzymaniu
Zarzadzania RPO Programowania i Koordynacji

RPOWP
Jesli NIE powr6t do punktu
17.

20. | Wyznaczony przez Przekazuje pisma wraz z Niezwiocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| wnioskiem do Marszatka otrzymaniu od Departamentu
Referatu Wojewddztwa do podpisu. Dyrektora Zarzadzania RPO
Programowania Departamentu
i Koordynacji RPOWP Zarzmdzania RPO

21. | Marszatek Podpisuje pisma oraz wniosek. Po zapoznagiu|sKancelaria Zaradu
Wojewddztwa Wojewddztwa
Podlaskiego Podlaskiego

22. | Wyznaczony przez Wysyta pisma wraz z Niezwiocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| wnioskiem do MRR celem podpisaniu przez | Departamentu

Referatu
Programowania
i Koordynacji RPOWP

zaopiniowania
proponowanych zmian do
Programu , pod wzgtiem
zaistnienia przestanek
determinugcych wysapienie

Marszatka
Wojewddztwa
Podlaskiego

do KE z wnioskiem o

Zarzmdzania RPO
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dokonanie przegtu oraz pod
wzgledem ich zgodnéi z
zapisami oraz systemem
realizacji NSRO.

23. | Wyznaczony przez Po otrzymaniu pozytywnej Niezwiocznie po
Kierownika Pracownik| opinii MRR przekazuje otrzymaniu
Referatu wniosek do Sekretariatu KM | pozytywnej opinii
Programowania RPOWP celem przedienia MRR.

i Koordynacji RPOWP| pod obrady Komitetu
Monitorujacego RPOWP do
zatwierdzenia przez KM
RPOWP.

24. | Komitet Monitorupcy | Zapoznaje siz wnioskiem o | Na najbliszym
RPOWP przeghd RPOWP posiedzeniu

zawierajcym proponowane | Komitetu
zmiany wraz z uzasadnieniem.Monitorujacego
Zatwierdza w formie uchwaty| RPOWP
Komitetu Monitorupcego

RPOWP.

W przypadku dokonania

zmian we wniosku, powr6t do

punktow 14-22.

W przypadku stwierdzenia

niezasadnéi proponowanych

zmian i odrzucenia wniosku —
zakaczenie posfpowania.

25. | Pracownik Whprowadza wniosek do Po ostatecznej
tzw. "Key User" SFC2007 i wysyta do Komisji| akceptacji MRR

Europejskiej.

26. | Dyrektor Przekazuje zlecenie Przed oficjalnym
Departamentu opracowania instrukciji spotkaniem z KE
Zarzmdzania RPO negocjacyjnej do Referatu

Programowania i Koordynac;ji
RPOWP.

27. | Wyznaczony przez Przygotowuje (we wspotpracy Niezwtocznie po | IK RPO,
Kierownika Pracownik| z IK RPO, Koordynatorem uzyskaniu Koordynator
Referatu negocjacji i wszystkimi polecenia negocijacji, inni

Programowania
i Koordynacji RPOWP

cztonkami zespotu
negocjacyjnego) projekt
instrukcji negocjacyjnej wg
nastpujacego schematu:
1) skiad zespotu
2) propozycja zmiany wraz
z uzasadnieniem w
odniesieniu do
poszczegdblnych
zagadnié
3) miejsce na dati podpis
cztonka kierownictwa
MRR odpowiedzialnegg
za RPOWP oraz cztonk|
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego
wyznaczonego do
negocjacji z KE.
Przekazuje do Kierownika
Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP celem

akceptacji.

cztonkowie zespoiy
negocjacyjnego,
Dyrektor
Departamentu
Zarzmdzania RPO
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28. | Kierownik Referatu Zapoznaje sii akceptuje Niezwtocznie po
Programowania i projekt instrukcji otrzymaniu
Koordynacji RPOWP | negocjacyjnej. Przekazuje ddg

Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO celem
akceptacji.

Jeili NIE powrd6t do punktu
27.

29. | Dyrektor Zapoznaje sii akceptuje Niezwtocznie po
Departamentu projekt instrukcji otrzymaniu
Zarzadzania RPO negocjacyjne;j.

Jesli NIE powr6t do punktu
27.

30. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt instrukcji | Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika negocjacyjnej do Marszatka | akceptacji Departamentu
pracownik Referatu Wojewddztwa Podlaskiego | Dyrektora Zarzadzania RPO
Programowania i celem zatwierdzenia. Departamentu
Koordynacji RPOWP Zarzmdzania RPO

31. | Marszatek Zatwierdza instrukej Niezwiocznie po | Kancelaria Zaradu
Wojewddztwa negocjacyji. zapoznaniu gi Wojewddztwa
Podlaskiego Podlaskiego

Jeli nie — powrdt do pkt 27.

32. | Wyznaczony przez Przekazuje pismem Niezwiocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| zatwierdzon przez Marszatka| zatwierdzeniu Departamentu
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego | przez Marszatka | Zarzdzania RPO
Programowania instrukcg negocjacyja do Wojewddztwa
i Koordynacji RPOWP| wiadomdaci wtasciwym Podlaskiego

cztonkom kierownictwa MRR
(do stosowania podczas
spotkaniat negocjacyjnych z
KE).

33. | Dyrektor Po zakéczeniu spotkani&/ Niezwtocznie po
Departamentu negocjacyjnych i poczynieniu| zakaczeniu
Zarzadzania RPO ustalé z KE zleca spotkaniad

wprowadzenie zmian do negocjacyjnych
RPOWP na lata 2007-2013.

34. | Wyznaczony przez Sporzdza projekt zmian do | Niezwtocznie po
Kierownika Pracownik| RPOWP na lata 2007-2013. | otrzymaniu
Referatu Przekazuje dokument do polecenia
Programowania Kierownika Referatu
i Koordynacji RPOWP| Programowania i Koordynacji

celem akceptacji.

35. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwiocznie po
Programowania przekazuje projekt zmian do | otrzymaniu do
i Koordynacji RPOWP| RPOWP do Dyrektora akceptacji

Departamentu Zagrdzania
RPO

Jeili NIE powrd6t do punktu
34.

36. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwiocznie po
Departamentu projekt zmian do RPOWP i | otrzymaniu do
Zarzadzania RPO przekazuje do Referatu akceptacji

Programowania i Koordynacji
RPOWP
Jesli NIE powr6t do punktu
34.
37. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po

Kierownika Pracownik

przyjmujacej projektzmian do

zatwierdzeniu
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Referatu RPOWRP na lata 2007 — 2013 przez Dyrektorg

Programowania Departamentu

i Koordynacji RPOWP Zarzmdzania RPO
zmienionego
RPOWP na lata
2007-2013

38. | Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwiocznie od
Programowania przekazuje projekty uchwaly | przekazania do
i Koordynacji RPOWP| do Dyrektora Departamentu | weryfikacji

Zarzmdzania RPO.
Jeili NIE powrd6t do punktu
37.

39. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po
Departamentu projekt uchwaty i przekazuje | przedi@eniu do
Zarzmdzania RPO do Referatu Programowania i| weryfikacji

Koordynacji RPOWP
Jesli NIE powr6t do punktu
37.

40. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaty | Niezwlocznie po | Kancelaria
Kierownika Pracownik| pod obrady Zargu przygotowaniu, na| Departamentu
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego. | najblizsze Zarzadzania RPO
Programowania posiedzenie
i Koordynacji RPOWP Zarzdu

Wojewddztwa
41. | Zarad Wojewddztwa | Przyjmuje w drodze uchwaty | Na najblizszym Kancelaria Zargdu
Podlaskiego projekt zmian do RPOWP na| posiedzeniu Wojewddztwa
lata 2007 — 2013 Zarzdu Podlaskiego
Wojewddztwa
Podlaskiego

42. | Pracownik Whprowadza przyjty uchwah | Niezwlocznie po | KE

tzw. "Key User" Zarzdu Wojewddztwa podjeciu uchwaty
Podlaskiego projekt zmian przez Zarzd
RPOWRP na lata 2007 — 2013| Wojewddztwa
do odpowiedniego modutu Podlaskiego
SFC2007 i wysyta do Komis;ji
Europejskiej.

Po wydaniu przez KE decyzji w sprawie prnig zmiando RPOWP $ one przyjmowane
przez Zarad Wojewddztwa Podlaskiego w drodze uchwaly w speapizygcia zmian
RPOWRP na lata 2007-2013. Gdy zmiana Programuvggeaga, MRR wszczyna procedur
zmiany uchwaty Rady Ministrow w sprawie zakresuaruwnkow dofinansowania Programu
opracowanego przez Zar Wojewddztwasrodkami pochodcymi z budetu pastwa lub
ze zrédel zagranicznych i/lub zmiany Kontraktu Wojewkidgo dla Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013.

Informacja o przyciu zmian do RPOWP na lata 2007-2013 przez Kanisjropejsk
publikowana jest w Wojewddzkim Dzienniku Wdowym oraz na stronie
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

Zatwierdzony przez KomisjEuropejsk dokument przesytany jest pogztio IC (wraz
z kopia decyzji KE) oraz drog mailowa do referatow Departamentu Zagdzania RPO
i Departamentu Finansow.

Przygotowanie komunikatu o przgju przez KE zmian do RPOWP na lata 2007-2013 do
zamieszczenia w Wojewddzkim Dzienniku edpwym:

42



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykona- | Jednostki
dziatanie nia powigzane

1. Wyznaczony przez Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Kierownika Pracownik| przyjmujcej tre&¢ komunikatu | przyjeciu przez
Referatu 0 przygciu zmian do RPOWP| Zarzd
Programowania na lata 2007 — 2013 w celu | zmienionego
i Koordynacji RPOWP| zamieszczenia w RPOWRP na lata

Wojewddzkim Dzienniku 2007-2013
Urzgdowym

2. Kierownik Referatu Weryfikuje, akceptuje i Niezwiocznie od
Programowania przekazuje projekty uchwaly | przekazania do
i Koordynacji RPOWP| do Dyrektora Departamentu | weryfikacji

Zarzmdzania RPO.
Jeili NIE powrdét do punktu 1.

3. Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po
Departamentu projekt uchwaty i przekazuje | przedi@eniu do
Zarzadzania RPO do Referatu Programowania i| weryfikacji

Koordynacji RPOWP
Jeili NIE powrét do punktu 1.

4, Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaty | Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Kierownika Pracownik| pod obrady Zargu przygotowaniu, na| Zarzadu
Referatu Wojewddztwa. najblizsze
Programowania posiedzenie
i Koordynacji RPOWP Zarzdu

Wojewddztwa

5. Zarad WojewoOdztwa | Podejmuje uchwat Na najblzszym Referat Obstugi

Podlaskiego posiedzeniu Zarzadu
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego

6. Wyznaczony przez a) Umieszcza zmiany do Niezwiocznie po | Referat Pomocy
Kierownika Pracownik| RPOWP na stronie przyjeciu uchwaty | Technicznej,
Referatu internetowej przez Zarzd Informacji i
Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl | Wojewddztwa Promocji RPOWP;
i Koordynacji RPOWP . .| Podlaskiego Biuro Sejmiku

b) Przekazuje w formig Wojewodztwa
elektronicznej pracownikow| Podlaskiego
Biura Sejmiku Wojewodztwa

Podlaskiego uprawnionemu do

wysytania w systemig

elektronicznym akto

prawnych podlegajacych

publikacji w celu

zamieszczenia téei

komunikatu (0 przyciu

zmian do RPOWP na lata

2007 — 2013 przez Zad

Wojewddztwa RPOWP)

Dzienniku Urzdowym

Wojewddztwa Podlaskiego

7. Wyznaczony przez Przekazuje tr& komunikatu | Niezwiocznie po | Wojewoda
Kierownika Pracownik| do Dziennika Urzdowego przyjeciu uchwaty | Podlaski

Referatu
Programowania
i Koordynacji RPOWP

Wojewddztwa Podlaskiego w
formie papierowej i na raiku
elektronicznym.

Przekazuje dragmailowg
informacg o zmianach do

referatbw Departamentu

przez Zarzd
Wojewddztwa
Podlaskiego
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Zarzmdzania RPO
i Departamentu Finanséw.

Archiwizuje dokumenty.

1.3. Instrukcja sporzizania Opisu Systemu Zadzania i Kontroli (OSZiK)

Opis systemu zagdzania i kontroli przygotowywany jest zgodnie zeowen stanowicym
zakcznik XII do Rozporzdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudni@0@ r.
ustanawiajcego szczegb6towe zasady wykonania rozpmwenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawigjego przepisy ogoélne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpoteczneggoFarnduszu Spoéjsa.

Lp. Osobda yvykqnujqca Dziatanie Termin. Jednostki
ziatanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor Zleca przygotowanie OSZiK 1 ddie IK RPO
Departamentu
Zarzadzania RPO
Kierownik Referatu | Wyznacza pracownikow do 1 dziew
5 Programowania opracowania poszczegolnycheéai
" |i Koordynacji sktadowych OSZiK
RPOWP
Pracownicy ReferatuPrzygotowug projekt catego W terminie
Programowania dokumentu. okreslonym przez
3. |iKoordynaciji Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt OSZiK Niezwtocznie po
Programowania Jesli TAK — akceptuje i przekazuje | otrzymaniu
4 i Koordynaciji do Dyrektora Departamentu dokumentu
" | RPOWP Zarzmdzania RPO
Jeili NIE — powrét
do punktu 3
Dyrektor Weryfikuje projekt OSZiK Niezwtocznie po
5. | Departamentu Jesli TAK — zatwierdza otrzymaniu
Zarzadzania RPO | J&ili NIE — powr6t do punktu 3 dokumentu
Pracownik Referatu| Przekazuje OSZiK do MRR (DKR)| Niezwtocznie po | MRR (DKR),
Programowania do zaopiniowania przez IC zatwierdzeniu Instytucja
6. |iKoordynacji przez Dyrektora | Certyfikujaca
RPOWP Departamentu
Zarzadzania RPO
Pracownik Referatu| W przypadku zgtoszenia uwag Niezwtocznie po
Programowania powr6t do pkt. 3-6 otrzymaniu uwag z
7. i Koordynaciji MRR (IC)
RPOWP
Pracownik Referatu| Sporadza projekt uchwaly Zasglu | Niezwtocznie po
8 Programowania Wojewddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu
" |i Koordynacji przyjmujacej OSZiK przez MRR (IC)
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Programowania Jesli TAK — akceptuje otrzymaniu
9. i Koordynacji Jesli NIE — powr6t do punktu 8 projektu uchwaty
RPOWP
Dyrektor Weryfikuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
10. | Departamentu Jeili TAK — zatwierdza otrzymaniu
Zarzmdzania RPO | J&li NIE — powr6t do punktu 8 projektu uchwaty
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Zarzad Przyjmuje OSZiK w drodze uchwayNa kolejnym Referat Obstugi
Wojewddztwa posiedzeniu Zarzadu
11. |Podlaskiego Zarzadu (zgodnie Z
harmonogramem
posiedzé)
Pracownik Przekazuje OSZiK do KE wraz ze | Przed ztéeniem | Komisja Europejska
tzw. "Key User" sprawozdaniem i opigint. pierwszego

12.

zgodndci z art. 58-62
Rozporadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
(za pomog SFC 2007)

whiosku o pfatnée
okresow, nie
p&zniej niz w
terminie 12
mieskcy od
zatwierdzenia
RPOWP przez KE

13.

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynaciji
RPOWP

Przekazujepis systemu
zargdzania i kontroli RPOWP na
lata 2007-2013vraz ze
sprawozdaniem i opinia nt.
zgodndci z art. 58-62
Rozporadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
(wraz z informagj o wystaniu ww.
dokumentéw do Komisji
Europejskiej) do Instytuciji
Certyfikujacej

Niezwtocznie po
wystaniu
dokumentu do KE

Cc

14.

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynaciji
RPOWP

Przygotowuje pismo informage 1C
o dacie zatwierdzenia OSZiK oraz
Sprawozdania i opinii nt. zgod$m
przez KE

Niezwtocznie po
otrzymaniu z KE

Kierownik Referatu

Weryfikuje projekt pisma

Niezwtocznie po

Programowania Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu

15. | Koordynacji Jesli NIE — powr6t do punktu 14 | projektu
RPOWP
Dyrektor Weryfikuje projekt pisma Niezwtocznie po
Departamentu Jesli TAK — zatwierdza otrzymaniu

16. Zarzmdzania RPO | J&li NIE — powr6t do punktu 14 | projektu

17.

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Wysyta pismo informujce IC o
dacie zatwierdzenia OSZiK oraz
Sprawozdania i opinii nt. zgod$m
przez KE

Przekazuje dragmailowg OSZiK
do referatéw Departamentu
Zarzmdzania RPO

i Departamentu Finansow.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
przez Dyrektora

IC, Departament
Finansow

131

Instrukcja aktualizacji Opisu Systemu Zdrania i Kontroli (OSZiK)

Zmiany wsystemie zarglzania i kontroli RPOWP (wskutek wieja wzycie nowych aktow
prawnych, zmian do obowdujacych aktéw prawnych, czy zenowych wytycznych
regulupcych proces wdemnia RPOWP, a tak zmian w dokumentach oktajacych

funkcjonowanie UMWP, w tym zmian w Regulaminie Qrgacyjnym UMWP) wymagaj

aktualizacjiOpisu Systemu Zaydzania i Kontroli RPOWP na lata 2007-2013
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Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dziatani Dziatanie K . .
ziatanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor Zleca przygotowanie aktualizacji |5 dni roboczych
Departamentu OSZiK Referatowi Programowanid od dnia uzyskania
Zarzadzania RPO | i Koordynacji RPOWP (we informacji o
wspotpracy z innymi referatami) | zmianach aktéw
prawnych , nowych
wytycznych MRR
czy tez zmian
odnoszcych st do
funkcjonowania
UMWP
Dyrektor Wyznacza Kierownikéw Referatow 1 dzier roboczy od
Departamentu do opracowania zmian do zlecenia
2. | Zarmdzania RPO |poszczegodlnych e#ci sktadowych | opracowania zmian
OSZiK i wyznacza termin do OSZIK
opracowania zmian do dokumenty
Kierownicy Wyznaczaj pracownika do 1 dzier roboczy
3 Referatéw przygotowania zmian do dokumentu
" | Departamentu w zakresie okrdonym przez
Zarzadzania RPO | Dyrektora
Pracownik Przygotowuje projekt zmian W terminie
wiasciwego dokumentu wraz z informagjt. okreslonym przez
4. |Referatu wprowadzonych zmian i przekazujekierownika
Departamentu Kierownikowi do akceptaciji
Zarzmdzania RPO
Kierownicy Akceptup projekt zmian do 2 dni robocze po
Referatéw dokumentu i przedstawia otrzymaniu od
5 Departamentu Dyrektorowi/Zastpcy Dyrektora | pracownika
" | Zarmdzania RPO | Departamentu Zag#dzania RPO do
akceptacji w swoim zakresie
Jeli nie — powr6t do punktu 4.
Dyrektor/Zasgpca | Akceptuje zmiany przedstawione |2 dni robocze od
6 Dyrektora przez Kierownika otrzymania
" | Departamentu Jeili nie —powr6t do pkt 5
Zarzmdzania RPO
Kierownik Przekazuje pismem zatwierdzone | 1 dziei roboczy od
wiasciwego przez Dyrektora/Zagpcg Dyrektora | zaakceptowania
Referatu Departamentu Zagdzania RPO przez
7. | Departamentu zmiany do OSZiK w celu Dyrektora/Zasipce
Zarzadzania RPO | uwzgkdnienia ich w dokumencie ddyrektora
Referatu Programowania i Departamentu
Koordynacji RPOWP Zarzmdzania RPO
Pracownik Referatu| Aktualizuje dokument na podstawigW terminie
Programowania informacji przekazanych pismem | okreslonym przez
i Koordynaciji przez poszczegOlne referaty Kierownika
8. |RPOWP Departamentu Zagdzania RPO Referatu
wyznaczony przez Programowania
Kierownika i Koordynaciji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt aktualizacji Niezwtocznie po
Programowania OSZzZiK otrzymaniu
i Koordynacji Jeili TAK — akceptuje i przekazuje dokumentu
9. |RPOWP do Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO
Jesli NIE — powr6t
do punktu 8
Dyrektor Weryfikuje projekt aktualizacji Niezwtocznie po
10. | Departamentu 0OSZzZiK otrzymaniu
Zarzmdzania RPO | J&li TAK — zatwierdza dokumentu
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Jeili NIE — powr6t do punktu 9

Pracownik Referatu| Przekazuje zaktualizowany OSZiK Niezwtocznie po | Instytucja
Programowania do zaopiniowania przez IC zatwierdzeniu Certyfikujaca
11. |i Koordynaciji przez Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
Pracownik Referatul W przypadku zgtoszenia uwag Niezwtocznie po
Programowania powr6t do pkt 2 otrzymaniu uwag Zz
121 Koordynacji IC
RPOWP
Pracownik Referatu| Sporazdza projekt uchwaty Zaszlu | Niezwtocznie po
13 Programowania Wojewo6dztwa Podlaskiego zatwierdzeniu
" | i Koordynacji przyjmujacej zaktualizowany przez IC
RPOWP OSZiK
Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt uchwaty W terminie 2 dni
Programowania Jeili TAK — akceptuje roboczych od
14. Koordynacji Jesli NIE — powrét do punktu 13. | otrzymania
RPOWP projektu uchwaty
Dyrektor Weryfikuje projekt uchwaty W terminie 2 dni
15 Departamentu Jesli TAK — zatwierdza roboczych od
" | Zarmdzania RPO | J&li NIE — powr6t do punktu 14 | otrzymania
projektu uchwaty
Zarzad Przyjmuje zaktualizowany OSZiK | Na kolejnym Referat Obstugi
Wojewddztwa w drodze uchwaty posiedzeniu Zarzadu
16. | Podlaskiego Zarzadu (zgodnie Z
harmonogramem
posiedzé)
Pracownik Przekazuje zaktualizowany OSZiK \y . 3 dni Komisja Europejska
“ " agu 3 dni
tzw. "Key User do KE (za pomag SFC 2007) roboczych od
przyjecia
17. dokumentu przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

18.

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynaciji
RPOWP

Przekazuje zaktualizowar@pis
Systemu Zatzizania i Kontroli
RPOWP na lata 2007-208raz z
informach 0 wystaniu ww. opisu dg
Komisji Europejskiej) do Instytucji
Certyfikujacej

Niezwtocznie po
wystaniu
dokumentu do KE

19.

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Przygotowuje pismo informage IC
0 dacie zatwierdzenia
zaktualizowanego OSZiK

Niezwtocznie po
otrzymaniu

zatwierdzenia z KE

Kierownik Referatu

Weryfikuje projekt pisma

Niezwtocznie po

Programowania Jesli TAK — akceptuje otrzymaniu

20. | Koordynacji Jesli NIE — powrét do punktu 19 | projektu
RPOWP
Dyrektor Weryfikuje projekt pisma Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza otrzymaniu

21. Zarzadzania RPO | J&li NIE — powr6t do punktu 19 | projektu

22.

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynaciji
RPOWP

Wysyta pismo informujce IC
o dacie zatwierdzenia
zaktualizowanego OSZiK

Przekazuje dragmailowg

Niezwiocznie po
zatwierdzeniu
przez Dyrektora

IC, Departament
Finanséw
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dokument do referatow
Departamentu Zagdzania RPO
i Departamentu Finansow.

1.4 Instrukcja sporglzania i zatwierdzani&zczegotowego Opisu Priorytetéw RPOWP na
lata 2007-2013(,Uszczegdtowienia”)

Departament Zanzizania RPO w UMWP przekazuje projekiszczegodtowieniado
Departamentu Koordynacji i Wdrania Programéw Regionalnych (DKR) w MRR celem
naniesienia uwag zaréwno przez DKR, jak i DKS. D&paent Zargdzania RPO nie
przekazuje projektu Uszczegotowienia do DKS. DKSzywhuje dokument od DKR
i dopiero po naniesieniu uwag przez oba departametdkument zostaje odestany do

Departamentu Zagrzania RPO w UMWP.

L Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
P- dziatanie Dziatanie konania owigzane
wy powia.
1. Dyrektor Zleca przygotowanie 1 dziev
Departamentu Uszczego6towienia
Zarzadzania RPO
2. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownikéw do 1 dziev
Programowania opracowania projektu dokumentu
i Koordynaciji
RPOWP
Pracownicy Przygotowuj projekt catego W terminie Kierownicy
Referatu dokumentu. okreslonym przez | referatéw
Programowania Dyrektora wdrozeniowych
i Koordynacji Departamentu
RPOWP Zarzadzania RPO
3. wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
4, Pracownicy Przekazuj projekt Niezwtocznie po
Referatu Uszczegotowieniado weryfikacji i | przygotowaniu
Programowania akceptacji Kierownikowi Referatu| dokumentu
i Koordynaciji Programowania i Koordynaciji
RPOWP RPOWP
wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
5. Kierownik Referatu | Weryfikuje dokument Niezwtocznie po
Programowania Jesli TAK — akceptuje i przekazuje otrzymaniu
i Koordynaciji Dyrektorowi Departamentu dokumentu
RPOWP Zarzadzania RPO celem
zatwierdzenia.
Jeili NIE — powrét do punktu 3
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6. Dyrektor Weryfikuje projekt dokumentu Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza otrzymaniu
Zarzmdzania RPO | Jeli NIE — wr6¢ do punktu 3 dokumentu
7. Pracownik Przekazuje projekt Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienido zatwierdzeniu
Programowania Departamentu Koordynacji i dokumentu przez
i Koordynaciji Wdrazania Programéw Dyrektora
RPOWP Regionalnych (DKR) w Departamentu
wyznaczony przez | Ministerstwie Rozwoju Zarzadzania RPO
Kierownika Regionalnego celem weryfikacji
Referatu oraz przekazania do Departamentu
Programowania i Koordynacji Polityki Strukturalnej
Koordynaciji (DKS)
RPOWP
8. Pracownik Przekazuje projekt Niezwtocznie po | Referat Pomocy
Referatu Uszczego6towienido Referatu zatwierdzeniu Technicznej,
Programowania Pomocy Technicznej, Informacji i| dokumentu przez| Informacji i
i Koordynaciji Promocji RPOWP Dyrektora Promocji RPOWP;
RPOWP w celu umieszczenia na stronie | Departamentu Departament
wyznaczony przez | internetowej do konsultacji Zarzadzania RPO| Spoteczéstwa
Kierownika spotecznych, trwagych 30 dni Informacyjnego
Referatu kalendarzowych
Programowania i
Koordynaciji
RPOWP
9. Pracownicy Prowadz rejestr zgtaszanych do | Przez okres Partnerzy spoteczni
Referatu projektu Programu uwag trwania i gospodarczy
Programowania konsultacji
i Koordynaciji
RPOWP
wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
10. | Kierownik Referatu | Dokonuje analizy zgtoszonych Niezwtocznie po
Programowania uwag i przedstawia je Dyrektorowji zakaczeniu
i Koordynaciji Departamentu Zagelzania RPO konsultacji
RPOWP spotecznych
11. | Pracownicy Wprowadzaj do dokumentu, Niezwtocznie po
Referatu zaakceptowane przez Dyrektora | otrzymaniu
Programowania Departamentu Zagezania RPO zaakceptowanych
i Koordynaciji zmiany wynikle podczas przez Dyrektora
RPOWP konsultacji spotecznych oraz Departamentu
wyznaczeni przez | nanosz uwagi zgtoszone przez | Zarzadzania RPO
Kierownika DKR w porozumieniu z DKS Zmian oraz
Referatu otrzymaniu uwag
Programowania z MRR
i Koordynaciji
RPOWP
12. | Kierownik Referatu | Weryfikuje dokument i przekazuje Niezwiocznie po
Programowania do Dyrektora Departamentu otrzymaniu
i Koordynaciji Zarzadzania RPO poprawionego
RPOWP dokumentu
13. | Dyrektor Zatwierdza wprowadzone zmiany| Niezwiocznie po
Departamentu w projekcieUszczegoétowienia otrzymaniu
Zarzmdzania RPO dokumentu
14. | Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Referatu przyjmujacej Uszczegétowienie zatwierdzeniu

Programowania

przekazuje Kierownikowi Referatu

dokumentu przez
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i Koordynaciji Programowania i Koordynacji Dyrektora
RPOWP RPOWP celem akceptaciji Departamentu
wyznaczony przez Zarzadzania RPO
Kierownika

Referatu

Programowania i

Koordynaciji

RPOWP

15. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania uchwaty. otrzymaniu
i Koordynaciji dokumentu
RPOWP

16. | Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Departamentu zapoznaniu i
Zarzadzania RPO z dokumentem

17. | Pracownik Przekazuje do Zasdu Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Referatu Wojewoddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu Zarzadu
Programowania projektu Uchwaty
i Koordynaciji przez Dyrektora
RPOWP Departamentu
wyznaczony przez Zarzadzania RPO
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynaciji
RPOWP

18. | Zarad PrzyjmujeUszczego6towienie Na najblizszym
Wojewddztwa w drodze uchwaty posiedzeniu
Podlaskiego Zarzdu

Wojewddztwa
Podlaskiego

19. | Administrator Rejestruje dane dotygze Niezwtocznie po | Referat
Merytoryczny/ Uszczego6towieniav KSI (SIMIK przyjeciu Programowania
Zastpca 07-13) uchwaly przez i Koordynaciji
Administratora KSI Zarzd RPOWP
(SIMIK 07-13)

20. | Pracownik Przekazuje do ogtoszenia MNiezwtocznie po | Podlaski Urad
Referatu Wojewddzkim Dzienniku przyjeciu Wojewddzki
Programowania Urzedowym komunikat dotyey | uchwaty przez
i Koordynaciji adresu strony internetowej, na&arzd
RPOWP ktorej zamieszczonaghzie tré¢ | Wojewodztwa
wyznaczony przez | Szczeg6towego opisu priorytetgwPodlaskiego
Kierownika na lata 2007-2013raz o terminie
Referatu od ktérego dokument cbzie
Programowania i obowigzywat.

Koordynaciji
RPOWP

21. | Pracownik Przekazuje w formie elektronicznejNiezwtocznie po | Referat Pomocy
Referatu przyjety przez Zarad przyjeciu Technicznej,
Programowania Wojewoddztwa Podlaskiego dokumentu przez| Informacji i
i Koordynaciji dokument do: Zarzad Promocji RPOWP
RPOWP - referatow Departamentu Wojewddztwa
wyznaczony przez | Zarzdzania RPO Podlaskiego
Kierownika - Referatu Pomocy Technicznej,

Referatu Informacji i Promocji RPOWP
Programowania i celem umieszczenia na stronie
Koordynacji internetowej 1IZ RPOWP
RPOWP www.rpowp.wrotapodlasia.pl

22. | Pracownik Przekazuje przyty przez Zarad Niezwtocznie po
Referatu Wojewoddztwa Podlaskiego przyjeciu
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Programowania

i Koordynaciji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynaciji

dokument do MRR celem
umieszczenia na stronie
internetowej MRR

dokumentu przez
Zarzd
Wojewddztwa
Podlaskiego

1.4.1 Instrukcja wprowadzania zmian 8aczego6towego opisu priorytetow RPOWP na
2007-2013 (Uszczegotowienia)

. . Jednostki
Osoba wykonujca . . Termin .
Lp. dzi ; Dziatanie . powigzane
ziatanie wykonania
1. | Kierownicy i Zgtaszag pisemnie Dyrektorowi | Niezwtocznie od
pracownicy Departamentu Zagdlzania RPO/ | momentu
poszczegolnych Zastpcy Dyrektora Departamenty zidentyfikowania
referatow Zarzadzania RPO propozygj potrzeby
Departamentu zmian doUszczego6towieniawraz z | naniesienia zmiarj
Zarzmdzania RPO uzasadnieniem
oraz Departament
Finansow
(w zalenosci od
zaistniatej sytuaciji),
Audytor
Wewrgtrzny,
Instytucja
Pdsrednicaca w
Certyfikacji
2. | Dyrektor Analizuje propozygj i podejmuje | Niezwiocznie po | Zastpca Dyrektora
Departamentu decyzf o wprowadzeniu zmian dg otrzymaniu Departamentu
Zarzadzania RPO | Uszczeg6towienigaodpisuje propozycji zmian | Zarzadzania RPO,
zaakceptowane zmiany. do Kierownicy
Uszczego6towienid Referatow
wraz z Wdrazeniowych,
uzasadnieniem | Referatu Pomocy
Technicznej,
Informacji
i Promocji
RPOWP, Referatu
Kontroli RPOWP,
Referatu Finansow
i Monitorowania
RPOWP
3. | Kierownicy i Przekazuj pismem i w formie Niezwtocznie po
pracownicy elektronicznej (w systemie rejestrujzaakceptowaniu
poszczegolnych zmiany) zaakceptowane przez przez Dyrektora.
referatow Dyrektora zmiany do
Departamentu UszczegOtowieniavraz z

Zarzmdzania RPO
oraz Departament
Finansow

(w zaleznaosci od

uzasadnieniem do Referatu
Programowania i Koordynacji
RPOWP.
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zaistniatej sytuacji),

Pracownik Referatu| Nanosi zmiany do W terminie Kierownik
Programowania i Uszczego6towienia wyznaczonym Referatu
Koordynaciji przez Kierownika| Programowania i
RPOWP Referatu Koordynacji

4. | Wyznaczony przez Programowania i | RPOWP

" | Kierownika Koordynaciji
Referatu RPOWP
Programowania i
Koordynaciji
RPOWP
Kierownik Weryfikuje i akceptuje zmienione | Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienie lub powr6t do | otrzymaniu

5. | Programowania i pkt 4 dokumentu
Koordynaciji
RPOWP
Dyrektor Zatwierdza zmienione Niezwtocznie po
6. | Departamentu Uszczego6towienie lub powr6t do | otrzymaniu
Zarzadzania RPO | pkt 4 dokumentu
Pracownik Przekazuje zmienione Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienido zatwierdzeniu
Programowania Departamentu Koordynacji i Zmienionego
i Koordynaciji Wdrazania Programéw dokumentu przez
RPOWP Regionalnych (DKR) w Dyrektora
wyznaczony przez | Ministerstwie Rozwoju Departamentu
7. | Kierownika Regionalnego celem weryfikacji | Zarzadzania RPO
Referatu oraz przekazania do Departamentu
Programowania i Koordynac;ji Polityki Strukturalnej
Koordynaciji (DKS)
RPOWP W przypadku zgtoszenia przez
MRR uwag do zmienionego
Uszczegotowienia powrdt do pkt 4
Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po | Kierownik
Programowania i zmieniapcej Uszczegbtowienie i | zatwierdzeniu Referatu
Koordynaciji przekazuje Kierownikowi Referatuy dokumentu przez| Programowania i
RPOWP Programowania i Koordynacji MRR Koordynacji
g, | Wyznaczony przez RPOWP celem akceptaciji RPOWP;

" | Kierownika Radca Prawny
Referatu UMWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania uchwaty. otrzymaniu

9.|. .
i Koordynaciji dokumentu
RPOWP
Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
10 Departamentu zapoznaniu i
Zarzmdzania RPO z dokumentem
Pracownik Przekazuje do Zasdu Niezwtocznie po | Referat Obstugi
Referatu Wojewoddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu Zarzadu
Programowania przez Dyrektora
i Koordynaciji Departamentu
RPOWP Zarzadzania RPO
11} wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynaciji
RPOWP
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Zarzad Przyjmuje zmienione Na najblizszym
Wojewddztwa UszczegO6towienie posiedzeniu
12| Podlaskiego w drodze uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego
Administrator Rejestruje dane dotygze zmiany | Niezwtocznie po | Referat
Merytoryczny/ Uszczegotowieniazv KSI (SIMIK przyjeciu Programowania
13] Zastpca 07-13) uchwaly przez i Koordynaciji
Administratora KSI Zarzd RPOWP
(SIMIK 07-13)
Pracownik Przekazuje zmienione Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienido MRR (do przyjeciu przez
Programowania DKS i DKR) Zarzad
i Koordynaciji Wojewddztwa
RPOWP Podlaskiego
14| wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynaciji
RPOWP
Pracownik Przekazuje do ogtoszen| Niezwtocznie po | Podlaski Urad
Referatu w  Wojewddzkim Dzienniku przyjeciu Wojewddzki
Programowania Urzedowym komunikat dotyey | uchwaty przez
i Koordynaciji adresu strony internetowej, na&arzd
RPOWP ktérej zamieszczonaghzie tré¢ | Wojewodztwa
15) wyznaczony przez | zmian  Szczegbtowego opisuPodlaskiego
Kierownika priorytetow na lata 2007-20130
Referatu terminie, od ktérego dokument
Programowania i bedzie obowizywat oraz o
Koordynaciji zakresie wprowadzonych zmian.
RPOWP
Pracownik Przekazuje zmienione Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienido Referatu przyjeciu przez
Programowania Pomocy Technicznej, Informacji i| Zarzd
i Koordynaciji Promocji RPOWP celem Wojewddztwa
RPOWP umieszczenia na stronie Podlaskiego
16] wyznaczony przez | internetowej 1IZ RPOWP
Kierownika www.rpowp.wrotapodlasia.pl
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
Pracownik Przekazuje zmienione Niezwtocznie po
Referatu Uszczego6towienido Referatow przyjeciu przez
Programowania Wdrazeniowych RPOWP Zarzad
i Koordynaciji Wojewddztwa
RPOWP Podlaskiego
17} wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynaciji
RPOWP

1.5 Instrukcja spoeglzania i zatwierdzanikastrukcji Wykonawczej IZ RPOWP

[ Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie | Termin | Jednostki |
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dziatanie wykonania powiazane
Pracownik Przygotowuje W terminie Referaty
Referatu Projektinstrukciji Wykonawczej wyznaczonym Wdrozeniowe,
Programowania Instytucji Zarzdzapcej RPOWP | przez Dyrektora | Referat Pomocy
i Koordynacji na lata 2007-2013 Departamentu Technicznej,
RPOWP a) sporzdza opis organizacyjny Zarzdzania RPO| Informacji
wyznaczony przez 1Z RPOWP i Promocji RPOWP,
Kierownika Referatu| b) opis proceséw zas#dzania Referat Kontroli
Programowania i systemem RPOWP, Referat
Koordynacji Cc) opis proceséw ogtaszanja Finansow i
RPOWP konkurséw, naboru, oceny |i Monitorowania
zatwierdzania projektéw oraz RPOWP,
podpisywania uméw Departament
d) opis proceséw dotyazych Finanséw
sprawozdawczei
i monitorowania
e) opis proceséw dotyazych
zarzdzania finansowego
f) opis procedur dotygzych
nieprawidtowdci
g) opis procedur dotyezrych
odzyskiwania kwot
h) opis procedur dotyezych
kontroli
i) opis procedur dotyezych
ewaluacji
j) opis procedur dotyezych
informacji, promocji, szkole
k) wzory zahcznikéw i innych

dokumentéw

Kierownik Referatu
Programowania

Weryfikuje projekt dokumentu
Jeili TAK akceptuje i przekazuje

Niezwtocznie od
przekazania do

i Koordynacji do Dyrektora Departamentu weryfikacji
RPOWP Zarzadzania RPO/Zasgpcy

Dyrektora Departamentu

Zarzmdzania RPO

Jeili NIE powr6t do punktu 1
Dyrektor Dokonuje weryfikacji poprawnizi | Niezwtocznie po
Departamentu Projektulnstrukcji Wykonawczej | weryfikacji
Zarzadzania RPO Instytucji Zargzdzaycej RPOWP

na lata 2007-2013

Jeli TAK, zatwierdza Projekt

Instrukcji Wykonawczej Instytucii

Zarzgdzajcej RPOWP na lata

2007-2013

Jesli NIE powr6t do punktu 1
Pracownik Przesyta do weryfikacji Projekt | wersja projektu | Wojewoda Podlaski
Referatu Instrukcji Wykonawczej Instytucji| nie p&niej niz do | (IPOC),
Programowania Zarzgdzajcej RPOWP na lata konca sierpnia Biuro Audytu
i Koordynacji 2007-2013do IPOC oraz do Biura| 2007 r., Wewretrznego,
RPOWP Audytu Wewrtrznego IPOC opiniuje IK NSRO
wyznaczony przez | Projektinstrukcji Wykonawczej | projekt

Kierownika Referat
Programowania i
Koordynac;ji
RPOWP

Instytucji Zargzdzapcej RPOWP
na lata 2007-2013)przesytany jest
takze pismem lub drag
elektroniczia do IK NSRO w celu
weryfikacji zapisow dot. KSI
(SIMIK 07-13) i SFC 2007

dokumentu w
terminie 22 dni
roboczych od
otrzymania do
opinii projektu
IW IZRPOWP

lub 10 dni
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roboczych po

otrzymaniu

zmian do IW 1Z

RPOWP
Pracownik W przypadku pozytywnej Niezwtocznie po
Referatu weryfikacji Projektulnstrukcji otrzymaniu
Programowania Wykonawczej Instytucji akceptacji/braku
i Koordynacji Zarzgdzajcej RPOWP na lata akceptacji z
RPOWP 2007-2013przez IPOC, sposdza | IPOC

wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i

projekt uchwaty Zaradu
przyjmujcy Instrukci
Wykonawcz IZ RPOWP na lata

Koordynacji 2007-2013
RPOWP

W przypadku negatywnej

weryfikacji Projektulnstrukcji

Wykonawczej Instytucji

Zarzgdzajcej RPOWP na lata

2007-2013przez IPOC powro6t do

punktu 1. Poprawki nanoszone S|

w terminie wskazanym w finie

przez IPOC.
Zarad Przyjmuje w drodze uchwaty Zgodnie z
Wojewddztwa Instrukci Wykonawez 1IZ RPOWP| terminem obrad
Podlaskiego Zarzadu

Wojewddztwa
Podlaskiego

Pracownik Przekazuje przyta w formie Niezwtocznie po | Wojewoda Podlaski
Referatu uchwaly Instrukci Wykonawcz otrzymaniu z (IPOC), Biuro
Programowania Instytucji Zarzdzapcejdo IPOC, | Zarzdu Audytu
i Koordynacji i Biura Audytu Wewgtrznego informacji o Wewretrznego
RPOWP przyjeciu
wyznaczony przez uchwaty

Kierownika Referatu
Programowania i

Koordynacji

RPOWP

Pracownik Archiwizuje dokument i Niezwtocznie po
Referatu przekazuje pozostatym referatom| przestaniu
Programowania Departamentu Zagdzania RPO | dokumentu do

i Koordynacji oraz do Departamentu Finanséw | IPOC i Biura
RPOWP do stosowania Audytu
wyznaczony przez Wewrgtrznego

Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

1.6 Instrukcja wprowadzania zmian do Instrukcji Wykwczej 1IZ RPOWP

Procedura wprowadzania zmian ldstrukcji Wykonawczej Instytucji Zaidzapcej RPOWP
uwzgkdnia maliwos¢ wejcia w zycie nowych aktéw prawnych, zmian do obemijacych
aktéw prawnych, czy tenowych wytycznych regulagych proces wdrania RPOWP,
a take zmian w dokumentach oktajacych funkcjonowanie UMWP, w tym zmian
w Regulaminie Organizacyjnym UMWP. Zmiany naogz by¢ wprowadzane z inicjatywy
IZ RPOWP lub wyniké z rekomendacji organéw audytu lub kontroli. Wskigstprojekty
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zmian do IW 1Z RPOWP przedktadanedo zaopiniowania przez IPOC.

Osoba wykonupca ) ) ) ) Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Termin wykonania powigzane
1. Kierownicy i Zgtaszag pisemnie Dyrektorowj Niezwtocznie od
pracownicy Departamentu Zagdzania RPQ momentu
poszczegdlinych | Zastpcy Dyrektora zidentyfikowania
referatow Departamentu Zagzlzania RPQ niezgodnéci lub luki
Departamentu propozycg zmian do IW 1Z systemowej
Zarzadzania RPO oraZlRPOWP wraz z uzasadnieniem
Departament
Finanséw
(w zaleznosci od
zaistniatej sytuaciji),
Audytor Wewretrzny,
Instytucja
Pdsrednicaca w
Certyfikacji
2. Dyrektor Analizuje propozygj i Niezwtocznie po Zastpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzjo otrzymaniu propozycji | Departamentu
Zarzadzania RPO wprowadzeniu zmian do zmian do IW 1Z Zarzmdzania RPO,
Instrukcji Wykonawczej RPOWP wraz z Kierownicy
Instytucji Zarzdzapcej ROWP,| uzasadnieniem Referatéw
podpisuje zaakceptowane Wdrozeniowych,
zmiany. Referatu Pomocy
Technicznej,
Informacji
i Promocji RPOWP,
Referatu Kontroli
RPOWP, Referatu
Finansow i
Monitorowania
RPOWP
3. Kierownicy i Przekazuj pismem i w formie |Niezwtocznie po
pracownicy elektronicznej (w systemie zaakceptowaniu przez,
poszczegolnych rejestruj zmiany) zaakceptowari@yrektora.
referatéw przez Dyrektora zmiany do IW
Departamentu IZ RPOWP wraz z
Zarzmdzania RPO oraguzasadnieniem do Referatu
Departament Programowania i Koordynacji
Finansow RPOWP.
(w zaleznosci od
zaistniatej sytuaciji),
4, Pracownik Wprowadza zmiany wnstrukcji | W terminie
Referatu Wykonawczej Instytucji wyznaczonym przez
Programowania Zarzgdzaj;cej RPOWPI Kierownika Referatu
i Koordynaciji przekazuje kierownikowi do | Programowania i
RPOWP wyznaczony weryfikacji. Koordynacji RPOWP
przez Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP
5. Kierownik Referatu |Weryfikuje dokument Niezwtocznie po
Programowania i Jesli TAK akceptuje i przekazaniu projektu
Koordynacji RPOWP| przekazuje do Dyrektora dokumentu przez
Departamentu Zagdzania RPQ wyznaczonego
pracownika Referatu
Jesli NIE powr6t do punktu 4 | Programowania
i Koordynacji RPOWP
6. Dyrektor Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie po
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Departamentu poprawndéci wprowadzonych | przekazaniu do
Zarzadzania RPO zmian do projektu kolejnej weryfikacji
wersji Instrukciji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzajcej
Jesli TAK, zatwierdza projekt
dokumentu
Jesli NIE powr6t do punktu 4
7. Pracownik Przekazuje projekt zmienionej Niezwtocznie po Wojewoda Podlaski
Referatu Instrukcji Wykonawczej przekazaniu (IPOC),
Programowania Instytucji Zarzdzajcej zatwierdzonego przez | Biuro Audytu
i Koordynaciji RPOWPna lata 2007-20180 | Dyrektora Wewnrgtrznego,
RPOWP wyznaczonylPOC (w wersji papierowej Departamentu IK NSRO
przez Kierownika i elektronicznej w systemie Zarzadzania RPO
Referatu "rejestruj zmiany”) Projektu zmian do
Programowania i i Biura Audytu Wewntrznego |dokumentu.
Koordynaciji RPOWP| (w wersji elektronicznej). IPOC ma 10 dni
Projekt kolejnej wersjinstrukcji | roboczych po
Wykonawczej Instytucji otrzymaniu zmian na
Zarzgdzaj;cej RPOWP na lata | weryfikacje dokumentu
2007-2013w celu weryfikacji w
zakresie systemow
informatycznych KSI (SIMIK
07-13) i SFC 2007 przesytany
jest take pismem lub drag
elektroniczia do IK NSRO
8. Pracownik W przypadku pozytywnej Niezwtocznie po Referat Obstugi
Referatu weryfikacji Projektu zmiany | otrzymaniu Zarzdu
Programowania Instrukcji Wykonawczej akceptacji/braku
i Koordynaciji Instytucji Zarzdzajcej akceptacji z IPOC
RPOWP wyznaczonyRPOWP na lata 2007-2013
przez Kierownika przez IPOC sporziza projekt
Referatu uchwaty Zaradu przyjmugacy
Programowania i zmieniory Instrukcg
Koordynacji RPOWP| Wykonawcz Instytucji
Zarzgdzajcej] RPOWP na lata
2007-2013 przekazuje do
Referatu Obstugi Zaszlu
W przypadku negatywnej
weryfikacji Projektu zmiany
Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzdzajcej
RPOWP na lata 2007-2013
przez IPOC powr6t do punktu [L.
Poprawki nanoszone sv
terminie wskazanym w frinie
przez IPOC.
9. Zarad WojewoOdztwa| Podejmuje uchwat Zgodnie z Referat Obstugi
Podlaskiego harmonogramem obratZarzdu
Zarzadu Wojewddztwa,
Podlaskiego
10. | Pracownik Przekazuje przyta w formie | Niezwtocznie po Wojewoda Podlaski
Referatu uchwaty zmienioa Instrukcg | otrzymaniu informacji | (IPOC), Biuro
Programowania Wykonawcz Instytucji 0 przykciu uchwaty | Audytu
i Koordynaciji Zarzgdzajcejdo IPOC, i Biura | przez Zarad Wewnrgtrznego
RPOWP wyznaczonyAudytu Wewretrznego oraz Wojewddztwa
przez Kierownika archiwizuje dokument, Podlaskiego
Referatu przekazuje dokument wszystkim
Programowania i referatom Departamentu
Koordynacji RPOWP| Zarzadzania RPO i do
Departamentu Finanséw do
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| | stosowania | |

1.7 Zakres wspoéipracy Instytucji Zadzapcej] RPOWP z Instytugj Audytowa
w ramach realizacji Regionalnego Programu OperaggnWojewddztwa Podlaskiego
na lata 2007-2013

Funkcg Instytucji Audytowej Komitet Europejski Rady Mstiow powierzyt Generalnemu
Inspektorowi Kontroli Skarbowej (GIKS). Instytucjaudytowa odpowiedzialna jest za
dokonanie oceny zgodfm systemow zargizania i kontroli funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjnei w okresie programowania 2007-2013 (przeprowadzeudytow
zgodndci). Audyt zgodnéci systemu zarglzania i kontroli dla RPOWP przeprowadzany
jest jednorazowo — na pattku okresu programowania. Szczegdllna uwagizie zwrécona
na wytyczne IZ RPOWP oraz procedury pisemne opraoew IZ RPOWP.

Audyt zgodnéci, zgodnie z art. 71 ust. 1 w zw. Z ust. 2 Rozpdrenia 1083/2006
powinien zosté& zakaczony przed zipeniem przez Polgkpierwszego wniosku o plateo
posredni do KE, albo przed uptywem 12 miesy od zatwierdzenia przez KE RPOWP.
W przypadku wykrycia luk &z stabgci w systemie zargizania i kontroli RPOWP, IA
skieruje zalecenia do 1Z RPOWP. Ustalorytie take czas na wdtenie rekomendacji. Po
ich wdrazeniu, dokonane zostarczynndci sprawdzajce. Proces tenghzie powtarzany
w razie koniecznéri tak diugo, a mazliwe bedzie wydanie przez IA pozytywnej opinii
0 zgodndci systemu zaeggdzania i kontroli RPOWP.

GIKS sprawuje ogélny nadzér nad procesem audytdrzgoi. Swoje zadania wykonuje za
pomoa podleglych sobie jednostek, w tym przede wszystKiepartament Certyfikacji

i Paswiadczeér Srodkéw z UE w Ministerstwie Finansow oraz egidw kontroli skarbowe.

Audyt zgodnéci dla RPOWP przeprowadza ddz Kontroli Skarbowej w Biatymstoku
(UKS).

Audyt zgodndci jest rOwnie pierwszym zadaniem audytu weytrznego koordynowanym
przez GIKS — zgodnie z uregulowaniem obg@miacym po wejciu w zycie nowelizaciji
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansachigzrfch tj. po dniu 29 grudnia 2006
roku. Audytorzy wewatrzni przed czynnéciami sprawdzagcymi Urzedu Kontroli
Skarbowej w Biatymstoku przeprowadzdjadanie systemu. Audytorzy wegtrzni s tez
cztonkami zespotéw audytowych i razem z pracownikdfKS wykonup testy w IZ
RPOWP.

Audytor wewrtrzny przeprowadza audyt wewreny zlecony na podstawie Rozdziatu
6 Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008rsprawie szczegotowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wevwmego.

Zadania Instytucji Audytowej:
1. Zapewnienie skutecznego prowadzenia audytow w welyfikacji funkcjonowania
systemu zarglzania i kontroli

2. Zapewnienie prowadzenia audytéw operacji na podstalebranej préby w celu
weryfikacji zadeklarowanych wydatkow

58



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

3. Przedstawienie Komisji Europejskiej strategii awdyt terminie 9 miegcy od
zatwierdzenia Regionalnego Programu Operacyjneg@ewaztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013.

4. Od 2008 r. do 2015 r. kdorazowo do dnia 31 grudnia: przetdaie Komisji
rocznego sprawozdania audytowego, wydawanie na tqe@s audytow opinii
o funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli, przedktadanie deklaraciji
czesciowego zamkricia, o ile jest to wymagane na podst. art. 88 Roapaenia
(WE) nr 1083/2006.

5. Przediagenie Komisji deklaracji zamkecia nie péniej niz dnia 31 marca 2017 dla
oceny zasadrici wniosku o wyptat salda kécowego oraz zgodsoi z prawem
i prawidlowasci transakcji lgdacych podstaw wydatkow.

6. Zapewnienie nedzynarodowych standardow audytu.

1.7.1 Procedura wspotpracy IZ RPOWP z IA podcaaariia audytu zgodroi

IZ RPOWP wspbdipracuje z IA przeprowadgaj audyt zgodnéri. Pracownicy UKS
przeprowadzaj czynndci sprawdzajce kierupc do 1Z RPOWP pismo podpisane przez
dyrektora UKS w Bialymstoku wskazge termin i miejsce rozpoeazia czynndéci oraz
osoby przeprowadzgje te czynngci. Audyt rozpoczyna sispotkaniem UKS z 1Z
RPOWP, na ktérym UKS przedstawia zakres audytu. radiaicy referatéw
departamentéw zaangavanych w realizagf RPOWP przekazujpracownikom UKS
przeprowadzapym badanie audytowe kopie dokumentéw (ewentualpiejekty
dokumentéw), o ktore wysgbia audytorzy UKS. Warunkiem przekazania tych
dokumentow/projektow  dokumentéw  jest poinformowani® tym  fakcie
dyrektora/zaspce dyrektora widciwego departamentu i uzyskanie podpisu
dyrektora/zaspcy dyrektora wiéciwego departamentu na przekazywanej kopii
dokumentu. Maliwe jest rownig przedstawianie do wgllu pracownikom UKS
oryginatdbw dokumentéw. Pracownicy UKS, przeprowaglza audyt mog
przeprowadza rozmowy z pracownikami departamentéw zaaogsmnych
w realizacg RPOWP. Po przeprowadzeniu czy#eip zespot audytowy przygotowuje
wstepny raport opisujcy przeprowadzone prace oraz dokonane emsi@l wraz
z rekomendacjami. Marszalek Wojewoddztwa — w wyzpagm przez audytoréw
terminie — wnosi ewentualne uwagi do usiale rekomendacji oraz informuje
o planowanych sposobach i terminach weroa zalece (przedstawia plan dziatania).
W przypadku gdy 1Z RPOWP nie zgadza zitreicig ustalé i rekomendacjami, a zespot
audytowy ma inne stanowisko w danej sprawie, UKganizuje spotkanie uzgadrieg.
Musi sk ono odby w terminie 5 dni roboczych od uzyskania odpowied@dnostki na
wersp wstkepna raportu. W przypadku wypracowania wspolnego staskavpowstaje
wersja kdicowego raportu (5 dni roboczych od spotkania). Yeypadku braku
mozliwosci wypracowania ostatecznego ksztattu ugtaleekomendacji, po spotkaniu
powstaje opis rozbimosci, ktory dohczany jest do kicowego raportu. Zespot
audytowy dokonuje analizy uwag i odpowiedzi MarkaalWojewodztwa i na tej
podstawie opracowuje raport i@owy. Jest on podpisywany przez kierownika UKS
i przekazywany Marszatkowi Wojewddztwa. W raportadatmcowych zamieszczone
zostam harmonogramy wdi@nia rekomendacji. UKS w Biatymstoku edzie
monitorowat proces wdi@nia rekomendacji orazetizie przeprowadzat w razie
konieczndci dodatkowe audyty sprawdzap. Po uptywie terminéw oksnych
w planie dziatania na wdzenie rekomendacji, Marszalek Wojew6dztwa przekadoje
UKS pismo informujce o sposobie wd#enia zalece Zespoét audytowy dokonuje oceny
stopnia wdraenia zalec® na podstawie otrzymanych informacji, kopii
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dokumentéw/projektow  dokumentéw i ewentualnie dkdatch czynnéci
sprawdzajcych. W przypadku braku wdrenia zalecé lub ich niepeinego wdéenia,
UKS wyznacza kolejny termin na wdmnie. Po uptywie tego terminu ponownie
sprawdza stan wdenia zaleck Czynndci te mog by¢ powtarzane wielokrotnie,
jednak nie dlaej niz do 3 miesicy przed uptywem ostatecznego terminu na przestanie
do KE opinii z audytu zgodigoi. Po przeprowadzeniu czyniud sprawdzajcych, zespot
audytowy przygotowuje podsumowanie o stanie veinta rekomendacji, ktére przeia
Marszatkowi Wojewodztwa. Podsumowanie to spdrane jest niezwlocznie po
wdrozeniu przez jednostkwszystkich zaleae nie p&niej niz do 3 miesicy przed
uptywem ostatecznego terminu na przestanie do Kigpaudytu zgodngi. Instytucja
Audytowa przekazuje 1Z RPOWP sprawozdanie zawjeeawyniki oceny utworzenia
systemOw zawgdzania i kontroli oraz opini na temat ich zgoddoi z art. 58-62
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006. 1Z RPOWP przekakKilja IC sprawozdanie
zawierajce wyniki oceny utworzenia systemow zgizania i kontroli oraz opinie na
temat ich zgodnii z art. 58-62 rozporrzenia Rady (WE) nr 1083/2006 przygotowane
przez Instytugj Audytows. Po otrzymaniu z KE akceptacji przegboych dokumentow,
IZ RPOWP informuje o tym IC. W przypadku zastree KE do przedmiotowej opinii,
IZ RPOWP przekazuje do wiadosm IC wystane do KE informacje o wdieniu
srodkéw naprawczych dot. kluczowych elementéw systemaz informacje o wycofaniu
zastrzeen.

1.8 Procedura analizy wynikéw audytéw/kontroli przampadzonych przez instytucje
audytowe, NIK i inne sitby kontrolne, KE i inne upowaione instytucje oraz
informowania IPOC o wynikach kontroli i audytow pprowadzonych w IZ RPOWP.

IZ RPOWP informuje niezwtocznie dreglektroniczi IPOC o rozpoogiu u niej kontroli
i audytow przez NIK jak rownieinne uprawnione do tego shy kontrolne i audytowe.

Lp. Osobda yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostkl
ziatanie powigzane
1. | Marszatek Przyjmuje protokét pokontrolny Niezwtocznie po
Wojewodztwa (sprawozdanie z audytu)/zalecenia| otrzymaniu
Podlaskiego pokontrolne (rekomendacije) i

przekazuje do Departamentu
Zarzadzania RPO

2. | Dyrektor Dekretuje protokét pokontrolny Niezwtocznie po
Departamentu (sprawozdanie z audytu)/zalecenia zapoznaniu si
Zarzadzania pokontrolne (rekomendacje) do
RPO/Z-ca Kierownika Referatu Programowanja
Dyrektora i Koordynacji RPOWP celem
Departamentu wprowadzenia go dRejestru

Zarzdzania RPO | przeprowadzonych kontroli/audyté
(Zalqcznik Nr 1.8.1)oraz dekretuje
ww. dokument do Kierownika
Referatu, ktérego dotyczy protokét
pokontrolny (sprawozdanie z
audytu)/zalecenia pokontrolne
(rekomendacije);

3. | Kierownik Referatu| Przekazuje wyznaczonemu Niezwtocznie po
Programowania i | pracownikowi odpowiedzialnemu zatrzymaniu od
Koordynacji prowadzenieRejestru Dyrektora
RPOWP przeprowadzonych kontroli/audytéwDepartamentu

protokét pokontrolny (sprawozdanieZarzdzania RPO
z audytu)/zalecenia pokontrolne
(rekomendacje) w celu
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zarejestrowania dokumentu

Pracownik Rejestruje protokét pokontrolny Niezwtocznie po Dyrektor
Referatu (sprawozdanie z audytu)/zalecenia| otrzymaniu od Departamentu
Programowania pokontrolne (rekomendacije) Kierownika Zarzadzania RPO;
i Koordynacji Referatu Kierownik
RPOWP Sporadza wersj elektroniczr Programowania Referatu
wyznaczony przez | sprawozda z audytu/protokotéw i Koordynaciji Programowania i
Kierownika pokontrolnych/zalede RPOWP w terminig Koordynacji
Referatu pokontrolnych (skan ) oraz kapi do 5 dni roboczych | RPOWP
Programowania i | potwierdzonych za zgod&bz od dnia ich wptywu
Koordynacji oryginatem sprawozaaz do IZ RPOWP IPOC
RPOWP audytu/protokotéw
pokontrolnych/zalede
pokontrolnych i po weryfikacji
sporadzonej dokumentacji przez
kierownika Referatu Programowanija
i Koordynacji RPOWP i Dyrektora
Departamentu Zagglzania RPO
przesyta drog pocztowa i mailow
do IPOC
Kierownik Zapoznaje iz otrzymanym Niezwtocznie po
wiasciwego dokumentem i opracowuje otrzymaniu
Referatu propozycg wykonania zalede
pokontrolnych/rekomendaciji
Przekazuje Dyrektorowi
Departamentu Zagrlzania RPO/
Z-cy Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO projekt
opracowanego dokumentu
Dyrektor Zatwierdza przedimny dokument. | Niezwlocznie po
Departamentu Jesli Tak, podpisuje pismo. zapoznaniu i
Zarzmdzania Jeili Nie, przej¢ do punktu 5.
RPO/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
Wiasciwe Referaty | Wdrazaja zalecenia W terminie Referat
pokontrolne/rekomendacje wyznaczonym przez Programowania
Przekazuj w formie papierowej i Referat i Koordynacji
elektronicznej informagjna temat | Programowania RPOWP; —
sposobu wdrzania zalece i Koordynaciji
pokontrolnych/rekomendacji do RPOWP

Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP .

Pracownik
Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

Weryfikuje otrzymane z
poszczegolnych referatow informag
zgodnie z list sprawdzajca analizy
wynikow audytow /kontroli -

zat. 1.8.2

Przygotowuje informagjzbiorcz
dotyczca sposobu wdrgenia

zalecé pokontrolnych/rekomendacj

Niezwtocznie po
Hjetrzymaniu
informaciji z
wihasciwych
Referatéw, zgodnie
z terminem

ijednostk
kontrolujaca

wyznaczonym przez

Kierownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Weryfikuje projekt dokumentu

Jesli TAK akceptuje i przekazuje do
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO

Jeili NIE powr6t do punktu 8

Niezwtocznie od
przekazania do
weryfikacji
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10. | Dyrektor Dokonuje weryfikacji poprawrigi | Niezwtocznie po
Departamentu dokumentu przekazaniu do
Zarzadzania RPO | J&ili TAK, zatwierdza weryfikacji
Jeili NIE powr6t do punktu 8
11. | Pracownik Przekazuje pismem dokument do | Niezwtocznie po Biuro Audytu
Referatu jednostki kontrolujcej. otrzymaniu Wewrgtrznego (do|
Programowania informaciji wiadomdci)/inne
i Koordynacji jednostki
RPOWP Przekazuje ww. dokument wraz z kontrolujace;
wyznaczony przez | protokotem pokontrolnym
Kierownika (sprawozdaniem audytu)/zaleceniami
Referatu pokontrolnymi (rekomendacjami) w
Programowania i | celu zarejestrowania do
Koordynac;ji Departamentu Organizacji i Kadr Departament
RPOWP Organizaciji i Kadr
— Referat
Organizacyjny,

Skarg i Kontroli.

12. | Wyznaczony przez | Archiwizuje otrzyman informacg o | Niezwtocznie po

Kierownika sposobie wykonania zalece przekazaniu
Pracownik Referaty dokumentu do IPOC
Programowania i

Koordynac;ji

RPOWP

W przypadku ponownego zgtoszenia uwag dposobu uwzgtinienia i wdrdenia
rekomendacjiprzez 1Z RPOWP (zawartych w protokole pokontrolnginzymanych od
jednostek kontrolagcych, naley ponownie rozpoceg procedug (od punktu 1).

W trakcie kontroli, zaréwno wewtrznych jak i zewatrznych, jgli ktorykolwiek
z referatbw udziela odpowiedzi instytucji kontrakgj, kopt tej odpowiedzi wraz
Z zapytaniem przekazuje niezwiocznie do Referabgimowania i Koordynacji RPOWP.

1.9 Procedura dostarczania informacji zawartychafczniku nr Il do Rozporzdzenia
Komisji (WE) nr 1828/2006a pisemneadanie Komisji Europejskiej

Zapisy ks¢gowe odnosge st do operacji oraz dane dotyce wdraania, o ktérych mowa
w art. 60 lit crozporadzenia 1083/200&awieraj informacje okrélone w zadczniku nr IlI
dorozporadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

Informacje okrélone w zadczniku nr lll @ dostarczane Komisji Europejskiej przez kraj
cztonkowski, na jej pisemneadanie, w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzyraan
takiego zadania lub w innym uzgodnionym terminie w celu proepadzenia audytu

dokumentacji i audytu na miejscu (art. 14 usbZporadzenia nr 1828/2006

Lp. OSOb;‘ yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jednostkl
zialanie powigzane
1. Pracownik Otrzymuje informagj o IC/IPOC/IK
Referatu Finansow i | konieczndci dostarczania RPO
Monitorowania informacji zawartych w
RPOWP zakczniku nr lll do
Rozporadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 na pisemnmgdanie
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Komisji Europejskiej

2. Pracownik Kompletuje wszystkie informacje Niezwlocznie po Referaty
Referatu Finansow i | potrzebne do uzupeienia otrzymaniu informacji | wdrozeniowe,
Monitorowania zahcznika nr 11l do Departament
RPOWP Rozporadzenia Komisji (WE) nr Finanséw

1828/2006

3. Pracownik Referatu | Wprowadza dane do SFC 2007 Niezwtocznie po
Finansow i skompletowaniu
Monitorowania informaciji
RPOWP
tzw. Key User

4, Dyrektor Zatwierdza wprowadzone dane | Niezwtocznie po Pracownik
Departamentu do SFC 2007 — wydruk wprowadzeniu danych Referatu
Zarzadzania RPO wprowadzonych danych do SFC 2007 Finansow i

potwierdzony podpisem Monitorowania
RPOWP
tzw. Key User

5. Pracownik Referatu | Wysyta wprowadzone dane SFCW terminie 15 dni
Finansow i 2007 roboczych od dnia
Monitorowania otrzymania takiego
RPOWP zadania przez Polgiz
tzw. Key User KE lub w innym

uzgodnionym terminie

6. Pracownik Referatu | Archiwizuje dane w formie Niezwtocznie po
Finansow i papierowej wystaniu danych
Monitorowania
RPOWP

tzw.Key User

2. Procesy dotycace informacji, promociji i szkolen

Instytucja Zarzdzapca prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne es@ivane do
Beneficjentow i potencjalnych Beneficjentow oraz sfmtecznéci regionalnej. W zwizku

z tym opracowujePlan Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjn&gojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 (Plan Komunikacji R¥PR), ktory jest zgodny z&trategi
Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramidehodowej Strategii Spéjdoi na
lata 2007-2013 (Strategia Komunikacjgraz Wytycznymi MRR w zakresie informaciji
i promogcji. Plan Komunikacji RPOWP jest dokumentebejmujcym caly okres realizacji
RPOWP.

Dziatania informacyjne i promocyjne wynilkgp z Planu Komunikacji RPOWP oraz
Rocznego Planu Dziatainformacyjnych i Promocyjnych finansowanedh w ramach Osi
Priorytetowej VIl — Pomoc Techniczna.

2.1 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i zmiany BRlakomunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiegotas2@07 — 2013

Lp. Osoba yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
dziatanie powigzane

I. Opracowanie Planu Komunikacji Regionalnego Paogr Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego nallata
2007-2013Plan Komunikacji RPOWP)

1. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt Planu Po zatwierdzeniu Stanowisko
informacji i promocji | Komunikacji RPOWP. Strategii ds. pomocy
RPOWP Komunikacji. technicznej
Referat Pomocy RPOWP
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Technicznej, Referat
Informacji i Promocji Pomocy
RPOWP Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu
Pomocy Technicznej, | Planu Komunikacji RPOWP.
Informacji i Promocji | Jeili TAK, akceptuje i przekazuje
RPOWP Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.
3. Dyrektor Dokonuje weryfikacji projektu
Departamentu Planu Komunikacji RPOWP.
Zarzmdzania RPO Jeli TAK, zatwierdza.
Jeili NIE, przegé do pkt 1.
4, Stanowisko ds. Przekazuje do konsultacji projekt| W ciagu 1 miesica
informacji i promocji | Planu Komunikacji RPOWP do IK od dnia zatwierdzenia
RPOWP NSRO. przez KE Strategii
Referat Pomocy IK NSRO: Komunikacji.
Technicznej, Brak uwag: akceptuje.
Informacji i Promocji | Jeli NIE, przej¢ do pkt. 1.
RPOWP
5. Zarad Wojewodztwa | Zarzad Wojewodztwa zatwierdza | Po konsultacji z IK | Referat
Podlaskiego w formie uchwaly Plan NSRO, na Obstugi
Komunikacji RPOWP. najblizszym Zarzdu
Jesli NIE, przej¢ do pkt.1. posiedzeniu Zargdu
Wojewddztwa
Podlaskiego
6. Stanowisko ds. Przekazuje do akceptacji Plan Na najblisze Sekretariat
informacji i promocji | Komunikacji RPOWP do posiedzenie Komitety Komitetu
RPOWP Komitetu Monitoruacego Monitorujacego Monitorujace
Referat Pomocy RPOWP. RPOWP go RPOWP
Technicznej, Komitet Monitorupcy RPOWP:
Informacji i Promocji | Brak uwag: zatwierdza w formie
RPOWP uchwaly.
Jeili NIE, przegé do pkt. 1.
Il. Aktualizacja Planu Komunikacji Regionalnego Bramu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
2007-2013Plan Komunikacji RPOWP)
1. Stanowisko ds. Dokonuje przegidu Planu W miar; potrzeb.
informacji i promocji | Komunikacji RPOWP.
RPOWP Jesli wymaga aktualizacji, przéj
Referat Pomocy do pkt. 2.
Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP
2. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt aktualizacji| Niezwitocznie od
informacji i promocji | Planu Komunikacji RPOWP. stwierdzenia potrzeby
RPOWP aktualizacji
Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP
3. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu Niezwiocznie od

Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

aktualizacji Planu Komunikacji
RPOWP.

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO .

przekazania do
akceptacji

Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.
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4, Dyrektor Dokonuje weryfikacji projektu Niezwtocznie od
Departamentu aktualizacji Planu Komunikaciji przekazania do
Zarzmdzania RPO RPOWP. zatwierdzenia

Jeili TAK, zatwierdza.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.

5. Stanowisko ds. Przekazuje do uzgodnienia projektNiezwtocznie od
informacji i promocji | aktualizacji Planu Komunikacji zatwierdzenia
RPOWP RPOWP do IK NSRO. aktualizacji przez
Referat Pomocy IK NSRO: Dyrektora
Technicznej, Brak uwag: akceptuje. Departamentu
Informacji Jesli NIE, przej¢ do pkt. 1. Zarzadzania RPO
i Promocji RPOWP

6. Zarad Wojewodztwa | Zarzad WojewoOdztwa zatwierdza | Po konsultacji z IK | Referat
Podlaskiego w formie uchwaly aktualizagj NSRO, na Obstugi

Planu Komunikacji RPOWP. najblizszym Zarzdu
Jeili NIE, przej¢ do pkt.1. posiedzeniu Zargdu
Wojewddztwa
Podlaskiego

7. Stanowisko ds. Przekazuje do akceptaciji Na najblisze Sekretariat
informacji i promocji | aktualizac§ Planu Komunikacji do posiedzenie Komitety Komitetu
RPOWP Komitetu Monitorupcego RPOWHF Monitorujacego Monitorujaceg
Referat Pomocy — tylko w przypadku znaegych RPOWP o RPOWP
Technicznej, zmian, w tym zmian bugtowych.

Informacji Komitet Monitorupcy RPOWP:
i Promocji RPOWP Brak uwag: zatwierdza w formie
uchwaly.
Jesli NIE, przej¢ do pkt. 1.
2.2 Instrukcja opracowywania, zatwierdzenia i zmgiafRocznego Planu Dziata

Informacyjnych i Promocyjnych

Lp. OSOb(? yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
zialanie powigzane

1. Stanowisko ds. Przygotowuje Roczny Plan Corocznie, Stanowisko ds.
informacji i promocji | Dziatan Informacyjnych i réwnolegle z pracam| pomocy
RPOWP Promocyjnych (uwzgidni¢ w nad projektami technicznej
Referat Pomocy Rocznych Planach Dziata Rocznych Planéw RPOWP
Technicznej, Pomocy Technicznej) Dziatah Pomocy Referat
Informacji i Promocji Technicznej, nie Pomocy
RPOWP pézniej niz do 15 Technicznej,

listopada. Informaciji i
Promociji
RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Rocznego
Pomocy Technicznej, | Planu Dziaté Informacyjnych i
Informacji i Promocji | Promocyjnych.

RPOWP Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi Departamentu
Zarzmdzania RPO.
Jeili NIE, przej¢ do pkt 1.

3. Dyrektor Dokonuje weryfikacji Rocznego
Departamentu Planu Dziata Informacyjnych i
Zarzmdzania RPO Promocyjnych.

Jeili TAK, zatwierdza.
Jeili NIE, przejs¢ do pkt 1.

4. Stanowisko ds. Przekazuje Roczny Plan Dziata | Najp&niej w ciagu Referat
informacji i promocji | Informacyjnych i Promocyjnych | 30 dni od Programowanig
RPOWP do IK NSRO oraz do Referatu zatwierdzenia i Koordynacji
Referat Pomocy Programowania i Koordynacji projektu budetu RPOWP
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Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

RPOWP

wojewodztwa.

Zmiana Rocznego Planu Dziatnformacyjnych i Promocyjnych dokonywana jest ybie zgodnym z pkt. 1-
niniejszej instrukcji (z wyjtkiem terminow) i kadorazowo wymaga poinformowania IK NSRO. Ponadto,
wprowadzone zmiany nalg uwzgkdni¢ w Rocznych Planach Dziad@t@®omocy Technicznej zgodnie z
procesem 5.3. niniejszej Instrukcji

2.3 Instrukcja dotycca realizacji polityki szkoleniowej

2.3.1 Instrukcja organizacji szknldla pracownikéw 1Z RPOWP

Lp. OSObé’l yvykqnuplca Dziatanie Termin wykonania Jednostkl
ziatanie powigzane

1. Stanowisko ds. Przygotowuje Roczny Plan Do kaica Referaty
pomocy technicznej Szkole pracownikéw 1Z RPOWR pazdziernika roku Departamentu
RPOWP na podstawie analizy potrzeb poprzedzajcego rok | Zarzadzania
Referat Pomocy szkoleniowych (uwzgidni¢ w obowizywania. RPO;
Technicznej, Rocznym Planie DziataBPomocy Departament
Informacji i Promocji | Technicznej — Dziatanie 7.1.). Finanséw;
RPOWP Departament

Organizacyjny

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Rocznego

Pomocy Technicznej, | Planu Szkolg.
Informacji i Promocji | Je&li TAK, akceptuje i przekazuje
RPOWP Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO.
Jeili NIE, przejs¢ do pkt. 1.

3. Dyrektor Dokonuje weryfikacji Rocznego | Do 15 listopada
Departamentu Plan Szkolé. poprzedzajcego rok
Zarzmdzania RPO J&li TAK, zatwierdza. obowizywania

Jeli NIE, przej¢ do pkt. 1.

4. Kierownik Referatu Na podstawie dogpnej oferty W miare potrzeb. Referaty
Pomocy Technicznej, | szkolex w danym okresie Departamentu
Informacji i Promocji | przedstawia ligt szkoleé Zarzadzania
RPOWP Dyrektorowi Departamentu RPO;

Zarzadzania RPO i kierownikom. Departament
Finanséw

5. Dyrektor Podejmuje decyzjo skierowaniu | Niezwtocznie od
Departamentu pracownika na szkolenietiz momentu
Zarzmdzania RPO organizacji szkolenia. przedstawienia listy

szkoleh z pkt. 4

6. Stanowisko ds. Dokonuje formalnéci zwiazanych | Niezwtocznie od
pomocy technicznej | z kierowaniem pracownika na decyzji Dyrektora
Referat Pomocy szkolenie hdz organizaci Departamentu
Technicznej, szkolenia. Zarzmdzania RPO
Informacji i Promocji
RPOWP Archiwizuje dokumenty.
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2.3.2 Instrukcja organizacji szkdledla Beneficjentéw i potencjalnych Beneficjentow
RPOWP
Lp. Osobda yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania JEd.nOStkl
ziatanie powigzane
Szkolenia dla potencjalnych Beneficjentow

1. Pracownik Referatu Zgtasza potrzeporganizacji Na biegzaco / przy Referat
Wdrozeniowego szkolenia dla potencjalnych ogtoszeniu konkursu | Pomocy
wskazany przez Beneficjentéw do Referatu 0 naborze wnioskéw.| Technicznej,
Kierownika Pomocy Technicznej, Informaciji i Informacji i

Promocji RPOWP (ustnie/drag Promogiji
elektroniczn/telefonicznie/w RPOWP
formie papierowej)

2. Kierownik Referatu Przyjmuje i przekazuje zgtoszenieé Niezwtocznie od Referaty
Pomocy Technicznej, | z pkt. 1 pracownikowi przyjecia zgtoszenia z wdrozeniowe
Informacji i Promocji zajmupcemu st informach i pkt. 1
RPOWP promoci.

3. Stanowisko ds. Organizuje szkolenie dla Zgodnie z ustalonym
informacji i promocji potencjalnych Beneficjentow. terminem szkolenia
RPOWP
Referat Pomocy
Technicznej, Informaciji
i Promocji RPOWP

Szkolenie dla Beneficjentow

1. Pracownik Referatu Zgtasza potrzeporganizacji Na biezaco / po Referat
Wdrozeniowego szkolenia dla Beneficjentéw do | podjciu przez Pomocy
wskazany przez Referatu Pomocy Technicznej, | Zarzad Wojewodztwa| Technicznej,
Kierownika Informacji i Promocji RPOWP uchwaly w sprawie | Informaciji i

(ustnie/drog elektronicza/ wyboru projektéw do| Promocji
telefonicznie/w formie papierowe]) dofinansowania. RPOWP

2. Kierownik Referatu Przyjmuje i przekazuje zgtoszenie Niezwtocznie od Referaty
Pomocy Technicznej, | z pkt. 1 pracownikowi przyjecia zgtoszenia z wdrozeniowe
Informacji i Promocji zajmupcemu st informach i pkt. 1
RPOWP promoci.

3. Stanowisko ds. Organizuje szkolenie dla Zgodnie z ustalonym
informacji i promocji Beneficjentdw. terminem szkolenia
RPOWP
Referat Pomocy
Technicznej, Informaciji
i Promocji RPOWP

2.4 Instrukcja dotyceca prowadzenia punktu informacyjnego
Lp. OSObéa yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
zialanie powigzane

1. Stanowisko ds. Udziela informacji osobom Na biezaco. Referaty
informacji i promociji zgtaszajcym zapytanie Departamentu
RPOWP bezpdrednio, telefonicznie, Zarzadzania
Referat Pomocy pisemnie lub za pomagoczty RPO
Technicznej, Informaciji| elektronicznej (w przypadku braku
i Promocji RPOWP mazliwosci udzielenia informacji

— komunikuje s z pracownikami
referatéw wdraeniowych).
Rejestracja zapytania.

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji pism. Niezwtocznie od
Pomocy Technicznej, | Je&li TAK, akceptuje i przekazuje | przedstawienia pism
Informacji i Promocji Dyrektorowi Departamentu do akceptacji
RPOWP Zarzadzania RPO.
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Jesli NIE, przejs¢ do pkt.1.
3. Dyrektor Departamentu Weryfikuje pisma. Niezwtocznie od
Zarzdzania RPO Jeili TAK, zatwierdza. przedstawienia pism
Jesli NIE, przejs¢ do pkt.1. do zatwierdzenia
4. Stanowisko ds. Wysyta pismo do Beneficjenta. | Niezwtocznie od
informacji i promociji momentu
RPOWP, Referat Archiwizuje dokumenty. zatwierdzenia pisma
Pomocy Technicznej, przez Dyrektora
Informacji i Promocji Departamentu
RPOWP Zarzadzania RPO

2.5 Instrukcja przygotowania wytycznych Instytucifarzdzapcej RPOWP dla
Beneficjentow w zakresie informaciji i promocji

W celu spetnienia wymogow informacyjno — promocyhy jakie Komisja Europejska
naktada na wszystkich Beneficjent@rodkoéw unijnych, Instytucja Zasdzahca RPOWP
przygotowuje Wytyczne dla Beneficjentdw w zakregiéormaciji i promocji. Wytyczne
zawieraj podstawowe regulacje unijne i krajowe zwdane z informaaji promocj, ktore
musz by¢ stosowane przez wszystkich Beneficjentow Regi@win Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 20@B2tj.: wymagania odriaie
znakéw graficznych (logo Unii Europejskiej, logo iddowej Strategii Spojrési, logo
Regionalnego Programu Operacyjnego, logo WojewaaZRedlaskiego), rodzaje dziata
informacyjnych (tablice informacyjne, tablice pathkowe itp.). Ponadto, Wytyczne
zawieraj przyktady dobrych i zlych praktyk w zakresie prajiounijnego zrodta
dofinansowania oraz sposOb nadzoru Instytucji af#apcej nad przestrzeganiem
przepisow zwizanych z informagji promoci.

Wytyczne zostanzamieszczone na stronie internetowej RPOWP n20(0Z-2013.

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl

zialanie powigzane

1. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt wytycznych| Po zatwierdzeniu
informacji i promociji IZ RPOWP dla Beneficjentow w | Ksiegi Identyfikaciji
RPOWP zakresie informacji i promocji Wizualnej Narodowej
Referat Pomocy zwanych dalej Wytycznymi. Strategii Spojnéci
Technicznej, Informacji (NSS).

i Promocji RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji

Pomocy Technicznej, | Wytycznych.
Informacji i Promocji Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
RPOWP Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO.
Jesli NIE, przej¢ do pkt 1.

3. Dyrektor Departamentu Dokonuje weryfikacji
Zarzadzania RPO Wytycznych.

Jeili TAK, zatwierdza.
Jeili NIE, przefgé do pkt 1.

4. Stanowisko ds. Przekazuje projekt Wytycznych na Referat
informacji i promociji posiedzenie Zaadu Obstugi
RPOWP Wojewodztwa. Zarzadu
Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji RPOWP

5. Zarad Wojewodztwa | Zarzad Wojewddztwa zatwierdza | Przed podpisaniem | Referat
Podlaskiego Wytyczne w formie uchwaty. umow przez I1Z Obstugi

Jeili NIE, przej¢ do pkt.1. RPOWP z Zarzadu

68



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

Beneficjentami, pod
warunkiem
przekazania przez IK
NSRO interpretaciji
Komisji Europejskiej
art. 9 Rozporadzenia
KE (WE) 1828/2006.

6. Stanowisko ds. Zamieszcza Wytyczne na stronie| Niezwtocznie od
informacji i promociji internetowe;j: zatwierdzenia
RPOWP www.rpowp.wrotapodlasia.pl. Wytycznych przez
Referat Pomocy Zarzad
Technicznej, Informacji Wojewodztwa.

i Promocji RPOWP
Aktualizuje s¢ Wytyczne, w miag potrzeby, zgodnie z pkt. 1 — 6 niniejszej Instjukc

3. Proces powotywania Komitetu (Pre-komitetu) Monitoryacego

Procedus wyboru czionkéw Komitetu (Pre-komitetu) Monitogogpgo okrélaja
zatwierdzone we wrzaiu 2007 r. wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnegd dotycace
komitetéw monitoruicych (MRR/H//3(3)/09/2007).

Komitet (Pre-komitet) Monitoragcy RPOWP powotuje Zagd Wojewodztwa Podlaskiego
w drodze uchwaty. Celem dziatania Pre-komitetu Mumijacego jest przyspieszenie
procesu realizacji Programu Operacyjnego, jeszczzedp wydaniem decyzji Komisji
Europejskiej o jego zatwierdzeniu, opiniowanie SxE#owego opisu priorytetow RPOWP,
projektu Kryteriéw wyboru projektow, projektu Reguaiinu pracy Komitetu Monitoragego
RPOWP.

Do zada Komitetu (Pre-komitetu) Monitoragego RPOWP nalg:

- analizowanie i zatwierdzanie kryteriow wyboru fis@wanych operacji w ramach
RPOWP oraz zatwierdzanie ewentualnych zmian tygtekow,

- dokonywanie okresowego przedu pos¢pow na drodze do aginiecia konkretnych
celow Programu na podstawie dokumentow przedkladtanyrzez Instytuej
Zarzadzapca RPOWP,

- analizowanie wynikow wdrania, w szczegolrigi osiagniecie celéw okrélonych
dla kazdej osi priorytetowej oraz oceny, o ktérej mowa wt.a48, ust. 3
Rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r

- analizowanie i zatwierdzanie rocznych inkowych sprawozdaz realizacji RPOWP,

« zapoznanie 8iz trecia rocznego sprawozdania audytowego lub jeg8aiz odnosaca
si¢ do RPOWP wraz ze wszelkimi istotnymi uwagami, gakioze przedstawi Komisja
Europejska,

« wystpowanie z wnioskiem do Instytucji Zagdzapcej RPOWP o przeprowadzenie
wszelkiego rodzaju przeglow lub analiz Programu,

- analizowanie i zatwierdzanie wnioskow o zngamesci decyzji Komisji Europejskiej
w sprawie wktadu Europejskiego Funduszu Rozwojuidtednego w ramach RPOWP,

« zapoznanie s8i z uwagami Komisji Europejskiej dotygzymi analizy posipu
oshgnictego w realizacji RPOWP,

- analizowanie i zatwierdzanie wnioskéw o zmidresci Programu,
« przyjecie Planu Komunikacji i akceptowanie jego aktualjza
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W skitad Komitetu (Pre-komitutu) Monitorngego RPOWP wchodz
= Przewodnicacy Komitetu (Pre-komitetu) Monitoragego — przedstawiciel Instytucii
Zarzmdzapcej RPOWP — Marszatek Wojewddztwa Podlaskiego

= Przedstawiciele stronygdowe;j:

a)
b)

c)
d)

e)

Wojewoda Podlaski lub jego przedstawiciel/przedsteie
przedstawiciel/przedstawiciele ministra wdavego ds. rozwoju regionalnego jako
Instytucji Koordynugcej RPO

przedstawiciel ministra wgiwego ds. rozwoju regionalnego jako Instytucji
Koordynupcej NSRO

przedstawiciel/przedstawiciele ministra wdavego ds. gospodarki jako Instytuciji
Koordynupcej proces lizbaski w Polsce

przedstawiciel/przedstawiciele Instytucji Certyfikeej lub Instytucji Péredniczcej

w Certyfikaciji,

= Przedstawiciele strony samadowej:

a)
b)
c)
d)
e)

)

przedstawiciel/przedstawiciele Instytuciji Zaizapcej RPOWP
przedstawiciel/przedstawiciele InstytucjidPedniczcej PO KL

trzech przedstawicieli miast na prawach powiatu

przedstawiciel powiatow w wojewddztwie

czterech przedstawicieli gmin w wojewddztwie

przedstawiciel innej instytucji ze wzglu na rodzaj dziatalrei objetej Programem,

= Przedstawiciele partneréw spotecznych i gospodattzy

a)
b)

c)
d)

trzech przedstawicieli organizacji pracownikow ((pyacodawcow (2)

czterech przedstawicieli organizacji pozglawych, w tym dwie reprezentige
organizacje pgytku publicznego w rozumieniu ustawy o dziatdicio pozytku
publicznego i wolontariacie oraz jedna zajawaj s¢ zagadnieniamisrodowiska
naturalnego

czterech przedstawicigdiodowiska akademicko-naukowego

przedstawiciel innej @i wymienione wyej organizacji ze wzgtu na rodzaj
dziatalngci objetej Programem.

W posiedzeniach Komitetu (Pre-komitetu) Monitanggo RPOWP uczestnigz
w charakterze obserwatoréw przedstawiciele:

a)
b)

Ministra Rozwoju Regionalnego jako instytucji deokdynaciji strategicznej

kazdej z ogolnopolskich organizacji jednostek samduzterytorialnego wytonionych
na podstawie ustawy o Komisji Wspoélnejdda i Samorzdu Terytorialnego oraz
przedstawicielach Rzeczypospolitej Polskiej w Kawié Regionéw Unii
Europejskiej (Dz.U. 2005 r., Nr 90, poz. 759)

Urzedu Kontroli Skarbowej

Krajowej Jednostki Oceny

Prezesa Najwyszej Izby Kontroli

inne osoby na zaproszenie Przewodssego KM RPOWP
przedstawiciel/przedstawiciele innych ministrow $elavych ze wzgtdu na rodzaj
dziatalngci objetej Programem

przedstawiciel Komisji Europejskiej z gtosem domago — z inicjatywy wilasnej
przedstawiciela Komisji Europejskiej lub na wnios&omitetu Monitorugcego
RPOWP. W pracach KM RPOWP @ uczestniczy z gtosem doradczym
przedstawiciel Europejskiego Banku InwestycyjnegazoEuropejskiego Funduszu
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3.1 Instrukcja wyboru czionkéw Komitetu (Pre-koniite Monitorupcego Regionalny
Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiegdata 2007-2013

Inwestycyjnego

Podlaskiego na lata 2007-2013

3.1.1 Instrukcja wyboru przedstawicieli styazadowe;j.

L Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
P: dziatanie Dziatanie konania owigzane
wy powia
1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& pisma do W terminie
Kierownika przedstawicieli strony exlowej: do wyznaczonym
Pracownik Referatu| Wojewody, ministra wigciwego ds. przez
Programowania rozwoju regionalnego jako instytucji Kierownika
i Koordynacji koordynujcej RPO, ministra wiziwego |Referatu
RPOWP ds. rozwoju regionalnego jako instytucji | Programowania
koordynujcej NSRO, ministra wkziwego |i Koordynacji
ds. gospodarki jako instytucji RPOWP
koordynupcej proces lizbaski w Polsce,
instytucji certyfikupcej lub instytuciji
posredniczcej w certyfikacji z préba
0 wskazanie swego przedstawiciela/
przedstawicieli do prac w Komitecie (Pref
Komitecie) Monitoruagcym RPOWP.
Przekazuje projekt pisma Kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynacji
RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg projektu Niezwtocznie pg
Programowania pisma. otrzymaniu od
i Koordynacji Jeili NIE, przej¢ do pkt 1 instrukcji. Pracownika
RPOWP . . . . |Referatu
Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi .
Departamentu Zagzlzania RPO _Programoqula
i Koordynaciji
RPOWP
3. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwitocznie pg
Departamentu pisma. otrzymaniu od
Zarzadzania RPO | Jsli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje pismo Marszatkowi Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. zatwierdzeniu | Departamentu
Pracownik Referatu przez Dyrektora| Zarzdzania
Programowania Departamentu |RPO
i Koordynacji Zarzdzania
RPOWP RPO
5. |Marszatek Podpisuje pismo. Niezwtocznie p&ancelaria
Wojewo6dztwa zapoznaniu §i | Zarzadu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
6. |Wyznaczony przez |Wysyta pismo do przedstawicieli strony |Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika rzadowe;j. podpisaniu przezDepartamentu
Pracownik Referatu Marszatka Zarzadzania
Programowania Wojewddztwa |RPO
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP
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7. |Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie pg
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie wptynieciu do
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu Kancelarii
Zarzadzania RPO | dokumentéw. Departamentu

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi Zarzdzania
Departamentu Zagdzania RPO RPO

8. |Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie pg
Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzmdzania RPO |RPOWP

9. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu | Niezwtocznie pa
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora
RPOWP Departamentu

Zarzmdzania
RPO
10. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych os6b: | Niezwtocznie pg

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

wskazanych przedstawicieli strony
rzadowej.

otrzymaniu od
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji

RPOWP

3.1.2 Instrukcja wyboru przedstawicieli strony samdowe]

Miasta na prawach powiatu:

1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& pisma do W terminie
Kierownika przedstawicieli strony samardowej: do | wyznaczonym
Pracownik Referatu| prezydentéw miast na prawach powiatu |przez
Programowania Z praésha 0 wskazanie po jednym Kierownika
i Koordynaciji przedstawicielu do prac w Komitecie (PreReferatu
RPOWP Komitecie) Monitorugcym RPOWP. Programowania
Przekazuje projekt pisma Kierownikowi |i Koordynacji
Referatu Programowania i Koordynacji |RPOWP
RPOWP.
2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg projektu Niezwitocznie pg
Programowania pisma. otrzymaniu od
i Koordynaciji Jeili NIE, przejs¢ do pkt 1 instrukcji. Pracownika
RPOWP . . . . |Referatu
Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi .
Departamentu Zagrdzania RPO _Programoqula
i Koordynaciji
RPOWP
3. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tri& projektu Niezwtocznie po
Departamentu pisma. otrzymaniu od
Zarzmdzania RPO | J&ili NIE, przefgé¢ do pkt 1 instrukcji. Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje pismo Marszatkowi Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. zatwierdzeniu | Departamentu
Pracownik Referatu przez Dyrektora| Zarzdzania
Programowania Departamentu |RPO
i Koordynacji Zarzdzania
RPOWP RPO
5. |Marszatek Podpisuje pismo. Niezwlocznie|po Kandalar
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Wojewodztwa zapoznaniu §i | Zarzdu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
6. | Wyznaczony przez | Wysyta pismo do przedstawicieli strony |Niezwtocznie pg Kancelaria
Kierownika samoradowej: do prezydentéw miast na | podpisaniu przezDepartamentu
Pracownik Referatu| prawach powiatu. Marszatka Zarzadzania
Programowania Wojewddztwa |RPO
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP
7. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie pg
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie wptynigciu do
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu Kancelarii
Zarzadzania RPO | dokumentéw. Departamentu
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi Zarzdzania
Departamentu Zagglzania RPO RPO
8. | Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwitocznie pg
Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzmdzania RPO |RPOWP.
9. | Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu | Niezwtocznie pa
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania
RPO
10. | Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych os6b: | Niezwtocznie pg

Kierownika

wskazanych przedstawicieli strony

otrzymaniu od

Pracownik Referatu| samoradowej — prezydentow miast na | Kierownika
Programowania prawach powiatu. Referatu
i Koordynacji Programowania
RPOWP i Koordynaciji
RPOWP
Szczebel powiatowy i gminny:

1. [Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& ogtoszenia W terminie
Kierownika 0 rozpocgciu procedury naboru wyznaczonym
Pracownik Referatu| przedstawicieli jednostek samadu przez
Programowania terytorialnego szczebla powiatowego Kierownika
i Koordynacji i przedstawicieli jednostek samadu Referatu
RPOWP terytorialnego szczebla gminnego do Programowania

udziatu w pracach Komitetu i Koordynaciji
Monitorujacego (Pre-Komitetu) RPOWP.| RPOWP
Przekazuje projekt ogtoszenia

Kierownikowi Referatu Programowania

i Koordynacji RPOWP.

2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg projektu Niezwitocznie pa
Programowania ogtoszenia. otrzymaniu od
i Koordynaciji Jeili NIE, przejs¢ do pkt 1 instrukcji. Pracownika
RPOWP . . . Referatu

Przekazuje projekt ogtoszenia Dyrektorov}g .

Departamentu Zagrdzania RPO rrogramowania
i Koordynaciji
RPOWP

3. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tri& projektu Niezwtocznie po
Departamentu ogtoszenia. otrzymaniu od
Zarzadzania RPO | Jeli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Kierownika

4. |Wyznaczony przez | Przekazuje trig ogtoszenia do Referatu | Niezwtocznie pg Referat Pomocy

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Pomocy Technicznej, Informacji i Promo
RPOWP celem przekazania do redakcji
dziennika o zaggu regionalnym, a tele
umieszczenia go na stronie internetowej
Urzedu Marszatkowskiego.

CAatwierdzeniu
przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO

Technicznej,
Administraciji i
Promocji
RPOWP

73



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

Podlaskiego na lata 2007-2013

5. | Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na ogtoszenie |Niezwtocznie,
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie nie p&niej niz
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu w terminie
Zarzmdzania RPO | dokumentow. wskazanym

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi w ogtoszeniu.
Departamentu Zagrdzania RPO

6. | Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwitocznie pg
Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzmdzania RPO |RPOWP.

7. | Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wybranemu Niezwitocznie pg
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora
RPOWP Departamentu

Zarzmdzania
RPO

8. | Wyznaczony przez | Dokonuje oceny formalnej zgtosze 21 dni
Kierownika roboczych od
Pracownik Referatu wyznaczonego
Programowania terminu ich
i Koordynacji sktadania
RPOWP

9. |Wyznaczony przez | Tworzy list zgtoszé poprawnych pod Niezwitocznie pg
Kierownika wzgledem formalnym i zgtosZenie dokonaniu oceny
Pracownik Referatu| spetniajcych wymogow formalnych.

Programowania Przekazuje Kierownikowi Referatu
i Koordynacji Programowania i Koordynacji RPOWP.
RPOWP
10. | Kierownik Referatu | Weryfikuje listy. Niezwtocznie pg
Programowania Przekazuje zweryfikowane listy otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektorowi Departamentu Zagdzania | Pracownika
RPOWP RPO Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
11. | Dyrektor Zatwierdza lis¢ kandydatow, ktorych Niezwtocznie pg
Departamentu zgtoszenia przeszly etap oceny formalnejotrzymaniu od
Zarzadzania RPO Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
12. |Wyznaczony przez | Przekazuje Marszatkowi Wojewddztwa |Niezwtocznie pg
Kierownika Podlaskiego list kandydatow. zatwierdzeniu
Pracownik Referatu przez Dyrektora
Programowania Departamentu
i Koordynacji Zarzdzania
RPOWP RPO
13. |Wyznaczony przez | Przekazuje ligt kandydatow, ktorych Niezwtocznie pg Referat Pomocy
Kierownika zgtoszenia przeszly etap oceny formalne¢gatwierdzeniu | Technicznej,
Pracownik Referatu| do Referatu Pomocy Technicznej, przez Dyrektora| Informacji i
Programowania Informacji i Promocji RPOWP celem Departamentu | Promocji
i Koordynacji umieszczenia na stronie internetowej Zarzdzania RPOWP
RPOWP Urzedu Marszatkowskiego. RPO
14. | Marszatek Po zapoznaniu siz lista kandydatow, Niezwtocznie po
Wojewo6dztwa ktorych zgtoszenia przeszty etap oceny |otrzymaniu
Podlaskiego formalnej dokonuje wyboru jednego

przedstawiciela jednostek samguta
terytorialnego szczebla powiatowego na
podstawie nagpujacego kryterium:

D

« Kandydatem na cztonka Komitetu ( Pre
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Komitetu) Monitorupcego RPOWP
moze by: starosta/cztonek zaydu

oraz czterech przedstawicieli jednostek

samoradu terytorialnego szczebla

gminnego reprezentagych péinoc,
potudnie, wschod i zachdd wojewddztwal
podstawie nagpujacego kryterium:

« Kandydatem na cztonka Komitetu ( Pré
Komitetu) Monitorupcego RPOWP
moze by: burmistrz/zasgpca,
wojt/zastpca/sekretarz

15.

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Tworzy rejestr — list wybranych osob:
przedstawiciela jednostek samguta
terytorialnego szczebla powiatowego org
przedstawicieli jednostek samadu
terytorialnego szczebla gminnego.

Marszatka

Niezwitocznie pg
otrzymaniu od

Wojewddztwa
Podlaskiego

3.1.3 Instrukcja wyboru przedstawicieli partnergwetecznych i gospodarczych

Schemat wyboru przedstawicieli partneréw spotecznyti gospodarczych:

Organizacje pracownikéw i pracodawcow:

1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& pisma do W terminie
Kierownika Wojewddzkiej Komisji Dialogu wyznaczonym
Pracownik Referatu| Spotecznego z ptba o wskazanie przez Kierownika
Programowania przedstawiciela organizacji pracownikéw| Referatu
i Koordynaciji i dwdch przedstawicieli organizaciji Programowania
RPOWP pracodawcéw do prac w Komitecie (Pre-|i Koordynacji
Komitecie) Monitorugcym RPOWP. RPOWP
Przekazuje projekt pisma Kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynacji
RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Niezwtocznie po
Programowania pisma. otrzymaniu od
i Koordynacji Jeli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukcji. Pracownika
RPOWP . . . . |Referatu
Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi .
Departamentu Zagrdzania RPO _Programoqula
i Koordynacji
RPOWP
3. |Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tr& projektu Niezwtocznie po
Departamentu pisma. otrzymaniu od
Zarzmdzania RPO | J&ili NIE, przefé¢ do pkt 1 instrukcji. Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
4. |Wyznaczony przez |Przekazuje projekt pismo Marszatkowi |Niezwtocznie po |Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. zatwierdzeniu Departamentu
Pracownik Referatu przez Dyrektora |Zarzdzania
Programowania Departamentu RPO
i Koordynaciji Zarzmdzania RPO
RPOWP
5. |Marszatek Podpisuje pismo. Niezwtocznie pg Kancelaria
Wojewo6dztwa zapoznaniu si Zarzadu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
6. |Wyznaczony przez | Wysyta pismo do Wojewoddzkiej Kgmis|Niezwtocznie po | Wojewo6dzka
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Kierownika Dialogu Spotecznego za frednictwem podpisaniu przez | Komisja
Pracownik Referatu| Kancelarii Departamentu Zayxdzania RPOLMarszatka Dialogu
Programowania Wojewddztwa Spotecznego
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP

7. |Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie po
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie wptynieciu
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu
Zarzdzania RPO |dokumentow.

Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi
Departamentu Zaggizania RPO

8. |Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzmdzania RPO |RPOWP

9. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu |Niezwtocznie po
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP Dyrektora
RPOWP Departamentu

Zarzmdzania RPO
10. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych os6b: | Niezwtocznie po

Kierownika

przedstawicieli organizacji pracownikow

otrzymaniu od

Pracownik Referatu|i pracodawcow. Kierownika
Programowania Referatu
i Koordynacji Programowania
RPOWP i Koordynaciji
RPOWP
Organizacje pozaradowe:
1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& ogtoszenia W terminie
Kierownika 0 rozpoczciu procedury naboru wyznaczonym
Pracownik Referatu| przedstawicieli organizacji pozadowych |przez Kierownika
Programowania do udziatu w pracach Komitetu (Pre- Referatu
i Koordynacji Komitetu) Monitoruacego RPOWP. Programowania
RPOWP Przekazuje projekt ogtoszenia i Koordynaciji
Kierownikowi Referatu Programowania | RPOWP
i Koordynacji RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg projektu Niezwtocznie po
Programowania ogtoszenia. otrzymaniu od
i Koordynacji Jeili NIE, przejs¢ do pkt 1 instrukcji. Pracownika
RPOWP . . . Referatu
Przekazuje projekt ogtoszenia Dyrektorov}g .
Departamentu Zagrdzania RPO rrogramowania
i Koordynaciji
RPOWP
3. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tri& projektu Niezwtocznie po
Departamentu ogtoszenia. otrzymaniu od
Zarzadzania RPO | Jsli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje trg ogtoszenia do Referatu |Niezwtocznie po | Referat
Kierownika Pomocy Technicznej, Informacji i Promogjatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| RPOWP celem przekazania do redakcji | przez Dyrektora | Technicznej,
Programowania dziennika o zaggu regionalnym, a tale | Departamentu Informacji i

i Koordynacji
RPOWP

umieszczenia go na stronie internetowej
Urzedu Marszatkowskiego.

Zarzmdzania RPO

Promociji
RPOWP
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5. |Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na ogtoszenie |Niezwiocznie
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie i nie p&niej nizw
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu terminie
Zarzmdzania RPO | dokumentow. wskazanym
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi w ogtoszeniu.
Departamentu Zagrdzania RPO
6. |Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzadzania RPO |RPOWP.
7. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu |Niezwtocznie po
Programowania Pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynacji i Koordynacji RPOWP. Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
8. |Wyznaczony przez | Dokonuje oceny formalnej zgtosze 21 dni roboczych
Kierownika od wyznaczonegd
Pracownik Referatu terminu ich
Programowania sktadania.
i Koordynacji
RPOWP
9. |Wyznaczony przez | Tworzy list zgtoszé poprawnych pod Niezwtocznie po
Kierownika wzgledem formalnym i zgtosZenie przeprowadzeniu
Pracownik Referatu| spetniajcych wymogow formalnych. oceny
Programowania Przekazuje listy Kierownikowi Referatu
i Koordynacji Programowania i Koordynacji RPOWP.
RPOWP
10. |Kierownik Referatu | Weryfikuje listy. Niezwtocznie po
Programowania Przekazuje zweryfikowane listy otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektorowi Departamentu Zagdzania | Pracownika
RPOWP RPO Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
11. |Dyrektor Zatwierdza lis¢ kandydatow, ktorych Niezwtocznie po
Departamentu zgtoszenia przeszly etap oceny formalnejotrzymaniu od
Zarzdzania RPO Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
12. |Wyznaczony przez | Przekazuje poprawne formalnie zgtoszenidiezwtocznie po |Rada
Kierownika do Rady Dziatalnéci Pazytku Publicznego) otrzymaniu od Dziatalngci
Pracownik Referatu Dyrektora Pazytku
Programowania Departamentu Publicznego
i Koordynacji Zarzdzania RPO| Kancelaria
RPOWP Departamentu
Zarzadzania
RPO
13. |Wyznaczony przez | Przekazuje zatwierdzaristg kandydatow, | Niezwtocznie po | Referat
Kierownika ktoérych zgtoszenia przeszty etap oceny |zatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| formalnej do Referatu Pomocy przez Dyrektora |Technicznej,
Programowania Technicznej, Informacji i Promocji Departamentu Informacji i
i Koordynaciji RPOWP celem umieszczenia na stronie | Zarzadzania RPO| Promocji
RPOWP internetowej Urzdu Marszatkowskiego. RPOWP
14. |Rada Dziatalngci Rekomenduje Instytucji Zagdzapcej Niezwtocznie po
Pazytku Publicznega spardd przekazanych zgtosze zapoznaniu si
przedstawicieli organizaciji.
15. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych os6b: | Niezwtocznie po

Kierownika

Pracownik Referatu

rekomendowanych przez RaDzialalngci

Pazytku Publicznego przedstawicieli

otrzymaniu

rekomendacji od
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Programowania

organizacji pozargdowych.

Rady Dziatalrimi

i Koordynacji Pazytku
RPOWP Publicznego
Srodowisko akademicko-naukowe:
1. |Wyznaczony przez | Przygotowuje tr& ogtoszenia W terminie
Kierownika 0 rozpocgciu procedury naboru wyznaczonym
Pracownik Referatu| przedstawicielsrodowiska naukowo- przez Kierownika
Programowania akademickiego do udziatu w pracach Referatu
i Koordynacji Komitetu (Pre-Komitetu) Monitorgcego | Programowania
RPOWP RPOWP. i Koordynacji
Przekazuje projekt ogtoszenia RPOWP
Kierownikowi Referatu Programowania
i Koordynacji RPOWP.
2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje | akceptuje tr& projektu Niezwtocznie po
Programowania ogtoszenia. otrzymaniu od
i Koordynacji Jeli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukcji. Pracownika
RPOWP . . . Referatu
Przekazuje projekt ogtoszenia Dyrektoro% .
Departamentu Zaggzania RPO rrogramowania
i Koordynaciji
RPOWP
3. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza tri& projektu Niezwtocznie po
Departamentu ogtoszenia. otrzymaniu od
Zarzmdzania RPO | J&ili NIE, przefgé¢ do pkt 1 instrukcji. Kierownika
4. |Wyznaczony przez | Przekazuje trg ogtoszenia do Referatu |Niezwtocznie po |Referat
Kierownika Pomocy Technicznej, Informacji i Promociatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu| RPOWP celem przekazania do redakcji | przez Dyrektora |Technicznej,
Programowania dziennika Departamentu Informacji i
i Koordynacji 0 zastgu regionalnym, a tade Zarzdzania RPO| Promocji
RPOWP umieszczenia go na stronie internetowej RPOWP
UMWP
5. |Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na ogtoszenie |Niezwiocznie i nig
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie pézniej niz
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu w terminie
Zarzmdzania RPO | dokumentow. wskazanym
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi w ogtoszeniu.
Departamentu Zaggzania RPO
6. |Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Niezwtocznie po
Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzmdzania RPO |RPOWP
7. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wyznaczonemu |Niezwtocznie po
Programowania pracownikowi Referatu Programowania |otrzymaniu od
i Koordynaciji i Koordynacji RPOWP Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
8. |Wyznaczony przez | Dokonuje oceny formalnej zgtosze 21 dniroboczych
Kierownika od wyznaczonegd
Pracownik Referatu terminu ich
Programowania sktadania.
i Koordynacji
RPOWP
9. |Wyznaczony przez | Tworzy list: zgtoszé poprawnych pod Niezwtocznie po
Kierownika wzgledem formalnym i zgtoszenie dokonaniu oceny

Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

spetiajcych wymogow formalnych.
Przekazuje listy Kierownikowi.
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10. |Kierownik Referatu | Weryfikuje listy. Niezwtocznie po
Programowania Przekazuje zweryfikowane listy otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektorowi Departamentu Zagdzania | Pracownika
RPOWP RPO Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
11. |Dyrektor Zatwierdza list kandydatow, ktorych Niezwtocznie po
Departamentu zgtoszenia przeszly etap oceny formalnejotrzymaniu od
Zarzadzania RPO Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
12. |Wyznaczony przez | Przekazuje Marszatkowi liskandydatow. | Niezwtocznie po
Kierownika zatwierdzeniu
Pracownik Referatu przez Dyrektora
Programowania Departamentu
i Koordynacji Zarzmdzania RPO
RPOWP
13. |Wyznaczony przez | Przekazuje zatwierdzaristg kandydatow, | Niezwtocznie po | Referat
Kierownika ktorych zgtoszenia przeszty etap oceny |zatwierdzeniu Pomocy
Pracownik Referatu|formalnej do Referatu Pomocy przez Dyrektora |Technicznej,
Programowania Technicznej, Informacji i Promocji Departamentu Informacji i
i Koordynacji RPOWP celem umieszczenia na stronie | Zarzadzania RPO| Promocji
RPOWP internetowej Urzdu Marszatkowskiego. RPOWP
14. |Marszatek Po zapoznaniu siz lista kandydatow, Niezwtocznie po
Wojewodztwa ktoérych zgtoszenia przeszty etap oceny |otrzymaniu
Podlaskiego formalnej dokonuje wyboru czterech
przedstawicielsrodowiska akademicko-
naukowego na podstawie ngatjacych
kryteriow:
Kandydaci na cztonkéw Komitetu (Pre-
Komitetu) Monitoruacego RPOWP
powinni spetnié nastpujace warunki:
¢ Minimum 3 letni sta pracy w danej
instytucji
¢ Wiedza z zakresu funkcjonowania
funduszy strukturalnych (gwiadczona
stosownym dokumentem)
15. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list wybranych osob: Niezwtocznie po

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynaciji
RPOWP

wybranych przedstawiciedrodowiska
akademicko-naukowego.

otrzymaniu od
Marszatka
Wojewddztwa
Podlaskiego

Schemat wyboru Obserwatoréw:
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Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

Przygotowuje tr& pisma do: Ministra
Rozwoju Regionalnego jako instytucji ds
koordynaciji strategicznej, kdej

z ogoblnopolskich organizacji jednostek
samoradu terytorialnego wytonionych na|
podstawie ustawy o Komisji Wspdlnej
Rzadu i Samorzdu Terytorialnego oraz
przedstawicielach Rzeczypospolitej
Polskiej w Komitecie Regionow Unii
Europejskiej, Urzdu Kontroli Skarbowej,
Krajowej Jednostki Oceny, Prezesa
Najwyzszej I1zby Kontroli, innych oséb na|
zaproszenie Przewodnigego,
przedstawicieli innych ministréw
wihasciwych ze wzgtdu na rodzaj
dziatalngci objgtej programem,
przedstawicieli KE, EBI, EFI z péba

W terminie
wyznaczonym
przez Kierownika
Referatu
Programowania

i Koordynaciji
RPOWP

0 wskazanie swego przedstawiciela do prac

w Komitecie (Pre-Komitecie)
Monitorujacym RPOWP w charakterze
obserwatora.

Przekazuje projekt pisma Kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynacji
RPOWP.

Kierownik Referatu

Weryfikuje i akceptuje tr& projektu

Po otrzymaniu od

Programowania pisma. Pracownika
i Koordynacji Jeili NIE, przej¢ do pkt 1 instrukcji. Referatu
RPOWP Przekazuje projekt pisma Dyrektorowi P rogramowania
Departamentu Zagrdzania RPO I Koordynacji
RPOWP
Dyrektor Weryfikuje i akceptuje tr& projektu Po otrzymaniu od
Departamentu pisma. Kierownika
Zarzadzania RPO | Jeli NIE, przej¢ do pkt 1 instrukciji. Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Wyznaczony przez | Przekazuje pismo Marszatkowi Po otrzymaniu od| Kancelaria
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego. Dyrektora Departamentu
Pracownik Referatu Departamentu | Zaradzania
Programowania Zarzdzania RPO|RPO
i Koordynacji
RPOWP
Marszatek Podpisuje pismo. Niezwtocznie pg Kancelaria
Wojewo6dztwa zapoznaniu si Zarzadu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
Wyznaczony przez | Wysyta pismo do podmiotow Niezwtocznie po |Kancelaria
Kierownika wystepujacych w charakterze podpisaniu przez | Departamentu
Pracownik Referatu| obserwatoréw. Marszatka Zarzadzania
Programowania Wojewddztwa RPO
i Koordynacji Podlaskiego
RPOWP
Pracownik Przyjmuje w odpowiedzi na pismo Niezwtocznie po
Kancelarii zgtoszenia, rejestruje je w systemie wptynieciu
Departamentu kancelaryjnym i systemie obiegu
Zarzdzania RPO  |dokumentow.
Przekazuje zgtoszenia Dyrektorowi
Departamentu Zaggzania RPO
Dyrektor Dekretuje zgtoszenia do Kierownika Nieze#nie po
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Departamentu Referatu Programowania i Koordynacji |zapoznaniu si
Zarzdzania RPO | RPOWP.
9. |Kierownik Referatu | Przekazuje zgtoszenia wybranemu Niezwtocznie po
Programowania pracownikowi. otrzymaniu od
i Koordynacji Dyrektora
RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
10. |Wyznaczony przez | Tworzy rejestr — list zgtoszonych os6b: | Niezwtocznie po

Kierownika
Pracownik Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP

wskazanych obserwatoréw.

otrzymaniu od
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP

Zakonczenie procedury naboru cztonkéw Komitetu ( Pre-Kontetu) Monitoruj acego RPOWP wspoéine

dla w

szystkich stron:

1. |Wyznaczony przez | Na podstawie rejestrow-list zgtoszonych | W terminie
Kierownika 0s06b tworzy list czitonkéw Komitetu (Pretwyznaczonym
Pracownik Referatu| Komitetu) Monitorupcego RPOWP. przez Kierownika
Programowania Referatu
i Koordynaciji Programowania
RPOWP i Koordynaciji
RPOWP
2. |Wyznaczony przez | Przygotowuje projekt Uchwaty Zagdu Zgodnie z
Kierownika Wojewddztwa w sprawie powotania terminem obrad
Pracownik Referatu| Komitetu (Pre-Komitetu) Monitoragego |Zarzdu
Programowania RPOWP. Wojewddztwa
i Koordynacji Podlaskiego, na
RPOWP najblizsze
posiedzenie
3. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt uchwaly. |Niezwtocznie po
Programowania Jeli nie: przejd: do pkt 2 otrzymaniu od
i Koordynacji Pracownika
RPOWP Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
4. |Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwitocznie p
Departamentu otrzymaniu od
Zarzdzania RPO Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
5. |Wyznaczony przez | Przekazuje ww. dokumenty do Zadz Niezwtocznie po |Referat
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego zatwierdzeniu Obstugi
Pracownik Referatu przez Dyrektora |Zarzdu
Programowania Departamentu
i Koordynacji Zarzdzania RPO
RPOWP
6. |Zaramd Powotuje Komitet (Pre-Komitetu) Na najbliszym | Referat
Wojewodztwa Monitorujacy RPOWP w drodze uchwaly | posiedzeniu Obstugi
Podlaskiego Zarzadu
7. |Wyznaczony przez |Po podgciu uchwaly przez Zaszd Niezwtocznie po
Kierownika Wojewddztwa Podlaskiego pisemnie podjciu Uchwaty
Pracownik Referatu|informuje wybranych do Komitetu (Pre- | przez Zarzd
Programowania Komitetu) Monitoruacego RPOWP Wojewddztwa
i Koordynacji czlonkoéw. Podlaskiego
RPOWP
8. |Wyznaczony przez | Przekazuje disiztonkdw Komitetu (Pre- | Niezwlocznie pq  Referat
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Kierownika Komitetu) Monitorugcego RPOWP do | podjeciu Uchwaty | Pomocy
Pracownik Referatu| Referatu Pomocy Technicznej, Informacjiprzez Zarad Technicznej,
Programowania Promocji RPOWP celem umieszczenia ndVojewoddztwa Informacji i

i Koordynacji stronie internetowej Ueru Podlaskiego Promociji
RPOW Marszatkowskiego. RPOWP

3.2 Instrukcja obstugi prac Komitetu Monitagaggo RPOWP

Komitet Monitorupcy RPOWP zapewnia jaké realizacji Programu oraz upewnig so do
skutecznéci jego realizacji. Obraduje na posiedzeniach gwahych nie rzadziej piraz na
pot roku przez Przewodniggego KM RPOWP. Pracami KM RPOWP kieruje
Przewodnicacy, ktérego funke peilni Marszalek Wojewoddztwa Podlaskiego. Obstug
organizacyja i techniczm prac Komitetu Monitorgicego RPOWP zapewnia Sekretariat
Komitetu Monitorupcego RPOWP, ktory funkcjonuje w ramach ReferatugRnmowania

i Koordynacji RPOWP. Obowzki Kierownika Sekretariatu Komitetu Monitoagego
RPOWP petni Kierownik Referatu Programowania i Kharacji RPOWP. Szczegotowy
tryb pracy Komitetu Monitorucego RPOWP okéa Regulamin Komitetu Monitoragego
RPOWRP, przyjmowany uchwaglprzez Komitet Monitoruicy RPOWP (zajfcznik nr 11.3).
Materiaty i dokumenty przekazywane KM RPOWP na edsenia $ to w szczegolnii:
kryteria wyboru projektéw oraz ewentualne zmianghtkryteriéw, wyniki ewaluacji (ocen)
Programu, raporty z wdtania RPOWP, sprawozdania z realizacji RPOWP (roczne
i koncowe), wnioski o zmiag tresci decyzji KE w sprawie wkiadu funduszy, projekty
uchwalt, roczne raporty z kontroli Programu oramkatarze Komisji Europejskiej do tych
raportéw i inne sknce analizowaniu rezultatow realizacji Programu.

KM RPOWRP zatwierdzaw formie uchwaly KM RPOWP nagiujace dokumenty: kryteria
wyboru projektéw oraz ewentualne zmiany tych kngter sprawozdania (roczne i kcowe)
z wdrazania RPOWP, Plan Komunikacji RPOWP na lata 2007320dszelkie propozycje
zmian tréci decyzji KE w sprawie wktadu funduszy w RPOWPopsiotokoty z posiedZe
KM RPOWP.

Czilonkowie Komitetu Monitorucego otrzymuj do wiadoméci Sprawozdanie okresowe
z realizacji Regionalnego Programu Operacyjnegoewoéilztwa Podlaskiego na lata 2007-
2013.

Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP, Referat
Programowania i
Koordynacji RPOWP

formie informacji lub
zatwierdzenia w formie
uchwaty KM RPOWP (4 egz.
uchwat, w tym jedna
parafowana przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania
RPO/Zastpce Dyrektora
Departamentu Zagdzania
RPO)

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi f Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane

1. Pracownicy Referatow Zgtaszag potrzely zwotania Nie p&niej niz na | Sekretariat

Wdrozeniowych posiedzenia Komitetu 28 dni Komitetu

RPOWP, Referat Monitorujacego RPOWP. kalendarzowych | Monitorujacego

Finanséw Przekazuj pismem i poczt przed RPOWP

i Monitorowania elektroniczr do Sekretariatu | posiedzeniem

RPOWP, Referat Komitetu Monitoruacego Komitetu

Kontroli RPOWP, RPOWP komplet materiatow | Monitorujacego

Referat Pomocy (50 egz.) do przedstawienia w RPOWP
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Wyznaczony przez Przygotowuje zaproszenie ngd W terminie
Kierownika posiedzenie do cztonkéw KM| wyznaczonym
Pracownik RPOWRP i obserwatoréw z przez Kierownika
Sekretariatu Komitetu| informach o poradku obrad a| Sekretariatu
Monitorujacego takze o przedmiocie, terminie| Komitetu
RPOWP i miejscu obrad Monitorujacego

oraz kompletuje materiaty RPOWP

i dokumentagj na posiedzenie

Komitetu Monitoruacego

RPOWP.

Przekazuje Kierownikowi

Sekretariatu Komitetu

Monitorujacego RPOWP do

akceptacji.
Kierownik Weryfikuje i akceptuje ww. Niezwtocznie po
Sekretariatu Komitetu| dokumenty lub powr6t do otrzymaniu od
Monitorujacego punktu 2. Pracownika
RPOWP Przekazuje Dyrektorowi Sekretariatu

Departamentu Zagzdzania Komitetu

RPO celem akceptaciji. Monitorujacego

RPOWP

Dyrektor Akceptuje przedtpone Niezwtocznie po
Departamentu dokumenty lub powrét do otrzymaniu od

Zarzmdzania RPO

punktu 2.

Przekazuje do Sekretariatu
Komitetu Monitoruacego
RPOWP.

Kierownika
Sekretariatu
Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego

Przekazuje zaproszenie na
posiedzenie Komitetu
Monitorujacego RPOWP do
Przewodniczcego Komitetu
Monitorujacego RPOWP

Niezwtocznie po
otrzymaniu od
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania RPO

RPOWP celem akceptacji.
Przewodnicacy Podpisuje zaproszenie na Po zapoznaniu si | Kancelaria Zargdu
Komitetu posiedzenie Komitetu Wojewddztwa
Monitorujacego Monitorujacego RPOWP Podlaskiego
RPOWP
Wyznaczony przez Przekazuje cztonkom Minimum na 21 | Cztonkowie
Kierownika Komitetu Monitoruacego dni Komitetu
Pracownik RPOWP i obserwatorom kalendarzowych | Monitorujacego
Sekretariatu Komitetu| poczt tradycyjra przed RPOWP
Monitorujacego i elektroniczm zaproszenie planowanymi
RPOWP oraz dokumenty, ktéreeha obradami

przedmiotem obrad/wymagaj

zatwierdzenia celem

zapoznania wraz z piloa 0

ewentualne uwagi (pocet

tradycyjra i elektroniczra do

Sekretariatu KM RPOWP) w

terminie do 7 dni

kalendarzowych przed

planowanym terminem

posiedzenia KM RPOWP.
Cztonkowie Komitetu | Zgtaszag poczt tradycyjry i Do 7 dni
Monitorujacego elektroniczm ewentualne kalendarzowych
RPOWRP i uwagi do otrzymanych przed
obserwatorzy materiatbw/swoje dodatkowe | planowanym

propozycje dotycze terminem

porzadku obrad do posiedzenia KM

Sekretariatu KM RPOWP RPOWP
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9. Wyznaczony przez W przypadku otrzymania od | Niezwtocznie po
Kierownika cztonkéw Komitetu otrzymaniu
Pracownik Monitorujacego
Sekretariatu Komitetu| RPOWP/obserwatoréw uwag
Monitorujacego do przestanych materiatow/

RPOWP dodatkowych propozyciji
dotyczicych poradku obrad
przekazuije je do
odpowiednich referatow
odpowiedzialnych za ich
przygotowanie celem
ustosunkowania sioraz do
wiadomgaci pozostatym
cztonkom Komitetu
Monitorujacego RPOWP i
obserwatorom.

10. | Pracownicy Referatéw Ustosunkowu sic do Do 2 dni
Wdrozeniowych otrzymanych uwag/ kalendarzowych
RPOWP, Referat dodatkowych propozyciji planowanym
Finanséw dotyczicych poradku obrad | terminem
i Monitorowania od cztonkéw Komitetu posiedzenia KM
RPOWP, Referat Monitorujacego RPOWP
Kontroli RPOWP, RPOWP/obserwatorow,

Referatu Pomocy nanosz ewentualne
Technicznej, poprawki/przygotowuj
Informacji i Promocji | komplety dokumentow i
RPOWP, Referat przekazuyj je do Sekretariatu
Programowania i KM RPOWP(50 egz.)
Koordynacji RPOWP

11. | Wyznaczony przez Kompletuje materiaty, ktére | Niezwlocznie po
Kierownika zostan przediaone w trakcie | otrzymaniu
Pracownik obrad.

Sekretariatu Komitetu| Przekazuje Kierownikowi

Monitorujacego Sekretariatu Komitetu

RPOWP Monitorujacego RPOWP do
akceptacji.

12. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje ww. Niezwtocznie po
Sekretariatu Komitetu| materiaty lub powrét do otrzymaniu od
Monitorujacego punktu 11. Pracownika
RPOWP Przekazuje Dyrektorowi Sekretariatu

Departamentu Zagzdzania Komitetu
RPO celem akceptaciji. Monitorujacego
RPOWP

13. | Dyrektor Akceptuje przedipone Niezwtocznie po
Departamentu materiaty lub powrét do otrzymaniu od
Zarzmdzania RPO punktu 11. Kierownika

Przekazuje zaakceptowane | Sekretariatu
materiaty do Sekretariatu Komitetu
Komitetu Monitoruacego Monitorujacego
RPOWP. RPOWP

14. | Wyznaczony przez Przedkfada cztonkom Na posiedzeniu Czlonkowie
Kierownika Komitetu Monitoruacego Komitetu
Pracownik RPOWP i obserwatorom Monitorujacego
Sekretariatu Komitetu| materiaty kydace przedmiotem RPOWRP i
Monitorujacego obrad uwzgidniajace obserwatorzy
RPOWP przestane uwagi.

15. | Komitet Monitorupcy | Obraduje, zatwierdza Na posiedzeniu —
RPOWP dokumenty w formie uchwat | zgodnie

KM RPOWP, zapoznajegi | z poradkiem
przedt@onymi informacjami | obrad

16. | Wyznaczony przez Spadza projekt protokotu Niezwtocznie po
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Kierownika
Pracownik
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego

Z posiedzenia Komitetu
Monitorujacego RPOWP.
Przekazuje Kierownikowi
Sekretariatu Komitetu

zakaczeniu
posiedzenia

RPOWP Monitorujacego RPOWP
protokét wraz z uchwatami
Komitetu Monitoruacego
RPOWP podjtymi w trakcie
posiedzenia celem akceptacji

17. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje projeki Niezwtocznie po
Sekretariatu Komitetu| protokotu lub powrét do otrzymaniu od
Monitorujacego punktu 16. Pracownika
RPOWP Przekazuje Dyrektorowi Sekretariatu

Departamentu Zagrdzania Komitetu
RPO celem akceptaciji. Monitorujacego
RPOWP

18. | Dyrektor Akceptuje projekt protokotu | Niezwtocznie po
Departamentu lub powr6t do punktu 16. otrzymaniu od
Zarzdzania RPO Przekazuje do Sekretariatu | Kierownika

Komitetu Monitoruacego Sekretariatu

RPOWP. Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

19. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt protokotu | Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika wraz z uchwatami Komitetu | otrzymaniu od Departamentu
Pracownik Monitorujacego RPOWP Dyrektora Zarzadzania RPO
Sekretariatu Komitetu| podjtymi w trakcie Departamentu
Monitorujacego posiedzenia Zarzadzania RPO/

RPOWP Przewodnicacemu KM Zastpcy
RPOWP celem akceptacji. Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

20. | Przewodnicacy Podpisuje projekt protokotu | Po zapoznaniu si | Kancelaria Zaradu
Komitetu oraz uchwaty KM RPOWP Wojewddztwa
Monitorujacego podjte w trakcie posiedzenia Podlaskiego
RPOWP KM RPOWP.

21. | Wyznaczony przez Przekazuje cztonkom KM W terminie 14 dni| Kancelaria
Kierownika RPOWRP i uczestnigzym w kalendarzowych | Departamentu
Pracownik posiedzeniu obserwatorom | od posiedzenia | Zarzdzania RPO
Sekretariatu Komitetu| poczt tradycyjra Komitetu
Monitorujacego i elektroniczm projekt Monitorujacego
RPOWP protokotu z posiedzenia wraz|ZRPOWP.

uchwatami KM RPOWP
podjetymi w trakcie
posiedzenia celem wniesienia
uwag.

22. | Czlonkowie Komitetu | Zgtaszaj ewentualne uwagi | Do 14 dni
Monitorujacego do przekazanego projektu kalendarzowych
RPOWRP i protokotu. od przekazania
uczestnicacy w protokotu przez
posiedzeniu Sekretariat
obserwatorzy Komitetu

Monitorujacego
RPOWP
23. | Wyznaczony przez Po otrzymaniu ewentualnych| Niezwlocznie po

Kierownika
Pracownik
Sekretariatu Komitetu
Monitorujacego
RPOWP

uwag, sporgdza ich wykaz
wraz z opini Sekretariatu KM
RPOWP odnénie uwag i
przekazuje je
Przewodniczcemu Komitetu
Monitorujacego RPOWP

otrzymaniu uwag
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celem zapoznaniaesi
podicia decyzji o
wprowadzeniu/nie
wprowadzeniu poprawek do
projektu protokotu.

24. | Przewodnicacy Zapoznaje si ze zgtoszonymi | Po zapoznaniu si
Komitetu przez uczestnikow posiedzenja
Monitorujacego uwagami i decyduje o
RPOWP wprowadzeniu/nie

wprowadzeniu poprawek do
projektu protokotu.

25. | Wyznaczony przez W przypadku, gdy Niezwtocznie po
Kierownika Przewodnicacy Komitetu otrzymaniu
Pracownik Monitorujacego RPOWP decyzji
Sekretariatu Komitetu| zdecyduje, wprowadza Przewodnicacego
Monitorujacego ewentualne poprawki KM RPOWP
RPOWP zgtoszone przez uczestnikow|

posiedzenia Komitetu
Monitorujacego RPOWP.

26. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje Niezwtocznie po
Sekretariatu Komitetu| skorygowany projekt otrzymaniu od
Monitorujacego protokotu lub powr6t do Pracownika
RPOWP punktu 25. Sekretariatu KM

Przekazuje Dyrektorowi RPOWP
Departamentu Zagzdzania

RPO/ Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zagzdzania

RPO celem akceptaciji.

27. | Dyrektor Akceptuje skorygowany Niezwtocznie po
Departamentu projekt protokotu lub powr6t | otrzymaniu od
Zarzmdzania RPO do punktu 25. Kierownika

Przekazuje do Sekretariatu | Sekretariatu KM
Komitetu Monitoruacego RPOWP
RPOWP.

28. | Wyznaczony przez Przekazuje skorygowany Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika projekt protokotu do otrzymaniu od Departamentu
Pracownik Przewodnicacego Komitetu | Dyrektora Zarzadzania RPO
Sekretariatu Komitetu| Monitorujacego RPOWP Departamentu
Monitorujacego celem akceptacji. Zarzadzania RPO
RPOWP

29. | Przewodnicacy Podpisuje skorygowany Po zapoznaniu si | Kancelaria Zaradu
Komitetu projekt protokotu Komitetu z dokumentem Wojewddztwa
Monitorujacego Monitorujacego RPOWP Podlaskiego
RPOWP

30. | Wyznaczony przez Przekazuje cztonkom Niezwtocznie po | Kancelaria
Kierownika Komitetu Monitoruacego podpisaniu przez | Departamentu
Pracownik RPOWRP i uczestnigeym w Przewodnicacego | Zarzdzania RPO
Sekretariatu Komitetu| posiedzeniu obserwatorom | KM RPOWP
Monitorujacego poczh tradycyjra
RPOWP i elektronicznm skorygowany

projekt protokotu celem
akceptacji.

31. | Czlonkowie Komitetu | Zgtaszaj ewentualne uwagi | Do 7 dni
Monitorujacego do przekazanego kalendarzowych
RPOWP skorygowanego protokotu. od przekazania

Jeli tak patrz 23-31. skorygowanego

Jeili nie: przejd do pkt 32 protokotu przez
Sekretariat KM
RPOWP

32. | Wyznaczony przez Przedkfada protokot na Na posiedzeniu | Cztonkowie
Kierownika kolejnym posiedzeniu KM RPOWP Komitetu
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Pracownik Komitetu Monitoruacego Monitorujacego
Sekretariatu Komitetu| RPOWP celem zatwierdzenis RPOWP
Monitorujacego w formie uchwaty KM

RPOWP RPOWP.

33. | Wyznaczony przez Przekazuje zatwierdzony w | Niezwlocznie po | Referat Pomocy
Kierownika formie uchwaty protokét z posiedzeniu Technicznej,
Pracownik posiedzenia Komitetu Komitetu Informacii
Sekretariatu Komitetu| Monitorujacego RPOWP oraz| Monitorujacego i Promocji RPOWP
Monitorujacego inne podgte przez Komitet RPOWP
RPOWP Monitorujacy RPOWP

uchwaly do Referatu Pomocy|
Technicznej, Informacji i
Promocji RPOWP celem
publikacji na stronie
internetowej
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

Wszelka dokumentacja zgyziana z posiedzeniami Komitetu Monitaieggo RPOWP,

w szczegdlnéci uchwaly i protokoty z posiedfe jest gromadzona w Sekretariacie
Komitetu Monitorupcego RPOWP i udogtniana na stronie internetowej
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

4. Proces wyboru Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Rojektow Kluczowych
(IWIPK) do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdztwa Podlaskiego na
lata 2007-2013

4.1. Procedura tworzenia IWIPK
Dokumentami, ktore stanowity podstaiworzenia procedury wyboru IWIPK byty:

- Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 200@stanawiajce
przepisy ogoine dotyaze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszbjn@pi i uchylapace
rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U.UE L 210 z dn. 312006r.),

— Rozporadzenie Komisji Europejskiej (WE) nr 1828/2006 z ai@ grudnia 2006r.
ustanawiajce szczegétowe zasady wykonania rozpdzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawigjego przepisy ogolne dotygz Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spoego oraz Funduszu
Spéjnaci oraz rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiegady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regiomgn@®z.U.UE L 371 z dn.
27.12.2006r.),

— Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach provmalzmlityki rozwoju (Dz.U.
z 2006r. Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 140 pé&4 Braz z 2008 r. Nr 216 poz.
1370),

- Wytyczne Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zaierefednolitego systemu
zarzdzania i monitoringu projektow indywidualnych zggdh z art. 28 ust. 1 pkt. 1
Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzlityki rozwoju”.

87



Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

Osoba wykonugca . . . . Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Termin wykonania powigzane
1. Pracownik Sporadza |nfo_rmag Wyznaczony przez Dyrektor
Referatu 0 naborze projektow do
Programowania Wstepnego IWIPK w celu Dyrektora.DepartamentL Departamentu
i Koordynaciji umieszczenia jej ha stronie Zarzdzania RPO éggdzanla
RPOWP internetowej
wyznaczony przez | www.rpowp.wrotapodlasia.pl
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg . .
2. Programowania informaciji Nlezw{oczme.po . Dyrektor
i Koordynagji Jali TAK — akceptuje sporadzeniu informacji Departamentu
RPOWP Jesli NIE — wré do pkt. 1 égg‘dza”'a
3 Dyrektor _Weryflkule i zatwierdza tr& Niezwlocznie po
Departamentu informacji otrevmaniu informacii
Zarzmdzania RPO Jeli TAK — zatwierdza Y !
Jeili NIE — wréé do pkt. 1
Pracownik Przekazuje informagj . .
4. Referatu o] naborzé projektc')vsjdo NIEZW{OC%nIe po Refera_t PO”.‘OCV
Programowania Wstgpnego IWIPK do ;l;g?r%?gji' trré;celz ;Ir—ﬁgn::g.?ej’
i Koordynacji Referatu Pomocy Technicznej, )P . I
RPOWP Informaciji Dyrektora.DepartamentL i Promocji
wyznaczony przez | i Promocji RPOWP w celu Zarzpdzania RPO RPOWP
Kierownika umieszczenia jej na stronie
Referatu internetowej
Programowania www.rpowp.wrotapodlasia.pl
i Koordynaciji w prasie lokalnej
RPOWP
5 Pracownik Umieszcza na stronie Niezwlocznie po Referat
. Referatu Pomocy internetowej otrzymaniu tréE):i Programowania
Technicznej, www.rpowp.wrotapodlasia.pl inforymac'i i Ko%r dvnaci
Informacji w prasie lokalnej informagj ! RP OWg ]
i Promocji RPOWP | o naborze projektow do
IWIPK
6. Pracownik Sporzadza list wszystkich Niezwlocznie po
Referatu zgtoszonych do Wsgpnego zebraniu wszvstkich
Programowania IWIPK projektéw w formie whioskow y
i Koordynacji informacji w celu
RPOWP przedstawienia jej Zagdowi
wyznaczony przez | Wojewodztwa
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg . .
7 Programowania informaciji Nlezw+oc;n|_e po Dyrektor
i Koordynacji Jesli TAK — akceptuje otrzymaniu informacji | Departamentu
RPOWP Jesli NIE — wrée do pkt. 6 é?;g‘dza”'a
8. ngzlkrttzrm entu mirryr::ggie | zatwierdza tré Niezwioc;ni_e po ) Kierownik
Zarzmdzania RPO Jeli TAK — zatwierdza otrzymaniu informacii Srege::tmuowania
Jesli NIE — wréé do pkt. 6 rrog A
i Koordynacji
RPOWP
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9. \%\?c:j?;ﬂ/édztwa Analizuje przedstawian Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego informacg pod katem wyboru | obrad Zarzdu Zarzadu
projektow do Wsipnego Wojewddztwa
IWIPK wedtug kryteriow Podlaskiego na
strategicznych: najblizszym posiedzeniu
= stopnia realizacji celow iiazgjslf(i\évij)ewodztwa
Strategii Rozwoju 9
Wojewddztwa Podlaskieg
do 2020 roku
= stopnia realizacji celéw i
zalazen wojewodzkich i
krajowych Programow
branzowych
= ponadregionalnego
charakteru projektu
= efektywndci
wykorzystania alokacji
i dokonuje wyboru projektéw
Pracownik Przygotowuje projekt uchwaly . . .
10. Referatu Zarzdu wraz z uzasadnieniern'\“ezw*ocznle po Dyrektor
Programowania dot. wyboru projektéw do otrzymaniu z Zargdu Departamt_entu
i Koordynaciji Wstgpnego IWIPK do |nfo.rma’cu 0 wyborze Zarzdzania
RPOWP RPOWP projektow do Wsipnego | RPO
wyznaczony przez IWIPK
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
11. gigﬂﬁﬁ;ﬁgmu x\éﬁ%f;;w | akceptuje tre Niezwiocgnie po Dyrektor
i Koordynacji Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu tréul . Departamgntu
RPOWP Jali NIE — wréé do pkt.1o | ushwaly wraz z jej Zarzdzania
uzasadnieniem RPO
12. Bgrp?rttc;rmentu x\éﬁ%f;;w | zatwierdza tré Niezwiocgnie po Kierownik
Zarzmdzania RPO Jeli TAK — zatwierdza otrzymaniu tréu_ . Referatu .
Jeili NIE — wré¢ do pkt. 10 uchwaty wraz z J€j Programowania
uzasadnieniem i Koordynacji
RPOWP
13. \%\?c:jz;ﬂ/édzma zpéfﬂggjfeﬁ?:migr?ggo Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego IWIPK obrgd Z’aradu Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego na
najblizszym posiedzeniu
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego
14 Dyrektor Zleca Kierownikowi Referatu Niezwlocznie po
" | Departamentu Programowania i Koordynacji r2vieciu uchwpa} 1767
Zarzmdzania RPO RPOWP zebranie garyj% Woiewd d)z/t\?va
wypetnionych szczeg6towych Po dzrf:lskie]o
formularzy zgtoszeniowych 9
projektéw indywidualnych
(Zat. Nr 11.4.2) w
wyznaczonym przez Dyrektora
terminie.
Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu| | . .
15. Niezwtocznie po

Programowania
i Koordynacji
RPOWP

zebranie wypetnionych
szczego6towych formularzy
zgtoszeniowych projektow

otrzymaniu polecenia od
Dyrektora Departamentt
Zarzmdzania RPO

indywidualnych (Zat. Nr
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11.4.2)

Pracownik Przygotowuje pismo do .
16. Referatu Beneficjentéw, ktérych gt(rjzmr;c;aciﬁzeoﬁa?:enia
Programowania projekty znalazty siwe y P
i Koordynaciji Wstepnym IWIPK, w sprawie
RPOWP dostarczenia wypetnionego
wyznaczony przez | ,Szczegobtowego formularza
Kierownika zgtoszeniowego projektu
Referatu indywidualnego” (Zat. 11.4.2)
Programowania we wskazanym w ginie
i Koordynaciji terminie.
RPOWP
17, Kierownik Refgratu Wg_ryfnkule pismo: Niezwlocznie po
Programowania Jeili TAK — parafuje i otrzvmaniu bisma. i nie
i Koordynaciji przekazuje Dyrektorowi dIu')é' niz 2 gni robocze
RPOWP Departamentu Zagzdzania €] '
RPO
Jeili NIE — powrdt do pkt 16
Dyrektor Weryfikuje pismo: . .
18. Departamentu Jeili TAK — zatwierdza g{;@ﬁgﬁﬁ"&gﬁa i nie
Zarzdzania RPO | J&li NIE — powr6t do pkt 16 diuzej niz 2 dni robocze
Pracownik Wysyta pisma do . . .
19. Referatu Beneficjentéw oraz po uptywie Nlezyv+oczn|g po Kancelaria
Pro . termi zatwierdzeniu pisma Departamentu
gramowania wyznaczonego terminu na 1767 Dvrektora Zarndzania
i Koordynaciji odpowied, zbiera przestane P y
Y- Departamentu RPO
RPOWP przez Beneficjentow Zarmdzania RPO
wyznaczony przez | wypetnione formularze =
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Wyznaczony przez | Przygotowuje posiedzenie Referat
20 Dyrektora Komisji Wstpnej Oceny \I:/)V \r/\éiztggzDoenya:?tgrrnZ:rftL Programowania
pracownik Projektéw Kluczowych Zgr dzania FIQOPO i Koordynaciji
Departamentu terrrzlai(nie RPOWP
Zarzmdzania RPO )
Komisja Wstpnej | Ocenia projekty
2L Oceny Projektéw Wyznaczony
przez Dyrektora
Kluczowych -
pracownik
Departamentu
Zarzadzania
RPO
Wyznaczony przez | Przekazuje protokot . .
22. Dyrektora z obrad Komisji Wsfpnej SN'?)ZrWéc;%an;Le pr?)tokoiu
pracownik Oceny Projektéw Kluczowych pora P
Departamentu do Referatu Programowania
Zarzmdzania RPO | i Koordynacji RPOWP
Pracownik . . - .
23. Referatu Poddaje procesowi konsultacjii Czas trwania konsultacji: Referat Pomocy
P . spotecznych pozytywnie minimum 30 dni od daty| Technicznej,
rogramowania . : : L
. - ocenione projekty ze ogtoszenia Informaciji i
i Koordynacji -
RPOWP Wst«;pnego IWIPK poprzez Promogji
zamieszczenie RPOWP oraz
wyznaczony przez iy .
: - na stronie internetowej UMWP Departament
Kierownika . = )
Referatu |nforma01|“o rozpocgciu Spoleczé;twa
Programowania konsultacji spotecznych Informacyjnego
i Koordynaciji
RPOWP
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24. ;gg?gﬂ'k Sporad;a raport ) 30 dpi od qnia )
Programowania Z przebiegu konsultacji zakaczenia konsultacji
i Koordynacji spotecznych spotecznych
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
25. g:'irgorgmlc()v\? aerigatu \r/‘,\:ggﬁﬂ(uje | akceptuje i@ Nlezwioczme po Dyrektor
i Koordynacji Jeili TAK — akceptuje sporﬁildzenll(u raplortu“z Depa&tamgntu
RPOWP Jasli NIE — wréé do pkt. 24 przebiegu konsultacji Zarzmdzania
spotecznych RPO
Pracownik . . .| Niezwtocznie po . .
26. Referatu ;rzygdot%/vvu!e nha dpg/\slledzenle akceptaciji tréci raportu glefrowtnlk
Programowania caradu Voewodztwa przez Kierownika eleratu .
) - informackg dot. przebiegu i . Programowania
i Koordynaciji L - Referatu Programowania ; "
wynikéw konsultacji . - i Koordynaciji
RPOWP spotecznych w oparciu o raport' Koordynac RPOWP
wyznaczony przez (pkt 24) y P P
Kierownika piL.
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
27 Kierownik Referatu | Weryfikuje tres¢ informacji Niezwtocznie po
| Programowania Jeili TAK — akceptuje przygotowaniu tréci
:?};cé)\r/%naql Jali NIE — wré¢ do pkt. 26 informacji
08 Dyrektor Weryfikuje tre¢ informacji Niezwtocznie po
| Departamentu Jesli TAK — zatwierdza przedtaeniu do
Zarzmdzania RPO - o zatwierdzenia trei
Jesli NIE — wrdé do pkt 26 informacii
Zarzad . . . .
29 Woiews Wykorzystuje raport z Zgodnie z terminem Referat Obstugi
ojewddztwa . ) A
Podlaskiego przeblegunl wynikow obrgd Z,aradu Zarzadu
konsultacji spotecznych w cely Wojewddztwa
zaktualizowania/zweryfikowan| Podlaskiego na
a Wstpnego IWIPK najblizszym posiedzeniu
Zarzadu
Dyrektor Wydaje polecenie . .
30. Departamentu Kierownikowi Referatu Nlezw{oc;m_e po
Zarzmdzania RPO | Programowania otrzymaniu |nforma§:1!
. " Zarzdu o konieczngxi
i Koordynacji RPOWP dot. .
; ; przeprowadzenia z
zorganizowania Beneficjentami
spotkania/spotkaz o
Beneficjentami projektow negocjacy! dotyczcych_
indywidualnych zak_resu rzeczowegoi
poziomu dofinansowania
projektow
indywidualnych
31 Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika ReferaIuNiezwiocznie o
| Programowania Programowania t ) FI) ia o0
i Koordynaciji i Koordynacji RPOWP, ktéry grzylr::anlquo ec;enlaot
RPOWP zajmie s¢ organizaci Zrzrre d;);iia(gnlgroamen !
spotkania/spotkaz =
Beneficjentami projektow
indywidualnych
32 Pracownik Informuje Beneficjentow
" | Referatu projektow indywidualnych, z

Programowania

ktorymi Zarad Wojewodztwa
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i Koordynaciji zdecydowat & negocjowa
RPOWP zakres rzeczowy i poziom
wyznaczony przez | dofinansowania projektow,
Kierownika termin spotkania: telefonicznie
Referatu — uzgadniajc termin i poczt
Programowania — wysylapc zaproszenie na
i Koordynaciji spotkanie.
RPOWP
W spotkaniu uczestnigz
Marszatek
Wojewddztwa/Cztonek
Zarzadu i Dyrektor/Zasipca
Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO
Dyrektor Informuje Kierownika . .
33. D . Niezwtocznie po
epartamentu Referatu Programowania tkaniu z
Zarzmdzania RPO i Koordynacji RPOWP o sBpo fici .
wynikach negocjacji z eneficjentami
Beneficjentami
34 Kierownik Referatu | Zleca pracownikowi Referatu Niezwlocznie po Dyrektor
Programowania Programowania rzekazaniu przez Departamentu
i Koordynaciji i Koordynacji RPOWP P p p ;
RPOWP przygotowanie uchwaly dot. Dyrektora.DepartamentL Zarzadzania
o Zarzmdzania RPO RPO
przyjecia przez Zarmd informacii dot Ko
Wojewddztwa Podlaskiego acli dot. wynikow
IWIPK negocjacjiz
Beneficjentami i po
wprowadzeniu uwag
Statej Konferencji
Wspotpracy do
Wstepnego IWIPK
Pracownik Przygotowuje uchwatdot. . .
35. Referatu przyjecia przez Zargd NleZﬁvmczr_ue po
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego przekazaniu przez
i Koordynacii IWIPK Dyrektora.DepartamentL
RPOWP _Zarzadza_r_ua RPO _
wyznaczony przez |nform.aC].|.dot. wynikow
Kierownika negocjacz
Referatu Benef|c1entam| i po
Programowania WprO\_Nadzenlu uwag
i Koordynacji StaieJ Konferencji
RPOWP Wspoétpracy do
Wstgpnego IWIPK
36. glrirgorgmgv\? aerigatu z\éf]'xg:(; je i akeeptuje tre Niezw&ocznie_ po Dyrektor
i Koordynacji Jesli TAK — akceptuje przygotowaniu uchwaty Departamentu
RPOWP Jesli NIE — wréé do pkt 35 égg‘dza”'a
37. ngzlkrttzrm entu x\éﬁ%f;r; je i zatwierdza tré Niezwiocznie_ po Kierownik
Zarzdzania RPO Jeli TAK — zatwierdza przygotowaniu uchwaly | Referatu .
Jesli NIE — wrée do pkt 35 Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
38. \%\?c:jbéﬂ/édztwa :?/(/zl)g}r?we uchwat dot. Zgodnie z terminem Referat Obstugi
Podlaskiego obrad Zarzdu Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego na
najblizszym posiedzeniu
Zarzadu
39. grea;g?;m tk iig:heesé(x; na stronie Niezwtocznie po Referat Pomocy

Programowania

www.rpowp.wrotapodlasia.pl

uchwaleniu IWIPK przez

Technicznej,
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i Koordynaciji uchwalony przez Zagz Zarzad Wojewodztwa Informaciji
RPOWP Wojewddztwa Podlaskiego Podlaskiego i Promociji
wyznaczony przez | IWIPK RPOWP
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
Pracownik Sporzdza projekt komunikatu | | . . . .
40. Referatu 0 adresie strony internetowej, Nlez_W}_ocznlr:a pc: KIE‘fI’OWﬂIk
Programowania na ktérej znajduje siprzyjety Przyjeiu uchwaty w Referatu .
i Koordynaciji uchwah IWIPK w celu sprav\(/jle IV\_/IPKéJrzez Progr%moqula
RPOWP opublikowania w Dzienniku ﬁa:jzla[ \k/yqewo ztwa Hgg;vgnacu
wyznaczony przez | Urzgdowym Wojewodztwa odlaskiego
Kierownika Podlaskiego (w odpowiednim
Referatu szablonie stosowanym przy
Programowania zamieszczaniu ogtosze
i Koordynaciji komunikatow w Dzienniku
RPOWP Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego)
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje tr& . .
4L Programowania komunikatu Nlezw+oczme PO Dyrektor
i Koordynacji Jesli TAK — akceptuje sporaqzenlu treci Departamgntu
RPOWP Jeli NIE — wréé do pkt 40 komunikatu é?;g‘dza”'a
42. ngzkrttgrm entu \l:\é?;f:?lgti: zatwierdza g Niezwigcznie po Kierownik
Zarzmdzania RPO | Jeli TAK — zatwierdza przet_:ihzenlu_do . Referatu .
J&sli NIE — wréé do pkt 40 zatW|er_dzen|a trei Programowania
komunikatu i Koordynacji
RPOWP
43 Pracownik Przekazuje trg komunikatu Niezwlocznie o Biuro Seimik
" | Referatu do podpisu przez Marszatka X €po ro Sejmiku
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego zatW|er.dzen|u treel Wopwqdztwa
i Koordynagji komunikatu przez Podlaskiego
RPOWP Dyrektora Departamentt
Zarzadzania RPO
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
Pracownik Przekazuje trg komunikatu . . . .
44, R - | Niezwtocznie po Biuro Sejmiku
eferatu podpisanego przez Marszatka odpisaniu komunikatu | Woiewodztwa
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w podp M ik p (il i
i Koordynaciji formie papierowej do wgtu &é?:wéggst\i; a odlaskiego
RPOWP oraz tré¢ komunikatu w Poélaskie o
wyznaczony przez | formie elektronicznej 9
Kierownika uprawnionemu do wysytania
Referatu w systemie elektronicznym
Programowania aktow prawnych
i Koordynaciji podlegagcych publikaciji
RPOWP pracownikowi Biura Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego w
celu zamieszczenia tia
komunikatu w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego
Pracownik Przekazuje trg komunikatu . . .
45. R S Niezwtocznie po Wojewoda
eferatu do Dziennika Uredowego odpisaniu komunikatu | Podlaski
Programowania Wojewddztwa Podlaskiego w Brzepz Marszalka
i Koordynacji formie papierowej i na réaiku Wojewbdztwa
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RPOWP elektronicznym Podlaskiego
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
46. greafg?;\tlﬂlk Przygotpwuje pismo W terminie do 5 dni Instytucja.
Programowania mfor_mqja@e IKRPO o kalendarzowych Koordynujca
i Koordynadji przyjeciu u.chw'ad; IWIPK przez RPO (MRR-
RPOWP Zarzad WOJewodztwa _ DKR)
wyznaczony przez Podlaslgego wraz z kapi
Kierownika zahgzmka do uchwaly dot.
Referatu przyjecia IWIPK
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje trg - .
47- | programowania | pisma Wbtermln;]e 2 dni
i Koordynacji Jeili TAK — akceptuje roboczych po
RPOWP Jesli NIE — wrék do pkt 46 otrzymaniu pisma
Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza trg . .
48. Departamentu pisma betgg'z'r? Zgn'
Zarzmdzania RPO |J&li TAK — zatwierdza i yeh pe
Jesli NIE — wréé do pkt 46 otizymaniu pisma
49. ;gg?gﬂ'k Przekazgje pismo informage W termin!e nie diaszym | Kancelaria
Programowania 0 przyjciu uchw.ab( IWIPK niz 14 dni Departamgntu
i Koordynacii przez Zgrad Wolewédzt\_/va kalendarzovv_ych__ Zarzdzania
RPOWP Podlaslgego wraz z kopi od daty publlkacu. . RPO
wyznaczony przez zahcznika do uchwaty dot. komunikatu w Dzienniky
Kierownika przyjecia IWIPK do IK RPO Urzng\fvym
Referatu Wojewbdztwa
Programowania Podlaskiego
i Koordynaciji
RPOWP
50. gﬁg?gﬂ'k Archiwizuje dokumenty Niezwtocznie po
Programowania otrzymaniu: kopii
i Koordynagiji podpisanych uchwat
RPOWP przez Marsza&ka
wyznaczony przez Wojewédztwa
Kierownika Podlaskiego, drugiego
Referatu egzemplarza
Programowania przekazanych/
i Koordynagiji przes.ianych.plsm z
RPOWP potmerdzemem ich
wpltywu/wysyiki

4.2 Komisja Wsipnej Oceny Projektéw

4.2.1 Wybor czionkdéw Komisji Wgpnej Oceny Projektow i procedura oceny projektow

Z projektow zgtoszonych przez potencjalnych Benefithw na odpowiednich formularzach
(Zalaczniki Nr 11.4.1 — Zgloszenie projektu indywiduatpe do RPOWP), Zarad
Wojewddztwa wytania projekty podstawowe, naiwiejsze dla realizacji celow RPOWP
wedtug kryteriow strategicznych:
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stopnia realizacji celow Strategii Rozwoju Wojewtyda Podlaskiego do 2020 roku
stopnia realizacji celéw i zaten wojewddzkich i krajowych Programéw braowych
ponadregionalnego charakteru projektu

efektywndci wykorzystania alokacji

Z wytonionych projektow spontizany jest Wspny Indykatywny Wykaz Indywidualnych
Projektow Kluczowych do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

Departament Zaszizania RPO zbiera od Beneficjentow, ktorych projektalazty st we
Wstepnym IWIPK wypetnione szczegotowe formularze pkégev (Zahcznik Nr 11.4.2
Szczegoétowy formularz zgloszeniowy projektu indywathego)

1. Projekty, ktore znalazty siwe Wstpnym Indykatywnym Wykazie Indywidualnych
Projektéw Kluczowych Zarg Wojewddztwa Podlaskiego przedktada do oceny Kjpmis
Wstepnej Oceny Projektow Kluczowych (ocena na podstawigpetnionych
szczeg6towych formularzy projektéw)

2. Czlonkéw Komisji Wsgpnej Oceny Projektow Kluczowych powoluje Marszatek
Wojewddztwa.

3. W sktad Komisji Wstpnej Oceny Projektdw Kluczowych wchaedprzedstawiciele
samoradu wojewddztwa, wojewody orgrodowiska akademickiego.

4. Przed przysipienie do oceny projektow czionkowie Komisji Wfstej Oceny Projektow
Kluczowych podpisuyj deklaracg poufndgci i unikania konfliktu intereséw (Za¢znik
nr 11.4.3 — Wz6r deklaracji poufsoi i unikania konfliktu intereséw)

5. Komisja Wstpnej Oceny Projektéw Kluczowych ocenia projekty prastawie ,Karty
oceny projektow kluczowych” (Zatznik nr 11.4.4 — wzOr karty oceny projektow
kluczowych).

6. Pozytywnie ocenione projekty zostagkomendowane do umieszczenia we dpfsym
Indykatywnym Wykazie Projektow Kluczowych oraz padé procesowi konsultacji
spotecznych przez okres co najmniej 30 dni celelonarga uwag i opinii.

4.3 Procedura aktualizacji Indykatywnego Wykazu Indywabhych Projektow Kluczowych
oraz informowania Zagglu Wojewddztwa o stanie przygotowania indywiduamyc
projektéw kluczowych do realizacji

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie jednolitego systemu graenia i monitorowania
projektow indywidualnych, zgodnych z art. 28 ustustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwémstytucja Zaradzapca RPO mée podya¢ decyzg

0 aktualizacji Indykatywnego Wykazu Indywidualnylehojektéw Kluczowych.

Aktualizacji dokonuje si w nastpujacych przypadkach:

1. 1Z odstpito od realizacji prasmowy i zawarcia z Beneficjentem umowy
o dofinansowanie projektu z powodu wycofanialseneficjenta z realizacji projektu
lub op&nienia w przygotowaniu projektu w stosunku do lestago harmonogramu
wiekszego ni 3 miesice i skutkugcego opénieniem terminu zakizenia realizacji
pre-umowy.

W przypadku zaistnienia pouvszego opgnienia |Z dokonuje oceny jakoiowej
przyczyn i potencjalnych dalszych skutkéw apénia, a nagpnie mae:
a) warunkowo przedizy¢ wykonywanie umowy, i/lub
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b) udzielc dodatkowego wsparcia dla dzialaprzygotowawczych, nie
przewidzianego poatkowo, ktérego celem jest doprowadzenie
przygotowania projektu do zaioenego oryginalnie celu, albo

c) wykresli¢ projekt z listy, a co za tym idzie wstrzytnadzielane wsparcia
w przygotowaniu projektu. 1Z odgiuje od umowy z Beneficjentem na skutek
niedotrzymania przez beneficjenta zobgza@inia zawartego wre-umowie

Beneficjent ukryt w trakcie tworzenia IndykatywreegVykazu Indywidualnych
Projektéw Kluczowych informacje mage mi€ istotny wplyw na maliwosc¢ i
termin realizacji projektu lub podat nieprawdziviéarmacije o takim charakterze;

W toku przygotowania projektu zaistnialy  obiektywneokoliczngci
uniemaliwiajace przygotowanie lub realizagprojektu;

Projekt przestat speilniakryteria, ktére decydowaly o umieszczeniu projektu
w Indykatywnym Wykazie Indywidualnych Projektéw Kkowych,

Beneficjent dokonat zmiany w zakresie przygotowyegm projektu w stosunku do
tego, ktéry byt podstawv umieszczenia projektu w Indykatywnym Wykazie
Indywidualnych Projektéw Kluczowych, bez uzyskapiaemnej akceptacji IZ oraz
Zmiany zapiséwpre-umowy

Beneficjent przekazat w terminie dgzym nz 30 dni kalendarzowych, po uptywie
mieskcznego okresu, informacje o pgsach w przygotowaniu projektu do
realizaciji.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Jednostki
powigzane

Termin

Dziatanie .
wykonania

I. Aktualizacja Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektéw Kluczowych

1. Pracownicy Analizuja informacje przekazane przez | Niezwtocznie po
referatow Beneficjentéw projektéw indywidualnych otrzymaniu
wdrazeniowych (Zat. nr 4 do Zalcznika 11.6.2 oraz pismg informacji od
wyznaczeni przez| beneficjentéw ze zgtoszonymi zmiananii Beneficjenta
kierownikéw do projektéw/wycofaniem siz realizacji

projektu)

2. Pracownicy W przypadku stwierdzeniap&nien
referatéw w przygotowaniu projektu w stosunku do
wdrazeniowych ustalonego harmonogramu i skuticggo
wyznaczeni przez| op&nieniem terminu zakixzenia
kierownikéw realizacjipre-umowy pracownicy

referatdbw wdraeniowych przygotowuj
pisma do beneficjentéw z pim o
wyjasnienie zaistniatych opdien.

3. Kierownik Weryfikuje przygotowane pisma Niezwtocznie po
referatu Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu pism
wdrozeniowego Jeili NIE — powrdt do pkt 2 od pracownika

4, Dyrektor Weryfikuje tres¢ pism Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza przedtaeniu tréci
Zarzmdzania RPO | Jdli NIE — wré¢ do pkt. 2 pisma

5. Pracownik w Przekazuje pismo do Kancelarii Niezwtocznie po Kancelaria
referacie Departamentu Zagrdzania RPO. zatwierdzeniu Departamentu
wdrazeniowym pisma przez Zarzadzania

Dyrektora RPO
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Zastpce

Dyrektora

Departamentu
Zarzmdzania RPO.

6. Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie po
Kancelarii otrzymaniu pisma 2
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Departamentu referatu
Zarzadzania RPO wdrazeniowego

7. Pracownik Przyjmuje pismo/odpowiedBeneficjenta| W dniu wplynicia | Beneficjent
Kancelarii i rejestruje je w systemie kancelaryjnym. pisma.
Departamentu
Zarzdzania RPO

8. Pracownik Przekazuje zarejestrowane pismo do | Niezwlocznie po
Kancelarii Dyrektora/Zaspcy Dyrektora wptynieciu pisma.
Departamentu Departamentu Zagdzania RPO w celu
Zarzadzania RPO | dekretacji do kierownika odpowiedniegq

referatu wdraeniowego.

9. Kierownik Dekretuje pismo do pracownika Niezwtocznie po
referatu odpowiedzialnego za indywidualny wplynigciu pisma.
wdrozeniowego projekt kluczowy

10. | Pracownicy Na podstawie korespondencji
referatéw prowadzonej przez referat wdemiowy z
wdrazeniowych Beneficjentem i wyjénieniu przyczyn
wyznaczeni przez| zaistniatej negatywnej sytuacji, w
kierownikéw zaleznoéci od wynikéw uzgodnig

pracownicy referatow wdegniowych
przygotowuj pisemn informacg wraz z
uzasadnieniem dotyaez aktualizacji
IWIPK w przypadkach wymienionych wj|
opisie do procedury do Referatu
Programowania i Koordynacji RPOWP

11. | Kierownik Weryfikuje przygotowaa informacg Niezwtocznie po
referatu Jesli TAK — akceptuje otrzymaniu
wdrozeniowego Jesli NIE — powrét do pkt 10 informaciji

12. | Dyrektor/Zasgpca | Weryfikuje przygotowas informacg Niezwtocznie po
Dyrektora Jesli TAK — zatwierdza otrzymaniu
Departamentu Jesli NIE — powr6t do pkt 10 informaciji
Zarzadzania RPO

13. | Pracownicy Przekazuj przygotowan pisemn, Niezwtocznie po
referatow informacg wraz z uzasadnieniem do zatwierdzeniu
wdrazeniowych Referatu Programowania informaciji
wyznaczeni przez| i Koordynacji RPOWP
kierownikéw

14. | Kierownik Zleca wyznaczonemu Pracownikowi Niezwtocznie po
Referatu Referatu Programowania otrzymaniu pism z
Programowania | i Koordynacji RPOWP przygotowanie | referatéw
i Koordynacji projektu uchwaty Zargu dot. wdrazeniowych
RPOWP aktualizacji IWIPK

15. | Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Zadu
Referatu dot. aktualizacji IWIPK
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

16. | Kierownik Weryfikuje tres¢ uchwaty Niezwtocznie po
Referatu Jeili TAK — akceptuje przygotowaniu
Programowania Jali NIE — wré¢ do pkt. 15 tresci uchwaty
i Koordynacji
RPOWP

17. | Dyrektor Weryfikuje tres¢ uchwaty Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza przedt@eniu tréci
Zarzmdzania RPO | Jdli NIE — wré¢ do pkt. 15 uchwaty
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18. | Zarad Podejmuje uchwatdot. aktualizacji Zgodnie z Referat
Wojewodztwa IWIPK terminem obrad Obstugi
Podlaskiego Zarzadu Zarzadu

Wojewddztwa
Podlaskiego na
najblizszym
posiedzeniu
Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego

19. | Pracownik Zamieszcza na stronie internetowej Niezwtocznie po Referat
Referatu www.rpowp.wrotapodlasia.puchwalony | uchwaleniu Pomocy
Programowania | przez Zarad Wojewddztwa Podlaskiego aktualizacji IWIPK | Technicznej,
i Koordynacji zaktualizowany IWIPK przez Zarzd Informaciji
RPOWP Wojewddztwa i Promociji
wyznaczony przez Podlaskiego RPOWP
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

20. | Pracownik Sporzdza projekt komunikatu o adresie| Niezwlocznie po
Referatu strony internetowej, na ktérej znajduje si przyjeciu uchwaty
Programowania | przyjety uchwak zaktualizowany IWIPK | dot. aktualizacji
i Koordynacji w celu opublikowania w Dzienniku IWIPK przez
RPOWP Urzedowym Wojewo6dztwa Podlaskiego| Zarzd
wyznaczony przez (w odpowiednim szablonie stosowanym Wojewddztwa
Kierownika przy zamieszczaniu ogtosze Podlaskiego
Referatu komunikatow w Dzienniku Urdowym
Programowania | Wojewo6dztwa Podlaskiego)

i Koordynacji
RPOWP

21. | Kierownik Weryfikuje tres¢ komunikatu Niezwtocznie po
Referatu Jeili TAK — akceptuje przygotowaniu
Programowania Jali NIE — wr6¢ do pkt. 20 tresci komunikatu
i Koordynacji
RPOWP

22. | Dyrektor Weryfikuje tres¢ komunikatu Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza przekazaniu przez
Zarzmdzania RPO | Jsli NIE — wré¢ do pkt 20 kierownika

23 | Pracownik Przekazuje tri& komunikatu do podpisu | Niezwtocznie po
Referatu przez Marszatka Wojewddztwa zatwierdzeniu
Programowania | Podlaskiego tresci komunikatu
i Koordynaciji przez Dyrektora
RPOWP Departamentu
wyznaczony przez Zarzadzania RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP

24. | Pracownik Przekazuje tri& komunikatu podpisanegpNiezwtocznie po Biuro Sejmiku
Referatu przez Marszatka Wojewddztwa podpisaniu Wojewo6dztwa
Programowania | Podlaskiego w formie papierowej do komunikatu przez | Podlaskiego
i Koordynacji wgladu oraz tré¢ komunikatu w formie | Marszatka
RPOWP elektronicznej uprawnionemu do Wojewddztwa
wyznaczony przez wysylania w systemie elektronicznym | Podlaskiego
Kierownika aktow prawnych podlegagych
Referatu publikacji pracownikowi Biura Sejmiku
Programowania | Wojewddztwa Podlaskiego w celu
i Koordynacji zamieszczenia téei komunikatu w
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RPOWP Dzienniku Urgdowym Wojewodztwa
Podlaskiego
25. | Pracownik Przekazuje tr& komunikatu do Niezwitocznie po | Wojewoda
Referatu Dziennika Urzdowego Wojewédztwa | podpisaniu Podlaski
Programowania | Podlaskiego w formie papierowejina | komunikatu przez
i Koordynacji nasniku elektronicznym Marszatka
RPOWP Wojewddztwa
wyznaczony przez Podlaskiego
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
26. | Pracownik Przygotowuje dla Instytucji Do 14-tego dnia Instytucja
Referatu Koordynujcej RPO informagj o kalendarzowego | Koordynupca
Programowania | aktualizacji IWIPK wraz z kopi od daty publikacji | RPO (MRR-
i Koordynacji zahcznika do uchwaly dot. aktualizacji | komunikatu DKR)
RPOWP IWIPK w Dzienniku
wyznaczony przez Urzedowym
Kierownika Wojewddztwa
Referatu Podlaskiego
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
27. | Kierownik Weryfikuje tres¢ sporadzonego pisma Niezwtocznie po
Referatu Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu pisma
Programowania |Jeli NIE — wré¢ do pkt 26
i Koordynacji
RPOWP
28. | Dyrektor Weryfikuje tre¢ pisma Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza otrzymaniu pisma
Zarzadzania RPO | J&li NIE — wrdé do pkt 126
29. | Pracownik Przesyta pismo do Instytucji Niezwtocznie po Kancelaria
Referatu Koordynuacej RPO zatwierdzeniu Departamentu
Programowania pisma przez Zarzadzania
i Koordynacji Dyrektora RPO
RPOWP Departamentu
wyznaczony przez Zarzadzania RPO
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
30. | Pracownik Archiwizuje dokumenty Niezwtocznie po
Referatu otrzymaniu:
Programowania podpisanej
i Koordynacji uchwaly przez
RPOWP Marszatka
wyznaczony przez Wojewddztwa
Kierownika Podlaskiego oraz
Referatu drugiego
Programowania egzemplarza
i Koordynacji przekazanych/
RPOWP przestanych pism i
komunikatu z
potwierdzeniem ich
wpltywu/wysyiki
31. | Pracownik Przesyta pocatelektroniczm do Niezwtocznie po
Referatu kierownikow referatéw wdreniowych | uchwaleniu przez
Programowania | informacg o podgciu przez Zarad Zarzad
i Koordynacji uchwaly dot. aktualizacji IWIPK Wojewddztwa
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RPOWP Podlaskiego
wyznaczony przez aktualizacji IWIPK
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP
32. | Kierownik Zleca pracownikowi odpowiedzialnemu| Niezwtocznie po
referatu za indywidualny projekt kluczowy otrzymaniu z
wdrozeniowego przygotowanie pisma do Beneficjenta | Referatu
informujacego o decyzji podjej w Programowania
uchwale Zarzdu dot. aktualizacji IWIPK | i Koordynacji
RPOWP informaciji
0 podgciu przez
Zarzad uchwaty
dot. aktualizacji
IWIPK
33. | Pracownik w Przygotowuje pismo do Beneficjenta Do 5 dni roboczych
referacie informujace o decyzji podiej w uchwale| od otrzymaniu z
wdrazeniowym Zarzadu dot. aktualizacji IWIPK (pkt. 1 | Referatu
a),b) i c) opisu do procedury) lub decyzji,Programowania
o ktoérej mowa w pkt. 11.4.2 i Koordynaciji
RPOWP informaciji
34. | Kierownik Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
referatu Jeili TAK - akceptuje pismo. otrzymaniu pisma
wdrozeniowego | Jeili NIE, powr6t do pkt 33 od pracownika
35. | Dyrektor Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK, zatwierdza pismo. otrzymaniu pisma
Zarzmdzania Jeli NIE, powr6t do pkt 33
RPO/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
36. | Pracownik w Przekazuje pismo do Kancelarii Niezwtocznie po Kancelaria
referacie Departamentu Zagzzania RPO. zatwierdzeniu Departamentu
wdrozeniowym pisma przez Zarzdzania
Dyrektora RPO
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Zastpce
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO.
37. | Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie po
Kancelarii otrzymaniu pisma 2z
Departamentu referatu
Zarzdzania RPO wdrozeniowego

Il. Informowanie Zarz ad

u Wojewddztwa o stanie przygotowania i

ndywidualnyh projektéw kluczowych

1. | Pracownik Przygotowuje na Zagzl zbiorczy raport z Najp&niej do 15 Dyrektor
Referatu monitorowania stanu przygotowania dnia miesica Departamentu
Programowania | projektéw indywidualnych do realizacji wnastpujacego po | Zarzadzania
i Koordynacji ramach RPOWP wraz z uzasadnieniem kazdym kwartale | RPO
RPOWP (zakcznik 11.7.8)
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP

2. | Kierownik Weryfikuje zbiorczy raport Niezwilocanpo
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Referatu Jeili TAK — akceptuje otrzymaniu
Programowania Jesli NIE — wr6¢ do pkt. 1 zbiorczego raporty
i Koordynacji
RPOWP
3. | Dyrektor Weryfikuje zbiorczy raport Niezwiocznie po
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza przedtaeniu
Zarzmdzania RPO | Jseli NIE —wr6¢ do pkt. 1 zbiorczego raporty
do zatwierdzenia
4. | Zarad Przyjmuje do wiadomiei zbiorczy raport| Zgodnie z Referat
Wojewodztwa Z monitorowania stanu przygotowania | terminem obrad Obstugi
Podlaskiego projektéw indywidualnych do realizacji wZarzadu Zarzadu
ramach RPOWP* Wojewo6dztwa
* po przeanalizowaniu przez Zad Podlaskiego na
zbiorczego raportu w przypadku: najblizszym

1. podgcia decyzji o wprowadzeniu zmian do posiedzeniu
IWIPK (usungcia projektéw )- przej do pkt Zarzdu
'2'1 . . Wojewodztwa

. w przypadku poggia decyzji o Podlaskieqo
warunkowym przedieniu wykonywania | d kmg
umowy lub udzieleniu dodatkowego prze cem
wsparcia dla dziata przygotowawczych nmalztszstzj?cym 50

4

przeji¢ do procedury 6.9 kazdym kwartale

5. | Pracownik Archiwizuje dokumenty Niezwtocznie po | Referat
Referatu przekazaniu Obstugi
Programowania wniosku o Zarzadu
i Koordynacji przyjecie
RPOWP zbiorczego raportu
wyznaczony przez Z monitorowania
Kierownika stanu
Referatu przygotowania
Programowania projektow
i Koordynacji indywidualnych do
RPOWP realizacji w ramach

RPOWP z Referatd
Obstugi Zaradu

5. Procesy zwizane z realizacj Pomocy Technicznej RPOWP

Pomoc techniczna w ramach Regionalnego Programura®ygeego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 realizowana jestavaip 0 Roczne Plany Dziadtd?omocy
Technicznej (RPD). Zakres przedmiotowy Rocznycm&ba Dziat@a Pomocy Technicznej
odpowiada zakresowi poszczego6lnych dZiaasi Priorytetowej VII. Innymi stowy dla
kazdego dziatania tworzy siRoczne Plany DziatePomocy Technicznej tj.:

* Roczny Plan DzialaPomocy TechnicznejBziatanie 7.1. Wsparcie procesu wdemia
RPO,

« Roczny Plan Dziata Pomocy Technicznej -Bziatanie 7.2. Dzialania informacyjne
i promocyjne

Roczne Plany Dziata Pomocy Technicznejasdokumentami operacyjnymi, zaptijacymi
wnioski o dofinansowanie projektu, obejraymi co do zasady okres jednego roku
budzetowego. Wyjtkowo, z powodu rozpoeeia wdraania RPOWP w 2008 r., pierwsze
Roczne Plany DziataPomocy Technicznej obejmowaeda tacznie 2007 i 2008 rok. RPD
zawieraj szczegétowy opis planowanych dziata wydatkdbw wraz z uzasadnieniem,
wskazniki - osiagniecia celéw (adekwatne do specyfiki planowanych dajat oraz
indykatywny budet. W przypadku Dziatania 7.1 Beneficjent (IZ RPOVd@Blkcza do RPD
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oswiadczenie dotycce kwalifikowalngci wynagrodzé, a do Dziatania 7.2 Plan dziala
promocyjnych na dany rok. Do obu RPD Beneficjentacta réwnie oswiadczenie
0 prawdziwdci informacji zawartych w Rocznym Planie DzialBomocy Technicznej oraz
zahcznikach do Rocznego Planu Dzialaraz harmonogram finansowy projektu (ainik

1 do zat 11.5.1ai 11.5.1b).

Roczne Plany Dziata Pomocy Technicznej, po pozytywnej weryfikacji faimo —
merytorycznej, zatwierdzang przez Zarad Wojewodztwa Podlaskiego w formie uchwaty
(uchwata o zatwierdzeniu Rocznych Planéw D#iaRomocy Technicznej), do ktorej
zalkcznik stanowid decyzja/e o dofinansowanie. Decyzja o dofinansosvaokrela
szczegOtowe warunki realizacji RPD, zgodnie z wyarag okrélonymi w Wytycznych
MRR w zakresie korzystania z pomocy techniczne;j.

Przyjgty system realizacji Pomocy Techniczne] jest zgodmyzapisami RPOWP,
Szczegbétowym Opisem Priorytetow RPOWP na lata 2073 oraz wytycznymi Ministra

Rozwoju Regionalnego w zakresie korzystania z pgntechnicznej.

5.1 Instrukcja przygotowania Rocznych Planéw C#idomocy Technicznej

Lp. OSObj‘ yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jed.mStk'
zialanie powigzane

1. Stanowisko ds. pomocy| Przygotowuje projekty RocznycfRownolegle z pracaniDepartament
technicznej RPOWP Plan6éw Dziata Pomocy nad projektem budktu | Finanséw;
Referat Pomocy Technicznej wraz z wojewodztwa Referaty
Technicznej, Informacji i harmonogramem finansowym | podlaskiego na dany | Departamentu
Promocji RPOWP projektu wg wzoru zgodnego z | rok budzetowy, nie Zarzmdzania

Zakcznikami Nr 11.5.1a p&zniej niz do kaica |RPO
i 1.5.1b oraz Zacznikiem 1 do | pazdziernika roku
zal. 11.5.1ai 11.5.1b poprzedzajcego rok
obowiazywania RPD
(z wyjatkiem 2007 i
2008 roku).

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji
Pomocy Technicznej, |przedstawionych projektow
Informacji i Promocji Rocznych Planéw Dziata
RPOWP Pomocy Technicznej wraz z

zakcznikami.

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje
Z-cy Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO .

Jeili NIE, przefé do pkt 1.

3. Z-ca Dyrektora Dokonuje weryfikaciji
Departamentu przedstawionych projektéw
Zarzadzania RPO Rocznych Planéw Dziata

Pomocy Technicznej wraz z
zahcznikami.

Jeili TAK, zatwierdza.

Jeili NIE, przefé do pkt 1.

4, Stanowisko ds. pomocy| Przekazuje Projekt RPD do Niezwtocznie po Departament
technicznej RPOWP Skarbnika Wojewdédztwa zatwierdzeniu przez |Finansow
Referat Pomocy Podlaskiego celem akceptacji |Z-cg Dyrektora
Technicznej, Informacji il (parafowania). Departamentu
Promocji RPOWP Jesli NIE — powrét do pkt 1 Zarzdzania RPO

5. Kierownik Referatu Przekazuje Roczne Plany Dziatdo 15 listopada roku | Referat
Pomocy Technicznej, |Pomocy Technicznejwraz z  |poprzedzajcego rok |Programowanial
Informacji i Promocji zakcznikami do Referatu obowiazywania RPD |i Koordynacji
RPOWP Programowania i Koordynacji |(za wyptkiem 2007 i | RPOWP.

RPOWP (po 4 egzemplarze do| 2008 roku) i po
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kazdego dziatania i wersja
elektroniczna).

uzyskaniu akceptacji
Skarbnika
Wojewddztwa

5.2. Instrukcja oceny i zatwierdzania Rocznych 8Naziataa Pomocy Technicznej

L Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
P dziatanie Dziatanie konania owigzane
wy powia
1. | Kierownik Referatu Przyjmuje Roczny Plan Dziata Niezwtocznie Referat
Programowania i Pomocy Technicznej wraz z po otrzymaniu | Pomocy
Koordynacji RPOWP zahcznikami i przekazuje do oceny | Rocznego Plany Technicznej,
pracownikom Referatu (zasada 2 par| Dziatah Pomocy| Informacji i
oczu) przy pomocy Karty oceny Technicznej Promogji
formalno-merytorycznej Rocznego RPOWP
Planu Dziata Pomocy Technicznej,
ktorej wzor stanowi zakznik nr 11.5.2.
2. | Wyznaczeni pracownicy Dokonup oceny formalno- W terminie Referat
Referatu Programowaniamerytorycznej Rocznego Planu Dziakawyznaczonym | Pomocy
i Koordynacji RPOWP | Pomocy Technicznej przy pomocy przez Technicznej,
Karty oceny formalno-merytorycznej | Kierownika Administracj
Rocznego Planu DziataPomocy Referatu i i Promocji
Technicznej, ktérej wzor stanowi Programowania| RPOWP
zahcznik nr 11.5.2. i Koordynacji
RPOWP, nie
W przypadku oceny pozytywnej diuzej niz 15
przekazuj kart oceny Kierownikowi | dni roboczych.
do weryfikacji i akceptacji (prz& do
pkt 5);
W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny formalnej, pismem
podpisanym przez Kierownika zwraca
si¢ do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP
0 uzupetnienie wniosku.
W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny merytorycznej, po
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu
przez Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO, zwraca
Kierownikowi Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji
RPOWP w celu poprawy, uzupetnien|a
lub wyjasnienia — powr6t do pkt. 1.
3. | Referat Pomocy Uzupetnia/poprawia Roczny Plan W terminie 5
Technicznej, Informacji | Dziataa Pomocy Technicznej w trybie| dni roboczych
i Promocji RPOWP zgodnym z Instrukej5.1 (z wyhtkiem | od otrzymania
terminéw) uwag.
4. | Kierownik Referatu Uzupetiony/poprawiony przez ReferaiNiezwtocznie

Programowania i
Koordynacji RPOWP

Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji RPOWP Roczny Plan
Dziatah Pomocy Technicznej
przekazuje wyznaczonym
pracownikom do ponownej oceny

(przej¢ do pkt. 2)

po otrzymaniu
uzupetnionego/
poprawionego
RPD.
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5. | Kierownik Referatu Weryfikuje i akceptuje na karcie ocenyNiezwtocznie
Programowania i Roczny Plan DzialaPomocy po otrzymaniu
Koordynacji RPOWP Technicznej. oceny

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje do | sporadzonej
Dyrektora Departamentu Zaidzania | przez

RPO. pracownikow.
Jesli NIE, przejscie do punktu 2.

6. | Dyrektor Departamentu| Weryfikuje i zatwierdza na karcie Niezwtocznie

Zarzadzania RPO oceny Roczny Plan DziatdPomocy | po otrzymaniu
Technicznej wraz z zadznikami. projektow
Rocznych
Jeili TAK, zatwierdza. Planéw Dziata
Jesli NIE, przejscie do punktu 2. Pomocy
Technicznej

7. | Wyznaczony przez Rejestruje RPD w KSI (SIMIK 07-13)| Niezwtocznie
Kierownika Pracownik | — status wniosku ,w trakcie oceny” po
Referatu Programowania zatwierdzeniu
i Koordynacji RPOWP przez Dyrektora

Departamentu
Zarzmdzania
RPO

8. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonych Niezwtocznie
Programowania i do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodni¢ od momentu
Koordynacji RPOWP z dokumentagj papierove (poprzez wykonania

weryfikacje z wydrukami z systemu) .| dziatania z pkt.
7

9. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekty uchwat Zaydu | Niezwitocznie Biuro
Kierownika Pracownik | Wojewddztwa Podlaskiego w sprawig po Prawne
Referatu Programowaniazatwierdzenia Rocznych Planéw zatwierdzeniu
i Koordynacji RPOWP | Dziatash Pomocy Technicznej, do projektéw przez

ktorych zadcznik stanowd decyzje o | Dyrektora
dofinansowanie przygotowane wedtug Departamentu
wzoru zgodnego z zgdznikiem nr Zarzmdzania
11.5.3 i przekazuje Kierownikowi RPO

celem akceptacji.

10 | Kierownik Referatu Weryfikuje projekty uchwat. Niezwiocznie
Programowania Jesli TAK, akceptuje i przekazuje do | od przekazania
i Koordynacji RPOWP | Dyrektora Departamentu Zaidzania | do weryfikacji

RPO
Jeili NIE, powr6t do punktu 9.
11. | Dyrektor Departamentu| Dokonuje weryfikacji poprawnigi Niezwtocznie Wyznaczony
Zarzadzania RPO sporadzonych projektow uchwat. po przedtaeniu | Pracownik
Jeili TAK, zatwierdza projekty uchwal| do weryfikacji | Referatu
i przekazuje pracownikowi Referatu Programowa
Programowania i Koordynaciji nia
RPOWP. i
Jeili NIE, powr6t do punktu 9. Koordynacji
RPOWP
12 | Wyznaczony przez Przekazuje projekty uchwat na Niezwiocznie Referat
Kierownika Pracownik | posiedzenie Zaardu Wojewddztwa po Obstugi
Referatu ProgramowaniaPodlaskiego. zatwierdzeniu | Zarzdu.
i Koordynacji RPOWP przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO.
13 | Zarad Wojewddztwa Podejmuje uchwatw sprawie Zgodnie z Referat
Podlaskiego zatwierdzenia Rocznych Planéw harmonogra- Obstugi
Dziatah Pomocy Technicznej. mem posiedze | Zarzdu.

Marszatek Wojewddztwa Podlaskiegd
podpisuje decyzjo dofinansowanie

Zarzdu, nie
péznigj niz 1

RPD.

stycznia roku
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W przypadku niepodgia uchwaty
przez Zarad, Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji
RPOWP ponownie opracowuje projek
RPD (powr6t do procedury z rozdziat
5.1)

-

obowigzywania
RPD.

14 | Wyznaczony przez Zmienia status Rocznych Planéw Niezwtocznie
Kierownika pracownik | Dziatah Pomocy Technicznej w KSI | po
Referatu Programowania (SIMIK 07-13) na ,zatwierdzony”, a | zatwierdzeniu
i Koordynacji RPOWP | takze rejestruje decyzje o uchwaly przez
dofinansowanie Rocznych Planéw Zarzad
Dziatah w KSI (SIMIK 07-13). Wojewddztwa
Podlaskiego
15. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonych Niezwtocznie
Programowania do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodni¢ od momentu
i Koordynacji RPOWP | z dokumentagj papierove (poprzez wykonania
weryfikacje z wydrukami z systemu). | dziatania z pkt.
14
16. Wyznaczony przez Przygotowuje pisma informage o Niezwtocznie
Kierownika Pracownik | zatwierdzeniu Rocznych Planéw po przykciu
Referatu ProgramowaniaDziatah Pomocy Technicznej do uchwat przez
i Koordynacji RPOWP | Kierownika Referatu Pomocy Zarzad
Technicznej, Informacji i Promocji Wojewddztwa
RPOWP i Kierownika Referatu Podlaskiego.
Finanséw i Monitorowania RPOWP
oraz Departamentu Finansow.
17. Kierownik Referatu Weryfikuje pisma o zatwierdzeniu Niezwtocznie
Programowania Rocznych Planéw DziataPomocy od przekazania
i Koordynacji RPOWP | Technicznej. do weryfikacji
Jeili TAK, akceptuje i przekazuje do
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO.
Jeili NIE, powr6t do punktu 16.
18. Dyrektor Departamentu| Podpisuje pisma o zatwierdzeniu Niezwtocznie
Zarzadzania RPO Rocznych Planéw DziatePomocy po przedtaeniu
Techniczne,j. do podpisu.
Jeili TAK, przekazuje kierownikowi
Referatu Programowania i Koordynagji
RPOWP.
Jeili NIE, powr6t do punktu 16.
19. Pracownik Referatu Przekazuje pisma o zatwierdzeniu Niezwtocznie Referat
Programowania Rocznych Planéw DziataPomocy po podpisaniu | Pomocy
i Koordynacji RPOWP | Technicznej do Kierownika Referatu | przez Dyrektora| Technicznej,
Pomocy Technicznej, Informacji i Departamentu | Informacji i
Promocji RPOWP i Kierownika Zarzadzania Promogji
Referatu Finansoéw i Monitorowania | RPO RPOWP;
RPOWP oraz Departamentu Finanséw Referat
wraz z kopa uchwaty i kopiami Finansow i
zakcznikéw do uchwaty. Monitorowa
nia RPOWP;
Departament
Finanséw
20. Wyznaczony przez Zamieszcza na stronie internetowej: | W ciagu 10 dni | Stanowisko
Kierownika Pracownik | www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych od ds.
Referatu Programowaniainformacg o zatwierdzeniu Rocznych | zatwierdzenia | informacji i
i Koordynacji RPOWP | Plan6éw Dziatd Pomocy Technicznej, | RPD przez promocji
z wyszczegolnieniem: Zarzad RPOWP
- nazwy wnioskodawcy, Wojewddztwa. | Referat
- tytutu projektu, Pomocy
- daty wydania decyzji o Technicznej,
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dofinansowanie, Informacji i
- wartgci dofinansowania. Promogji
Archiwizuje dokumenty. RPOWP.

5.3 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznych Plaraztatah Pomocy Technicznej

Przygte do realizacji przez Zagd Wojewddztwa Podlaskiego Roczne Plany D#ata
Pomocy Technicznej maguleg& zmianie, w trybie i na warunkach oklenych w decyzji

o dofinansowaniu. Zmiana przedmiotowe] decyzji dokeana jest w drodze wydania przez
Zarzad Wojewoddztwa Podlaskiego decyzji w sprawie zmidagyzji. Nie wszystkie zmiany
w Rocznym Planach DziataPomocy Technicznej wymagajydania decyzji w sprawie
zmiany decyzji (zakres zmian wymagajch decyzji w sprawie zmiany decyzji zawarty jest

w decyzji o dofinansowaniu RPD — zeknik Nrll.5.3).

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dziatani Dziatanie K . .
zialanie wykonania powigzane
Zmiana Rocznego Planu Dziat®omocy Technicznej nie wymage@ zgody Instytucji Zaerizapcej

1. Stanowisko ds. pomocy| Przygotowuje zmianiRocznego Planu | Na polecenie
technicznej RPOWP Dziatah Pomocy Technicznej. kierownika,
Referat Pomocy niezwtocznie.
Technicznej, Informacji i
Promocji RPOWP

2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji przedstawionej | Niezwtocznie od
Pomocy Technicznej, |zmiany Rocznego Planu Dziata otrzymania
Informaciji i Promocji Pomocy Techniczne;j. zmiany Rocznego
RPOWP Jesli TAK, akceptuje i przekazuje Z-cy| Planu Dziata

Dyrektora. Pomocy
Jeili NIE, przej¢ do pkt.1. Technicznej

3. Z-ca Dyrektora Dokonuje weryfikacji przedstawionej | Niezwtocznie, po
Departamentu zmiany Rocznego Planu Dziata akceptacji zmiany|
Zarzdzania RPO Pomocy Technicznej. Rocznego Planu

Jeili TAK, zatwierdza. Dziatah Pomocy

Jesli NIE, przefé do pkt.1. Technicznej przez
Kierownika
Referatu Pomocy
Technicznej,
Informaciji i
Promocji
RPOWP.

4. Kierownik Referatu Przekazuje zmieniony Roczny Plan | Niezwtocznie, po | Referat
Pomocy Technicznej, |Dziatah Pomocy Technicznej wraz z |zatwierdzeniu Programowa
Informaciji i Promocji szczegO6towym opisem dokonanych | zmiany przez Z-¢ | nia i
RPOWP zmian do Referatu Programowania i | Dyrektora Koordynaciji

Koordynacji RPOWP, Referatu Departamentu RPOWP;

Finanséw i Monitorowania RPOWP | Zarzdzania RPO | Referat

oraz Departamentu Finansow (do Finansow i

wiadomdci). Monitorowa-
nia RPOWP;
Departament
Finansow

5. Kierownik Referatu Przekazuje pracownikowi zmieniony | Niezwtocznie, po
Programowania i Roczny Plan DziataPomocy otrzymaniu
Koordynacji RPOWP | Technicznej w celu wprowadzenia |zmienionego

zmian do KSI (SIMIK 07-13) Rocznego Planu
Dziataa Pomocy
Technicznej
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Wyznaczony przez

Kierownika Pracownik
Referatu Programowanis
i Koordynacji RPOWP

Rejestruje zmiany w KSI (SIMIK 07-
13)
1

Niezwtocznie od
przekazania RPD

Kierownik Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Dokonuje weryfikacji wprowadzonych
do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnig
z dokumentagj papierovd (poprzez

weryfikack z wydrukami z systemu) .

Niezwtocznie od
momentu
wykonania
dziatania z pkt. 6

Zmiana Rocznego Planu

Dziat®omocy Technicznej wymagap z

gody Instytucji Zargizapcej

Stanowisko ds. pomocy
technicznej RPOWP
Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji RPOWP

Przygotowuje zmiagiRocznego Planu
Dziatah Pomocy Technicznej (wraz z
zakcznikami).

Na polecenie
kierownika,
niezwtocznie.

Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

Dokonuje weryfikacji przedstawionej
zmiany Rocznego Planu Dziata
Pomocy Technicznej.

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje Z-cy|
Dyrektora.

Jesli NIE, przej¢ do pkt.1.

Niezwtocznie od
otrzymania
zmiany Rocznego
Planu Dziata
Pomocy
Technicznej

Z-ca Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania RPO

Dokonuje weryfikaciji
przedstawionej zmiany Rocznego Pla|
Dziatah Pomocy Techniczne;.
J&ili TAK, zatwierdza.

Jesli NIE, przejé do pkt.1.

Niezwitocznie, po
rakceptacji zmiany
Rocznego Planu
Dziatah Pomocy
Technicznej przez
Kierownika
Referatu Pomocy
Technicznej,
Informacii i
Promogji
RPOWP.

Stanowisko ds. pomocy
technicznej RPOWP
Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji RPOWP

Przekazuje Projekt RPD do Skarbnika
Wojewo6dztwa Podlaskiego celem
akceptacji (parafowania).

Jesli NIE — powrdt do pkt 1

aNiezwtocznie po
zatwierdzeniu
przez

Z-ce Dyrektora
Departamentu
Zarzdzania RPO

Departament
Finanséw

Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

Przekazuje zmieniony Roczny Plan
Dziatah Pomocy Technicznej (z
zakcznikami) wraz z szczegétowym
opisem zmian do Referatu
Programowania i Koordynacji RPOW
(po 4 egzemplarze do k@ego dziatanig
i wersja elektroniczna).

Niezwitocznie, po
parafowaniu przez
Skarbnika

Wojewodztwa
D

Kierownik Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP

Przekazuje pracownikowi 1 i 2
zmieniony Roczny Plan Dziala
Pomocy Technicznej w celu
przeprowadzenia oceny przy pomocy
Karty oceny formalno-merytorycznej
Rocznego Planu DziatgPomocy
Technicznej, ktorej wzér stanowi
zahcznik nr 11.5.2 (zasada dwéch par
oczu).

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Pracownik 1i 2
Referat Programowania
i Koordynacji RPOWP

Dokonup oceny formalno-
merytorycznej zmiany w Rocznym
Planie Dziatd Pomocy Technicznej.

W przypadku oceny pozytywnej
przekazu Kierownikowi do akceptacji

W ciagu 10 dni
roboczych od
otrzymania RPD;

W przypadku
odestania zmiany

(przegé do pkt. 7);

RPD do poprawy
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W przypadku oceny negatywnej
zakresie oceny formalnej, pismem

si¢ do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP o
uzupetnienie zmiany wniosku w

— powrdt do pkt 1.

W przypadku oceny negatywnej w
zakresie oceny merytorycznej, po
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu
przez Dyrektora Departamentu
Zarzdzania RPO, zwraca
Kierownikowi Referatu Pomocy
Technicznej, Informac;ji i Promoc;ji
RPOWP w celu poprawy, uzupetnieni
lub wyjasnienia — powrét do pkt. 1.

podpisanym przez Kierownika zwracg

do Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacii i
Promocji termin
oceny zmiany
RPD po

terminie nie dhaszym ni 5 dni robocze.ponownym

wptynigciu
biegnie od nowa.

2

8. Kierownik Referatu Akceptuje wynik oceny zmiany 3 dni robocze od
Programowania i Rocznego Planu DziataPomocy zakaiczenia
Koordynacji RPOWP | Technicznej. weryfikacji przez

Pracownika
Jeili TAK, akceptuje i przekazuje do | Referatu
Dyrektora Departamentu Zadzania | Programowania i
RPO. Koordynacji
Jeili NIE, przejs¢ do pkt. 6. RPOWP

9. Dyrektor Departamentu | Zatwierdza wynik oceny zmiany Niezwitocznie, po

Zarzadzania RPO Rocznego Planu DziataPomocy akceptacji przez
Technicznej. Kierownika
Jeili TAK, zatwierdza.
Jeili NIE, przejs¢ do pkt 6.

10. | Kierownik Referatu Zleca pracownikowi przygotowanie | Niezwiocznie, po
Programowania i projektu uchwaly dotyccej przygcia |zatwierdzeniu
Koordynacji RPOWP zmiany RPD. przez Dyrektora

Departamentu
Zarzadzania RPO

11. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie, po | Biuro Prawne
Kierownika Pracownik |dotyczcej przygcia zmiany RPD, do |zleceniu przez
Referatu Programowaniaktorej zahcznik stanowi decyzja w Kierownika na
i Koordynacji RPOWP |sprawie zmiany decyzji o najblizsze

dofinansowanie, przygotowana wedtugosiedzenie
wzoru zgodnego z zgdznikiem nr Zarzadu

I1.5.3 i przekazuje Kierownikowi celemiWojewddztwa
akceptaciji. Podlaskiego.

12. | Kierownik Referatu Weryfikuje projekt uchwaly. Niezwtocznie, po
Programowania Jesli TAK akceptuje i przekazuje do | otrzymaniu
i Koordynacji RPOWP | Dyrektora Departamentu Zadzania | projektu uchwaty.

RPO.
Jeili NIE, powrét do punktu 10.

13. | Dyrektor Departamentu | Dokonuje weryfikacji poprawrigi Niezwtocznie, po
Zarzadzania RPO sporadzonego projektu uchwaty. akceptacji

Jesli TAK, zatwierdza projekt uchwaly |iprojektu uchwaty
przekazuje pracownikowi Referatu | przez Kierownika.
Programowania i Koordynacji RPOWIP.

Jesli NIE, powrét do punktu 10.

14. | Wyznaczony przez Przekazuje projekt uchwaty dotyezj |Po zatwierdzeniu | Referat
Kierownika Pracownik |zmiany RPD na posiedzenie Zadn przez Dyrektora |Obstugi
Referatu ProgramowaniaWojewodztwa Podlaskiego. Departamentu Zarzadu
i Koordynacji RPOWP Zarzadzania RPO,

niezwtocznie.
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15. | Zarad Wojewédztwa | Zatwierdza w formie uchwaty zmian |Zgodnie z Referat

Podlaskiego RPD. harmonogramem | Obstugi
Po przygciu uchwaty Marszatek posiedzé Zarzadu
Wojewoddztwa Podlaskiego podpisuje| Zarzdu.
decyzje w sprawie zmiany decyzji o
dofinansowanie RPD.
Jeili NIE, przejs¢ do pkt. 1.

16. | Wyznaczony przez Przekazuje pismem po 1 kopii uchwajpNiezwtocznie po | Referat
Kierownika Pracownik |dotyczcej zmiany RPD (z kopiami przyjeciu uchwaty | Pomocy
Referatu Programowaniazakcznikéw do uchwaty) do Referatu | przez Zarzd Technicznej,
i Koordynacji RPOWP | Pomocy Technicznej, Informacji i Informaciji i

Promocji RPOWP, Referatu Finansow i Promocji

Monitorowania RPOWP oraz RPOWP;

Departamentu Finanséw. Referatu
Finansow i
Monitorowa-
nia RPOWP;
Departament
Finansoéw.

17. | Wyznaczony przez Rejestruje zmiany w RPD (wynikgie z| Niezwtocznie od
Kierownika Pracownik |decyzji w sprawie zmiany decyzji) w | otrzymania
Referatu ProgramowaniakKSl (SIMIK 07-13) uchwaty Zaradu
i Koordynacji RPOWP

18. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonych| Niezwtocznie od
Programowania do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnie¢ momentu
i Koordynacji RPOWP |z dokumentagj papierovy (poprzez wykonania

weryfikacje z wydrukami z systemu) . | dziatania z pkt. 16

19. | Wyznaczony przez Zamieszcza na stronie internetowej: |W ciagu 10 dni | Stanowisko
Kierownika Pracownik | www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych od ds. informac;ji
Referatu Programowaniginformacg o zmianie Rocznego Plany podjecia uchwaty |i promocji
i Koordynacji RPOWP | Dziatah Pomocy Technicznej, z RPOWP

wyszczegOlnieniem: Referat

- hazwy wnioskodawcy, Pomocy

- tytutu projektu, Technicznej,
- daty wydania decyzji o Informaciji i
dofinansowanie, Promocji

- wartcgsci dofinansowania. RPOWP.
Archiwizuje dokumenty.

6. Proces naboru, oceny projektow oraz podpisywania ugw — tryb konkursowy

i indywidualny

System selekcji wnioskow stworzony zostat w talosih, by zapewniwybér najlepszych
projektow, najbardziej odpowiadaych potrzebom Beneficjenta i regionu oraz
przynosacych najweksze efekty w odniesieniu do poniesionych naktadéw.

6.1. Instrukcja sporglzania i
harmonogramu konkursow

zatwierdzania harmonogramu konkurséw/dikiagi
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Lp. Osobéa yvyko_nujqca Dziatanie Termin _ Jed_nostki
ziatanie wykonania powiazane
1. | Wyznaczony przez Wysyta drog elektroniczrm do 2 dni robocze od |Kierownicy
Kierownika pracownik | kierownikéw referatéw wdrgeniowych | dnia zlecenia referatéw
Referatu Programowanig informacg dotyczca planowanego zadania przez wdrozenio-
i Koordynacji RPOWP | ogtoszenia harmonogramu Kierownika wych
konkursow/aktualizacji harmonogramu
konkursow z préba o
aktualizacg/zaproponowanie nowych
terminow
2. | Kierownicy referatow W porozumieniu z Dyrektorem/Zagica| 2 dni robocze od | Dyrektor/Zast
wdrozeniowych Dyrektora Departamentu Zadzania |dnia otrzymania |¢pca
RPO ustalaj terminy ogtoszenia informaciji Dyrektora
konkurséw w ramach dziata Departamentu
poddziata bedacych w zakresie zada Zarzadzania
referatu RPO
3. | Kierownicy referatow Przesytay drogy elektroniczia Niezwtocznie po |Referat
wdrozeniowych uzgodnione z Dyrektorem/ Zapta ustaleniu z Programowan
Dyrektora Departamentu Zaidzania | Dyrektorem// a
RPO terminy ogtaszania konkursow d@astpca i Koordynacji
Referatu Programowania Dyrektora RPOWP
i Koordynacji RPOWP Departamentu
Zarzmdzania RPO
4. | Wyznaczony przez Przygotowuje projekt harmonogramu/| 2 dni robocze od | Referaty
Kierownika pracownik | aktualizacji harmonogramu konkursowdnia zlecenia wdrozeniowe
Referatu Programowanig zadania przez
i Koordynacji RPOWP Kierownika
5. | Kierownik Referatu Weryfikuje projekt harmonogramu/ |2 dni robocze po
Programowania aktualizacji harmonogramu konkurséwotrzymaniu
i Koordynacji RPOWP projektu
harmonogramu/
aktualizaciji
harmonogramu
konkursow
6. | Dyrektor/ Zasipca Zatwierdza projekt harmonogramu/ |2 dni robocze p
Dyrektora Departamentuf aktualizacji harmonogramu konkurséwotrzymaniu
Zarzadzania RPO lub projektu
Jeili nie: przejd do pkt 2 harmonogramu/
aktualizaciji
harmonogramu
konkursow
7. | Wyznaczony przez Przekazuje informagjnt. planowanego| Dzien po Referat
Kierownika pracownik | harmonogramu/aktualizaciji otrzymaniu Obstugi
Referatu Programowanigd harmonogramu konkurséw do zatwierdzonego |Zarzdu
Koordynacji RPOWP wiadomdaci Zarzdu Wojewddztwa projektu
harmonogramu/
aktualizaciji
harmonogramu
konkursow
8. | Zarad Wojewodztwa Przyjmuje harmonogram/aktualizacj |Na najblizszym
Podlaskiego harmonogramu konkurséw posiedzeniu
Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego
9. | Marszalek Wojewo6dztwg Zatwierdza (podpisuje) harmonogram| Na najblizszym
Podlaskiego/Cztonek konkursow/aktualizagjharmonogramu| posiedzeniu
Zarzadu Wojewodztwa | konkurséw Zarzadu
Podlaskiego Wojewddztwa
Podlaskiego
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10. | Wyznaczony przez Przekazuje harmonogram/aktualizacj| 2 dni robocze po | Referat
Kierownika pracownik [ harmonogramu konkurséw do Referafwtrzymaniu Pomocy
Referatu Programowanig Pomocy Technicznej, Informacji i zatwierdzonego | Technicznej,
Koordynacji RPOWP Promocji w celu zamieszczenia na | harmonogramu i | Informac;ji i

stronie internetowej w przypadku Promocji

harmonogramu naRPOWP
rok nasgpny - do
konca roku
poprzedzajcego
rok ogtoszenia
konkursow

6.2. Instrukcja ogtoszania konkurséw

Konkursy w ramach Osi priorytetowych/DzialRoddziatda sa oglaszane przez
poszczegblne referaty wdmniowe Departamentu Zadzania RPO  zgodnie
z harmonogramem ogtaszania konkurséw zatwierdzopyzez Marszatka Wojewddztwa
Podlaskiego/Czionka Zardu Wojewoddztwa Podlaskiego. Przed ogtoszeniem ksoku
Zarmd Wojewodztwa Podlaskiego podejmuje  deeyzjw  formie  uchwaly
0 wysokdci kwoty przeznaczonej na dany konkurs oraz pozitmfinansowania. Konkurs
moze odbywa si¢ w trybie otwartym lub zamkgiym.

W konkursie otwartym nabor wnioskéw i ich ocenavpedzone s w sposéb cigly, do
wyczerpania ustalonego limitwodkdw lub do zamkrtia konkursu uzasadnionego deayzj
jednostki organizuiej konkurs. Jednostka organiga konkurs publikuje, na swojej stronie
internetowej, informaejo stanie wykorzystania alokacji przeznaczonejaraklars otwarty.

Konkurs zamknity organizowany jest cyklicznie. W konkursie teggpu okréla sk
Z gory jeden lub kilka nagtujacych po sobie terminéw naboru wnioskéw, padajlaty
otwarcia i zamknicia naboru wnioskdéw (okres przyjmowania wnioskoORdmiedzy dag
otwarcia i zamknicia konkursu nie mee uptyra¢ mniej niz 30 dni kalendarzowych.

Zgodnie z ustawo zasadach prowadzenia polityki rozwoju, 1Z RPORsciwa komdrka
Departamentu Zasgdzania RPO) ogtasza konkurs na swojej stronieristewej. Ogtoszenie
internetowe (Zajcznik 11.6.1i1) zawiera co najmniej, informacje gotace:

= rodzaju projektdw podlegaych dofinansowaniu,

» rodzaju podmiotéw, ktére magibiega si¢ o dofinansowanie,

= kwoty srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektéw,

= poziomu dofinansowania projektow,

= maksymalnej kwoty dofinansowania projektu (o iledtavtaka zostata ustalona),

= kryteriéw wyboru projektow,

= zasad poprawy bllow, uzupetniania brakow przez wnioskodawc

= terminu rozstrzygricia konkursu,

= wzoru wniosku o dofinansowanie projektu,

= terminu, miejsca i sposobu sktadania wnioskow,

= wzoru umowy o dofinansowanie projektu,

= $rodkéw odwotawczych przystugigych Wnioskodawcy.

Wiasciwa komorka (referat wdeéeniowy) Departamentu Zaydzania RPO organizaga
konkurs w dniu ogloszenia konkursu, zamieszcza wsipr regionalnej informagj
0 konkursie. Ogtoszenie prasowe (@ainik 11.6.1i2), zawiera w szczegékiw informacije
dotyczce:
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= rodzaju projektdw podlegaych dofinansowaniu,

* rodzaju podmiotéw, ktére magibiega si¢ o dofinansowanie,

= kwoty srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektéw,

= adresu strony internetowej, na ktérej zamieszcagposzenie o konkursie.

Dokumentacja konkursowa udeghiana jest tate do wghdu we widciwym referacie
wdrozeniowym organizujcym konkurs. Ponadto, informacja o konkursie przgiena jest
podczas rénego rodzaju spotka z potencjalnymi Beneficientami oraz w Punkcie
Informacyjnym RPOWP celem zagtenia do skladania projektow.

Konkurs ogtaszany jest na wybrane lub wszystkiey tygrojektéw w ramach Osi
priorytetowej/Dziatania/Poddziatania, przy uwadhieniu potrzeb zidentyfikowanych przez
IZ RPOWP oraz w celu aginigcia zalaonych wskanikow realizacji RPOWP. Nabor

wnioskow o dofinansowanie jest publiczny i pows$rec

Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik referatu | Wyznacza pracownikéw w referacie |1 dziex roboczy
wdrazeniowego wdrozeniowym do przygotowania e | (uwzgkdniajac
ogtoszenia o konkursie i dokumentacjiczas potrzebny ng
konkursowej z uwzglinieniem tréci opracowanie
uchwaty Zaradu Wojewodztwa dokumentaciji
Podlaskiego w sprawie ogtoszenia | konkursowe;j tak,
naboru wnioskow by konkurs odbyt
sie zgodnie z
harmonogramem
ogfaszania
konkursow)
2. Wskazany pracownik| Przygotowuje tr& ogtoszenia o 14 dni roboczych
w referacie konkursie oraz dokumentacj od dnia zlecenia
wdrazeniowym konkursow i przekazuje do akceptacji zadania przez
kierownikowi Kierownika
3. Kierownik referatu | Weryfikuje trei¢ ogtoszenia o konkursig2 dni robocze po
wdrozeniowego oraz dokumentagjkonkursovy: otrzymaniu tréci
Jeili TAK — akceptuje dokumenty i ogtoszenia i
przekazuje Dyrektorowi Departamentuidokumentaciji
Zarzadzania RPO/Zasgpcy Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO,
Jesli NIE — powrét do pkt. 2 instrukciji
4. Dyrektor Weryfikuje tres¢ ogtoszenia o konkursig dni robocze po
Departamentu oraz dokumentagjkonkursovy: otrzymaniu tréci
Zarzadzania Jeili TAK - zatwierdza tré¢ ogtoszenig ogtoszenia i
RPO/Zastpca o konkursie oraz dokumentacj dokumentacji
Dyrektora konkursova,
Departamentu Jeili NIE — powrdt do pkt. 2 instrukciji
Zarzmdzania RPO
5. Wskazany pracownik| Przekazuje tr& ogtoszenia o konkursiel dzier po Referat Pomocy
w referacie oraz dokumentagjkonkursovwy do otrzymaniu Technicznej,
wdrozeniowym Referatu Pomocy Technicznej, zatwierdzonej Informacji i
Informacji i Promocji RPOWP w celu |tresci ogtoszenia i| Promocji
zamieszczenia ogtoszenia internetowegokumentacji RPOWP
wraz z dokumentagjkonkursowy na konkursowej i nie
stronie internetowej pézniej niz data
rozpoczcia
naboru wnioskow
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6. Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

Zamieszcza ogtoszenie o konkursie oraazien po
dokumentagj konkursove na stronie | otrzymaniu
internetowej oraz przekazuje $ée zatwierdzonej
ogtoszenia prasowego do redakcji tresci ogtoszenia i
dziennika o zasgu regionalnym i dokumentaciji
archiwizuje wycinki prasowe o konkursowej i tak,
konkursie by ogtoszenie
ukazato s w dniu
zgodnym z
harmonogramem
konkursow
zatwierdzonym
przez Marszatka
Wojewddztwa
Podlaskiego/
Cztonka Zarzdu

6.3. Instrukcja przyjmowania wnioskoéw w trybie kamg&owym

Whniosek o dofinansowanie projektu skladany jestnstyitucji wskazanej w ogtoszeniu
0 konkursie — w Kancelarii Departamentu Zgzania RPO.

Whioskodawca sklada wniosek wypelniony wzyku polskim, opatrzony piegziami,
podpisany przez oselwsoby do tego upowaione, w 2 egzemplarzach papierowych oraz
w wersji elektronicznej (na dyskietce lub ptycie VD).

Whniosek o dofinansowanie projektu musilgostarczony w zwartej formie przez pasia
(dostarczyciel otrzyma dowod wphgeia przesyiki opatrzony podpisem i glatwystany
listem poleconym lub przesyikkurierslky (w takim terminie by przesytka dotarta w czasie
okreslonym w ogtoszeniu). Wnioski, ktére wplgly po terminie okrédlonym w ogtoszeniu

0 naborze wnioskéw nie podlegajcenie.

Wraz z wnioskiem o dofinansowanie wnioskodawcadiktaiezledne zadczniki okrelone
w procedurze konkursowej. Wnioskodawca powinieidle stosowa sig do wzoru wniosku
o dofinansowanie projektu podanego w ogloszenieritowym, instrukcji wypetniania
wniosku oraz wytycznych dotygeych formy sktadania wniosku.

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi - Dziatanie . ;
ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Kancelarii | Przyjmuje wniosek o dofinansowanie | Sukcesywnie, w
Departamentu realizacji projektu i rejestruje gow miare naptywu
Zarzmdzania RPO systemie kancelaryjnym, wydaje wnioskow
potwierdzenie przycia wniosku o
dofinansowanie
2. Pracownik Kancelarii | Przekazuje wniosek do kierownika | W dniu
Departamentu referatu wdra@eniowego organizgfgego | wptynigcia
Zarzmdzania RPO konkurs whniosku
3. Kierownik referatu Przekazuje wniosek do pracownika |Na biezaco, w
wdrazeniowego odpowiedzialnego za prowadzenie | miarg naptywu
organizujcego rejestru ztaonych wnioskow wnioskow
konkurs
4. Wskazany pracownik| Po wprowadzeniu wniosku na kst Na biezaco, w
referatu (Zakacznik 11.6.1j). przekazuje wnioseK miare naptywu
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wdrozeniowego o dofinansowanie do pracownikéw | wnioskéw
odpowiedzialny za  |wskazanych przez Kierownika celem
rejestr wnioskéw o | dokonania oceny formalnej
dofinansowanie
projektow

5. Wskazany pracownik| Po sporzdzeniu listy projektéw Najp&niej 1 Referat Pomocy
referatu ztozonych w ramach danego konkursudzieh po Technicznej,
wdrozeniowego zamieszcza za prednictwem Referatu| zakaiczeniu Informaciji i
odpowiedzialny za  |Pomocy Technicznej, Informaciji i konkursu Promociji
rejestr wnioskéw o | Promocji RPOWP informagjna stronie RPOWP
dofinansowanie internetowej IZ RPOWP o zakozeniu
projektow konkursu (Zatcznik 11.6.1Kk)

6.4. Instrukcja dotycca oceny formalnej

6.4.1. Instrukcja dotyeza oceny formalnej projektdw konkursowych

Wiasciwa jednostka Departamentu Zadzania RPO organizaga konkurs (referaty
wdrozeniowe) dokonuje oceny formalnej zgodnie z kryteiiazatwierdzonymi przez
Komitet Monitorupcy. Proces oceny formalnej trwa do 60 dni roboczyadh daty
zakaczenia konkursu, a w przypadku konkursu otwartego6d dni roboczych od dnia
wptywu wniosku. Ocena formalna i obejmuje: sprawdeavniosku, wezwanie Beneficjenta
do poprawy lub uzupetnienia brakéw formalnych weiosku oraz ponowsn weryfikacg
wniosku.

Po zakaczeniu procesu oceny formalnej Dyrektor Departamatrzdzania RPO/Zagpca
Dyrektora Departamentu Zaxzania RPO zatwierdza lspodsumowujca wyniki oceny
formalnej. Nasfpnie wnioski poprawne pod wzglem formalnym rejestrowane sv KSI
(SIMIK 07-13), gdzie kady wniosek uzyskuje niepowtarzalny numer identyfikay.

W uzasadnionych przypadkach (np.zaulos¢ wnioskéw), termin oceny formalnej e
zost& przedhizony o 21 dni roboczych. Decyzp przedideniu oceny podejmuje Dyrektor
Departamentu Zagglzania RPO/Z-ca Dyrektora Departamentu Zdrania RPO.
Informacja o przedieniu terminu oceny (Zatznik 11.6.1l) zamieszczana jest na stronie
internetowej Instytucji Zargzapcej RPOWP. Ocena formalnha wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu dokonywana jest przez dwoéchcprenikdw zgodnie z zasaddwoch par
oczu”.

Ocena formalna jest ocer0-1" i przeprowadzana jest dlaidego z ocenianych wnioskow
na podstawie Karty oceny formalnej wniosku o ddfis@vanie projektu (Za¢znik 11.6.1).
Wiasciwa jednostka Departamentu Zagdzania RPO organizaga konkurs zapewnia
mozliwos¢ jednokrotnej poprawy bHow i uzupelnienia brakow we wniosku zgodnie
z zasadami ok&onymi w regulaminie konkursu w terminie podanym piémie do
Beneficjenta wystanym pocgt faksem (Zadcznik Il 6.c). Jéli wnioskodawca zauwy we
wniosku inne bidy formalne, poprawia je, informig jednoczénie o tym fakcie wiéciwy
referat wdrgeniowy Departamentu Zagdzania RPO organizagy konkurs i przedstawigg
stosowne wyjgnienia. Ponowna ocena formalna wniosku odbywa sizyciem nowej Karty
oceny formalnej. Wniosek, w ktdrym nie zostaly mopione bédy lub uzupetnione braki
podlega odrzuceniu (Zgdznik 11.6.1 d). Odrzucany jest taék wniosek, ktory nie podlega
poprawie ze wzgllu na powane bkdy lub braki formalne, w przypadku ktorych nie ma
mozliwosci ich poprawy lub uzupetnienia. Szczego6towe zasadglone s w dokumentacji
konkursowej. Wniosek poprawny pod wadgm formalnym (po poprawie) i wniosek, w
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ktorym nie stwierdzono bdow formalnych, po podpisaniu przez Dyrektora/#ost
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO listy wnioskdw ocenionych pozytywnie
rejestrowany jest w KSI (SIMIK 07-13)odlega ocenie merytorycznej.

Po podpisaniu przez Dyrektora/Zgste Dyrektora Departamentu Zagzania RPO listy
wnioskéw ocenionych pozytywnie pod wegdém formalnym, w przypadku wycofania
projektu przez wnioskodawgcpracownik posiadagy uprawnienia, po uzyskaniu akceptacji
kierownika, zmienia w KSI (SIMIK 07-13) status wsla na "odrzucony”.

Informacje o pozytywnych (Zatznik 11.6 1b) i negatywnych wynikach oceny formgjin
(Zalacznik 11.6.1d) przekazywaneasBeneficjentom. Informacja o zakczeniu oceny
formalnej zamieszczana jest tekna stronie internetowej 1IZ RPOWP (atnik 11.6.10).
Wyniki oceny formalnej wnioskéw w ramach konkurstwartego zamieszczane $a
stronie internetowej 1IZ RPOWP raz w migsi pod warunkiem pozytywnej weryfikacji 6
wnioskow (o kolejnéci weryfikacji formalnej decyduje data wplywu), jegk nie rzadziej
niz raz na trzy miesce.

W przypadku wykrycia Rkidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, pogpuje s¢ zgodnie z procedaropisam w pkt 6.5.1 Instrukcja dotyaza
oceny merytorycznej projektow konkursowych.

Lp. Osoba yvykqnujqca Dziatanie Termin. Jedpostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Kancelarii | Przyjmuje wniosek o dofinansowanig Na biezaco
Departamentu realizacji projektu i rejestruje go w
Zarzdzania RPO systemie kancelaryjnym.

2. Pracownik Kancelarii | Przekazuje zarejestrowany wniosek gdidiezwtocznie po
Departamentu referatu wdraeniowego wptynieciu
Zarzadzania RPO whniosku.

3. Kierownik referatu | Przekazuje wniosek do pracownika |Niezwtocznie po
wdrozeniowego odpowiedzialnego za prowadzenie |wptynieciu

rejestru ztaonych wnioskow. whniosku.

4. Kierownik referatu | Przekazuje wniosek o sprawdzenie |Niezwtocznie po
wdrozeniowego danych w Rejestrze Podmiotéw zakaczeniu

Wykluczonych (wraz z rejestrem konkursu
ztozonych wnioskéw) do pracownika
posiadajcego dostp do informacji
gromadzonych w Rejestrze

Podmiotéw Wykluczonych.

5. Pracownik Pracownik weryfikuje czy podmioty | Tak szybko jak to
posiadajcy dostp do |ubiegajce sk o dofinansowanie nie | mazliwe, nie
informacji znajdup sic w Rejestrze Podmiotéw | dtuzej niz 3 dni
gromadzonych w Wykluczonych (zgodnie z procedur |robocze od daty
Rejestrze Podmiotow| 6.14.3). przekazania
Wykluczonych Jeili Beneficjent znajduje siw wniosku o

Rejestrze Podmiotow Wykluczonych| sprawdzenie

przegé do pkt.8 danych w
Rejestrze
Podmiotow
Wykluczonych

6. Wskazany pracownik Dokonuje oceny formalnej wniosku wDo 60 dni
1 w referacie oparciu oKarte oceny formalnej roboczych od daty|
wdrazeniowym wniosku o dofinansowanie projektu |zakaczenia

(Zalacznik 11.6.1), kar¢ wypetniaw | konkursu/wptywu
jednym egzemplarzu whniosku w
przypadku
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konkursu
otwartego
Wskazany pracownikl Przeprowadza niezale ocerg tego | Do 60 dni
2 w referacie samego wniosku wypetnig Karte roboczych od daty|
wdrozeniowym oceny formalnej wniosku o zakaczenia
dofinansowanie projektu konkursu/wptywu
wniosku w
przypadku
konkursu
otwartego
8. Wskazany pracownik| Przygotowuje pismo do Beneficjenta} Tak szybko jak to
w referacie = odrzucajce, jeli wniosek zawiera mazliwe, po
wdrazeniowym powazne bkdy lub braki, ktérych | dokonaniu oceny i
nie ma maliwosci poprawy lub | nie dtuzej niz 2 dni
uzupetnienia. W gmie podaje robocze
wnioskodawcy przyczyny
odrzucenia wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu
wraz z klauzuj o maliwosci
whniesienia protestu
= odrzucajce, jeli Beneficjent
znajduje s} w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych,
lub
= wzywajace do uzupetnienia/
poprawy okrélonych
brakéw/btdéw we wniosku w
terminie nie dlaszym n 5 dni
roboczych
9. Kierownik referatuWeryfikuje pismo: Bez zlzdnej
wdrozeniowego Jeli TAK — parafuje i przekazuje zwioki po
Dyrektorowi Departamentu otrzymaniu pisma
Zarzadzania RPO/Zagpcy Dyrektora | nie diuzej niz 2 dni
Departamentu Zagdzania RPO, robocze
Jeili NIE — powrdt do pkt 8
10. | Dyrektor Weryfikuje pismo: Bez zlzdnej
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza, zwtoki po
Zarzadzania Jesli NIE — powrét do pkt 9 otrzymaniu pisma
RPO/Zastpca nie dtuzej niz 2 dni
Dyrektora robocze
Departamentu
Zarzadzania RPO
11. | Wskazany pracownik Wysyta pismo faksem i przekazuje je 1 dzier po
w referacie do Kancelarii Departamentu otrzymaniu
wdrozeniowym Zarzadzania RPO w celu wystania | zatwierdzonego
poczh pisma
12. | Kancelaria Wysyta pismo do Wnioskodawcy 1 daipo Whnioskodawca
Departamentu otrzymaniu pisma
Zarzdzania RPO
13 | Wnioskodawca M wnigé protest w przypadku W terminie
pisma odrzucafego lub poprawia  |wyznaczonym w
whiosek pismie
14. | Pracownik Kancelariil Przyjmuje poprawiony wniosek i Na biezaco, w
Departamentu rejestruje go w systemie kancelaryjnymiarg naptywu
Zarzdzania RPO whnioskow
15. | Pracownik Kancelariil Przekazuje wniosek do kierownika |W dniu wplynicia
Departamentu odpowiedniego referatu whniosku
Zarzadzania RPO wdrazeniowego
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16. | Kierownik referatu | Przekazuje wniosek do dwoch Na biezaco po
wdrozeniowego wyznaczonych pracownikéw referatu otrzymaniu
wdrazeniowego wniosku
17 | Wskazany pracownikl Dokonuje powtérnej oceny formalnej| Bez zlzdnej
1i2 w referacie wniosku, jak w pkt 6 i 7 zwioki po
wdrazeniowym otrzymaniu
wniosku i nie
diuzej niz 60 dni
roboczych od daty|
zakaczenia
konkursu/wptywu
wniosku w
przypadku
konkursu
otwartego
18. | Wskazany pracownik Przygotowuje list wnioskow Bez zlzdnej
w referacie ocenionych pozytywnie pod wzglem | zwtoki po
wdrazeniowym formalnym (Zahcznik 11.6.1m) i list | weryfikacji
wnioskow odrzuconych (Za¢znik Il |wnioskow i nie
6.1n) oraz przekazuje Dyrektorowi |dtuzej niz 60 dni
Departamentu Zagzlzania RPO/ roboczych od daty|
Zastpcy Dyrektora Departamentu | zakaczenia
Zarzadzania RPO konkursu.
W przypadku
konkursu
otwartegoraz w
mieskcu pod
warunkiem
pozytywnej
weryfikacji 6
wnioskow, jednak
nie rzadziej ni raz
na trzy miesice.
19. | Dyrektor Zatwierdza list wnioskéw ocenionych Podpisuje list
Departamentu pozytywnie pod wzgiddem formalnym | wnioskow
Zarzadzania RPO/ i liste wnioskéw odrzuconych ocenionych
Zastpca Dyrektora pozytywnie pod
Departamentu wzgledem
Zarzdzania RPO formalnym i list
wnioskow
odrzuconych
niezwtocznie ale
nie dhwzej niz w
ciagu 2 dni
roboczych od
przekazania list
20. | Wskazany pracownik Rejestruje wKSI (SIMIK 07-13) Niezwtocznie po
w referacie whnioski poprawne pod wzgllem zatwierdzeniu listy|
wdrozeniowym formalnym zgodnie z zatwierdzgn |i nie diwzej niz
posiadajcy lista wnioskéw ocenionych pozytywnj&dni roboczych
uprawnienia do KSI |pod wzgkdem formalnym, kady
(SIMIK 07-13) wniosek uzyskuje niepowtarzalny
numer identyfikacyjny — status
wniosku ,w trakcie oceny”.
21. | Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji wprowadzonychNiezwtocznie od
Wdrazeniowego do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnignomentu
z dokumentagj papierowa (poprzez  |wykonania
weryfikacje z wydrukami z systemu). | dziatania z pkt 20
22 | Wskazany pracownik W przypadku oceny pozytywnej: W ciagu 14 dni

w referacie

wdrozeniowym

informuje pisemnie dragpocztove

roboczych od

Projektodawcéw o wynikach

ztozenia podpisu
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weryfikacji formalnej wnioskéw

W przypadku oceny negatywnej:
Beneficjent informowany jest pismen
wystanym listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru o
przyczynach odrzucenia wniosku ord
pouczony o procedurze odwotawcze)

przez Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO/Zastpcy
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
na liscie wnioskéw

ocenionych
pozytywnie pod
wzgledem
formalnym i liscie
whioskow
odrzuconych

23 LW ciagu 7 dni
roboczych od
ztozenia podpisu
przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Zastpcy
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
na liscie wnioskow
ocenionych
pozytywnie pod
wzgledem
formalnym i liscie
whioskow
odrzuconych

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
RPOWP

Wskazany pracownik
w referacie
wdrazeniowym

Zamieszcza za grednictwem Referat
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji RPOWP informagjo
wynikach oceny formalnej na stronie
internetowej IZ RPOWP

24 | Wskazany pracownik Na biezaco
w referacie

wdrazeniowym

Archiwizuje dokumentagj

6.4.2. Instrukcja dotyaza oceny formalnej projektéw indywidualnych

Po zatwierdzeniu i opublikowaniu w Dzienniku Wdpwym Wojewodztwa Podlaskiego
ostatecznego wykazu indywidualnych projektéw klweyoh, Instytucja Zarmzajca
RPOWP podpisuje z Beneficjentem (w terminie niezstym ni 6 miesgcy od dnia
ogtoszenia listy projektow kluczowych) umewvsipna czyli tzw. Pre-umow (Zahcznik

nr 11.6.2). Pre-umowa stanowi zobawanie Beneficjenta do prawidlowego i terminowego
przygotowania indywidualnego projektu kluczowego demlizacji oraz stanowi punkt
odniesienia dla piiejszej oceny pogbdéw w przygotowaniu projektu dokonywanej przez
Instytucg Zarzdzapca RPOWP. W pre-umowie okflene g niezlzdne warunki, po
spetnieniu ktérych midiwe bedzie podpisanie z Beneficjentem umowy o dofinansowva
projektu. Uzyskanie dofinansowania jest uzalene od przygotowania odpowiedniej
dokumentacji, gotow&i do wdrazenia projektu oraz spetnienia przez projekt wymogow
formalnych i merytorycznych, takich samych jak veypadku projektow konkursowych.
Beneficjent zgodnie z terminem oklenym w pre-umowie sklada wniosek
o dofinansowanie do Kancelarii Departamentu Zdzania RPO. Wniosek z zaknikami
skladany jest w dwoch egzemplarzach w formie papiej i jeden egzemplarz wniosku
w formie elektronicznej

Formularz wniosku (zatznik 11.6.1a), zalczniki i instrukcje wypetniania wniosku
i zalcznikbw g tozsame z formularzem i zgiznikami oraz instrukcjami wypetniania
wniosku konkursowego i zgdznikami do niego.
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Ocena formalna wniosku o dofinansowanie jest acéMK-NIE”, przeprowadzan na
podstawieKarty oceny formalnej wniosku o dofinansowanie gktj (Zalkcznik 11.6.1).
Ocena polega na oléteniu, czy dany projekt spetnia dane kryterium gcery tez nie.
Kryteria i karty oceny formalnej projektéw indywidimych @ identyczne z kryteriami
i kartami oceny formalnej projektow konkursowych.erficjenci, ktorych wnioski
o dofinansowanie nie spetriajyymogow formalnych, powiadamiarn ® tym fakcie i maj
mozliwos¢ uzupetnienia dokumentacji projektu. Termin na wnjgnie wynosi 5 dni
roboczych i podany jest w gmhie wysytanym do Beneficjenta.sliewnioskodawca zauwsy
we wniosku inne kidy formalne, poprawia je, informag o tym fakcie wiéciwa komorlke
Departamentu Zagdzania RPO i przedstawia rownogzie stosowne wyfaienia.

Ponowna ocena formalna wniosku odbywa ziuzyciem nowejKarty oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projeKiiatacznik 11.6.1).

Korespondencja z Beneficjentem odbywa sirogy pocztows. W celu przyspieszenia
dostarczenia powiadomienia Beneficjenta agdregisma, maliwe jest przekazanie pisma
drog faksowy lub mailowa.

Whiosek poprawny pod wzglem formalnym rejestrowany jest w KSI (SIMIK 07-13)
i podlega ocenie merytorycznej.

W przypadku wykrycia kidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, pogpuje sé zgodnie z procedura opisaw pkt 6.5.2 .

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . ; Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Kancelari| Przyjmuje wniosek o W terminach
Departamentu dofinansowanie realizacji projektuli ustalanych w

Zarzmdzania RPO rejestruje go w systemie
kancelaryjnym. Wydaje
potwierdzenie przycia wniosku o

dofinansowanie.

pre-umowach.

2. Pracownik Kancelari] Przekazuje zarejestrowany wniosek Niezwtocznie po
Departamentu do Kierownika referatu wptynieciu
Zarzmdzania RPO wdrozeniowego wniosku.

3. Kierownik referatu| Przekazuje wniosek do pracownikg Niezwtocznie po
wdrazeniowego odpowiedzialnego za prowadzenie| wptynigciu

rejestru ztaonych wnioskoéw , ktéry| wniosku.

nastpnie zwraca sido pracownika
posiadajcego dostp do informacji
gromadzonych w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych o
weryfikacje Wnioskodawcow.

4. Pracownik Pracownik weryfikuje czy podmiot | Tak szybko jak
posiadajcy dostp do | ubiegajcy sk o dofinansowanie nie[ to maliwe, nie
informaciji znajduje st w Rejestrze Podmiotow dtuzej niz 3 dni

gromadzonych w
Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych

Wykluczonych (zgodnie z procedu
6.14.3).

Jeili Beneficjent znajduje siw
Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych, pracownik
przygotowuje pismo informage o
odrzuceniu wniosku.

roboczych od
daty wptynkcia
whniosku.

Pracownik referatu
wdrozeniowego,
odpowiedzialny za
rejestr wnioskéw o
dofinansowanie

Rejestruje i przekazuje wniosek o
dofinansowanie pracownikom
wskazanym przez kierownika celen
dokonania oceny formalne;j.

Niezwtocznie po
zarejestrowaniu
n wniosku.
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6. Pracownicy wskazani| Dokonup niezalenie oceny Nie dhuzej niz 20
przez kierownika w | formalnej projektu w oparcia dni roboczych od
referacie Karte oceny formalnej wniosku o | chwili
wdrozeniowym dofinansowanie projektu (zadznik | wptynigcia

nr 11.6.1) zgodry z kryteriami whniosku .
zatwierdzonymi przez Komitet

Monitorujacy RPOWP. Ocena

projektu odbywa si zgodnie z

zasad ,,dwdch par oczu”.

7. Pracownik wskazany | Przygotowuje pismo informage Niezwtocznie po
przez kierownika w | Projektodawe o pozytywnej ocenie| dokonaniu oceny
referacie (Zat. Nr 11.6.1b) lub konieczrii formalnej.
wdrozeniowym uzupetnienia /poprawy wniosku

(Zat. Nr11.6.1c) i przedstawiaj
kierownikowi referatu.

8. Kierownik referatu Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
wdrozeniowego Jeili TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu

Pismo zostaje przekazane do pisma od
weryfikacji Dyrektorowi pracownika.
Departamentu Zagdzania RPO /

Zastpcy Dyrektora Departamentu

Zarzmdzania RPO

Jeili NIE, powr6t do pkt. 7

9. Dyrektor Weryfikuje/ pismo. Niezwtocznie po
Departamentu Jesli TAK, zatwierdza ww. pismo. | akceptacji pisma
Zarzmdzania Jeili NIE, powr6t do pkt 7. przez
RPO/Zastpca kierownika.
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

10. Pracownik w referacie Przekazuje pismo do Kancelarii Niezwtocznie po |Kancelaria
wdrozeniowym Departamentu Zagrzania RPO. akceptacji pisma | Departamentu

przez Dyrektora |Zarzdzania
Departamentu RPO
Zarzmdzania

RPO/Zastpog

Dyrektora

Departamentu

Zarzmdzania

RPO.

11. Pracownik Kancelarii | Wysyta pismo do Wnioskodawcy. Niezwtocznie pp
Departamentu otrzymaniu
Zarzadzania RPO pisma z referatu

wdrazeniowego

12. Pracownik Kancelarii | Przyjmuje poprawiony wniosek i W dniu
Departamentu rejestruje go w systemie wplyniecia
Zarzadzania RPO kancelaryjnym. Wydaje wniosku.

potwierdzenie przyicia
poprawionego wniosku o
dofinansowanie.

13. Pracownik Kancelarii | Przekazuje zarejestrowany, Niezwtocznie po
Departamentu poprawiony wniosek do kierownikal wptynigciu
Zarzadzania RPO odpowiedniego referatu whniosku.

wdrazeniowego.

14. Kierownik referatu Przekazuje wniosek do Niezwtocznie po
wdrazeniowego odpowiednich 2 pracownikow wptynigciu

referatu wdraeniowego whniosku

15. Pracownicy wskazani| Dokonup ponownej oceny Niezwtocznie po

przez kierownika w
referacie

wdrozeniowym

formalnej wniosku po dostarczeniu
poprawek/uzupetnieniu wniosku

uzupetnieniu/
poprawie
dwniosku.

przez Beneficjenta (zgodnie z zasg
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»dwoch par oczu”). Ji wniosek
wymaga dalszych uzupetti@alezy
przej¢ do pkt. 7.

16. Pracownik wskazany | Jeli wniosek spetnia wszystkie Niezwtocznie po
przez kierownika w | kryteria formalne pracownik nadajeé dokonaniu oceny
referacie mu niepowtarzalny nr formalnej
wdrozeniowym identyfikacyjny i rejestruje go w zakaczonej
KSI (SIMIK 07-13). wynikiem
pozytywnym.
17. Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie od
Wdrozeniowego. wprowadzonych do KSI (SIMIK 07{ momentu
13) danych zgodnie z dokumentac| wykonania
papierove (poprzez weryfikagj z dziatania z pkt.
wydrukami z systemu).. 16
18. Pracownik wskazany | Przygotowuje pismo do BeneficjenfaNiezwtocznie po
przez kierownika w | informujace o pozytywnym wyniku | zarejestrowaniu
referacie oceny formalnej. whniosku w KSI
wdrozeniowym (SIMIK 07-13)
19. Kierownik referatu Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
wdrozeniowego Jesli TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu
Jeili NIE, powr6t do pkt. 18. pisma od
pracownika.
20. Dyrektor Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
Departamentu Jeili TAK, zatwierdza ww. pismo. | akceptacji pisma
Zarzadzania RPO Jesli NIE, powrdét do pkt 18. przez
/Zastpca Dyrektora kierownika.
Departamentu
Zarzadzania RPO
21. Pracownik wskazany | Przekazuje pismo informage o Niezwtocznie po |Kancelaria
przez kierownikaw | wynikach oceny formalnej do akceptacji pisma | Departamentu
referacie Kancelarii Departamentu przez Dyrektora |Zarzdzania
wdrozeniowym Zarzadzania RPO. Departamentu RPO
Zarzmdzania
RPO/Zastpog
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania
RPO.
22. Pracownik Kancelarii | Wysyta pismo do Wnioskodawcy. Niezwtocznie pp
Departamentu otrzymaniu
Zarzadzania RPO pisma z referatu
wdrazeniowego
23. Pracownik wskazany | Zamieszcza informagjo wyniku Niezwtocznie po | Stanowisko ds.
przez kierownikav oceny formalnej na stronie zakaczeniu informaciji i
referacie internetowej 1Z RPOWP oceny. promocji
wdrozeniowym RPOWP
Referat Pomoc
Technicznej,
Informacji
i Promocji
RPOWP;
24. Pracownik wskazany | Archiwizuje dokumentagj Na biezaco

przez kierownika w
referacie
wdrozeniowym

6.4.3 Instrukcje dotyaze wprowadzania danych do KSI (SIMIK 07-13)

Jezeli wniosek spetnia wszystkie kryteria formalne,odgie z Instrukcpy wytkownika
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Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-18)estrowany jest w KSI (SIMIK 07-
13), nadawany jest numer zgodnie z zasadami numes&oglonymi w “Wytycznych
w zakresie gromadzenia i przekazywania danych mitelektronicznej”.

= Struktura Identyfikatora

Sposob konstruowania identyfikatorow powinien uhivdaé jednoznaczne powzanie
wprowadzonych do systemu:

- dokumentéw przygotowanych przez Beneficjentow (wkéw o dofinansowanie,
wnioskow o pfatnéc),

- umow o dofinansowanie/decyzji (projektow),

- dokumentéw zwizanych z wdraaniem programu (sprawoatlakresowych i rocznych,
wynikow kontroli).

Majac na uwadze jednoznaczny wynik wszystkich typow danych zawartych w bazie,
wprowadza s dwa typy identyfikatoréw:

a. identyfikacji programéw operacyjnych, osi priorytetowej, dziatai, poddziatan

Identyfikator poziomu wdra zania (IDPW)
ko[- pPo [.|] PR [.] Dz [.] PD -] AR

gdzie:
KD kod dokumentu — zgodnie z pasin tabel;

Kod Nazwa dokumentu

WND | Wniosek o dofinansowanie projektu

UDA | Umowa/Decyzja/Aneks do umowy o dofinansowanie kinje

WNP | Wniosek o ptatn& beneficjenta

KPR Informacja pokontrolna

TBF Tabela finansowa dla programu operacyjnego

DPW | Deklaracja i péwiadczenie wydatkow

PO czteroliterowy kod jednoznacznie identyfid@y program operacyjny

(dla dokumentéw dotyezych catego programu operacyjnego, kody: osi
priorytetowej, dziatania, poddziatania przyjrawuyartas¢ 00);

Identyfikator Nazwa Programu Operacyjnego/Inicjatywy Wspdlnotowej

RPPD.00.00.00 Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlagkie lata 2007-2013

PR

Dz

PD

dwucyfrowy numer osi priorytetowej uzupetnianylexvej strony znakiem O,
(co oznaczaze dla pierwszej osi kodeHdzie przyjmowa wartcs¢ 01, ..., dla
dziesitej — 10 itd,; dla dokumentéw dotyazych catej osi priorytetowej kody:
dziatania, poddziatania przyjmuyvartas¢ 00);

dwucyfrowy numer dzialania uzupetiany z lewejrosy znakiem O,
(co oznaczaze dla pierwszego dziatania koddzie przyjmowa wartas¢ 01, ...,
dla dziesitego —10 itd; dla dokumentéw dotyezych catego dziatania lub gdy
dziatanie nie zawiera poddziataod poddziatania przyjmuje wato00);
dwucyfrowy numer poddziatania uzupetniany z levetrony znakiem O,
(co oznaczaze dla pierwszego poddziatania kogblhie przyjmowa wartas¢ 01,
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..., dla dziesitego —10 itd.);

NR dwucyfrowy numer kolejnej wersji dokumentu uzimpeny z lewej strony
znakiem 0, przy czym dla pierwszego dokumentu paieyjmuje wartéé
01,....., 10 — dziestego, itd.

b. identyfikacji dokumentéw zwiazanych z projektem wspoéffinansowanym z
funduszy strukturalnych

Identyfikator projektu (IDPR)

KD|-| IDP |-|REG| - NRK /| ROK |- NR
AW

gdzie:
KD kod dokumentu — zgodnie z pasi tabel;
Kod Nazwa dokumentu

WND | Wniosek o dofinansowanie projektu

UDA | Umowa/Decyzja/Aneks do umowy o dofinansowanie kinje
WNP | Wniosek o ptatn& beneficjenta

KPR Informacja pokontrolna

TBF Tabela finansowa dla programu operacyjnego

DPW | Deklaracja i péwiadczenie wydatkow

IDPW kod osi priorytetowej/dziatania/poddziatania ktorym zostat zgtoszony
wniosek o dofinansowanie projektu, struktura IDPWstala opisana
w pkt a;

REG oznaczenie kodu wojewddztwa (wg. klasyfikadjl %)

20 — woj. podlaskie,

NRK trzycyfrowy numer kolejny wniosku o dofinansavi@ projektu uzupetiony
z lewej strony zerami, ziwnego w ramach danej osi priorytetowej/
dziatania/poddziatania, w danym roku;

ROK dwucyfrowy rok ztaenia wniosku, w KSI (SIMIK 07-13) odnotowujezsi
zlozenie tylko pierwszego wniosku o dofinansowanie gktj formalnie
poprawnego, piniejsze wersje nieagejestrowane);

NR  dwucyfrowa liczba uzupetniona z lewej stronykiean 0 wykorzystywana
w:

- umowie/aneksie/zmianie — okle numer kolejny umowy, aneksu, zmiany, nie
wymagajcej sporadzenia aneksu, przy czym 00 przyjmuje dia umowy, 01 dla
pierwszego aneksu, ..., 10 — dzigsgo aneksu, itd.

- wniosku o ptatné — numer kolejny wniosku o ptatéy przy czym 01 przyjmuje

sie dla pierwszego wniosku o ptatio ...,10— dziesitego wniosku o ptatrig, itd.,

- kontroli — numer kolejny kontroli, przy czyfi przyjmuje s¢ dla pierwszej

informacji pokontrolnej, ...10 — dziesitej informacji pokontrolnej, itd.

Uwaga:
Numer projektu nadawany jest w momencie wprowadeeto KSI _(SIMIK 07-13)
formalnie poprawnego wniosku o dofinansowanie gktojé obowazuje w catym cyklu
zycia projektu.
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Planowana data rozpagda realizacji projektu- za planowan dat rozpoczcia realizacji
projektu naley przyja¢ dak poniesienia pierwszego wydatku kwalifikowanego amach
projektu, da¢ podpisania umowy z wykonaw@rac inwestycyjnych lub datpodpisania
umowy o dofinansowanie, w zateosci od specyfiki projektu (ktéra data jest wéaejsza).

Planowana data zakozenia realizacji projekty za planowan dat zakaiczenia realizacji
projektu naley przyja¢ dat planowanego poniesienia ostatniego wydatku w réamac
projektu (da¢ zaptacenia ostatniej faktury).

Instrukcja posipowania w sytuacji wyspienia nieoczekiwanych zdarze przy
wprowadzaniu danych do KSI (SIMIK 07-13):

Jezeli wyshpia okoliczngci  (niezalene od uytkownika KSI (SIMIK 07-13))
uniemaliwiajace wprowadzenie danych do KSI (SIMIK 07-13) zgodmg schematami
okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej naky w odpowiedni sposob opisavystpujace
zdarzenia:

- powiadomé przelazonego,

- powiadomé¢ Administratora Merytorycznego/Koordynatora SIMIKv (celu rozwazania
problemu - zgodnie z obowdujaca $ciezka obstugi zgtoszé),

- sporadzi¢ notatl stuzbowa doktadnie opisujca wystpujace zdarzenie,

- w przypadku trudnii technicznych wykonai zarchaizowé scany ekranéw obrazige
problem (z widoczsg dat wykonania skanu).

6.5. Instrukcja dotyeca oceny merytorycznej wnioskow
6.5.1. Instrukcja dotyeza oceny merytorycznej projektow konkursowych

Ocenie merytorycznej podlegajwnioski poprawne pod wzglem formalnym. Ocena
merytoryczna oznacza sprawdzenie opracowanej pPregktodawe dokumentacji pod
katem stopnia spetniania kryteribw merytorycznychzygotowanych przez Instytuc
Zarzmdzapca RPOWP i zatwierdzonych dla Programu przez Konhitehitorujacy RPOWP.

Oceny merytorycznej dokonujeggia stosownym formularzu — Karcie oceny merytorggzn
wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPOVXRIa€znik 11.6.3). Za powotanie
(Zalacznik nr 11.6.4 Zasady powotania cztonkéw Komisjcéhy Projektéw oraz Zadznik

nr I.6.4a Procedura powotania KOP) i organizagracy Komisji Oceny Projektow
(Zafacznik Nr 11.6.4b Regulamin pracy KOP) odpowiedziajest Marszatek Wojewddztwa
Podlaskiego lub osoba upomdona przez Marszatka do podejmowania decyzji. Réye
wdrozeniowe g zobowhzane do przekazania kopii powotania KOP (imienstalczionkéw
KOP zatwierdzona przez Marszatkka Wojewodztwa) dofeRRéu Programowania
i Koordynacji RPOWP niezwlocznie po otrzymaniu. K@ Oceny Projektéw dziata
w oparciu o regulamin pracy KOP (4eknik Nr 11.6.4b). W skiad Komisji Oceny Projektow
wchodz pracownicy Departamentu Zadzania RPO oraz innych departamentéw
merytorycznych Urgdu i jednostek podleglych a tak asesorzy. W proceduroceny
projektéw mog by¢ wiaczeni eksperci z danych dziedzin, w tymeday innymi eksperci
wybierani z listy tworzonej przez Ministra Rozwojdegionalnego (procedura naboru
ekspertow zawarta jest w Zakniku Nr 11.6.5). Ponadto, Wojewoda Podlaski
poinformowany o terminie posiedzenia Komisji OcdPrpjektow, mae wydelegowéa do
prac KOP swojego przedstawiciela w charakterzemlzgera procesu oceny merytorycznej.
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Kazdy projekt oceniany jest przez dwoch losowo wybdmygzionkow Komisji Oceny

Projektow zgodnie z kartoceny merytorycznej (Zatzniki 11.6.3 do poszczegdinych
dziatal). W przypadku wysipienia rozbienosci w ocenie merytorycznej danego wniosku
postpuje s¢ zgodnie z Regulaminem KOP (Zetnik Nr 11.6.4b).

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu otrzyen pozytywrn ocer, jesli uzyska
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw przewadych w Karcie oceny
merytorycznej dla danego rodzaju Osi Priorytetolvegtania/Poddziatania. Wynikiem
oceny merytorycznej jest uszeregowanie wnioskOw dago z systemem punktacji
rankingowe;j.

W przypadku wykrycia kidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, dokumentacja jest zwracana zZaqumictwem Sekretarza KOP do ponownej
oceny formalnej do wkziwego referatu wdrgeniowego.

Ponowna weryfikacja formalna wniosku o dofinansowamprojektu polega na jego
sprawdzeniu w egci odnoszcej sk do wskazanego wykrytego przez oceqiapo cztonka
KOP bkdu formalnego, przez wyznaczonego pracownika waefe wdraeniowym i:
e odrzuceniu wniosku z przyczyny nie spetnienia wythedgormalnych - gdy byta
dana maliwos¢ poprawy wskazanego dolu w pémie informupcym beneficjenta
0 bkdach formalnych na etapie oceny formalnej {Zahik 11.6.1s4a)
lub
* wezwaniu Beneficjenta do skorygowania wniosku wgs$cz odnosacej sk do
wskazanego wykrytego przez ocea@igo cztonka KOP bu formalnego — gdy nie
byta dana mdiwos¢ poprawy wskazanego dolu w pkémie informupcym
beneficjenta o pdach formalnych na etapie oceny formalnej §Zzhik 11.6.1s4b)
Dostarczony poprawiony wniosek wraz z nighlymi zahcznikami sprawdzany jest
w czesci odnoszcej st do wykrytego bddu formalnego, przez wyznaczonego pracownika
w referacie wdrgeniowym, a wynik oceny dokumentowany jest poprzporadzenie
notatki shzbowe;.
W przypadku pozytywnego wyniku ponownej weryfikaéfirmalnej wniosku, wniosek
wraca do powtdrnej oceny merytorycznej, do czioKkaP, ktory wykryt bhd formalny -
osoba ta zawsze staje gpierwszym oceniagym.
W przypadku negatywnego wyniku ponownej weryfikafgrmalnej wniosku, fakt ten
zostaje odnotowany na vitawych listach wnioskdw, tworzonych po ocenie fohngg
Na etapie oceny merytorycznej alizve jest, na wniosek Czlonka KOP, skorygowanieegrz
Beneficjenta wniosku w zakresie kryterium dopuspggzgo dotycgacego zasadrigi
przedstawionych w projekcie kosztéw kwalifikowanywherminie wskazanym w frnie do
Beneficjenta.
W przypadku zwrdceniagBeneficjenta z prha o dokonanie zmiany klasyfikacji kosztow
kwalifikowanych i wynikajcej z tego konieczrgi przeniesienia ich g#ci do kosztow
niekwalifikowanych, dopuszczaesimazliwosé poprawienia wniosku na etapie jego oceny
merytorycznej w zakresie przedstawionych kosztéwlKikowalnych.
Z uwagi na powysze Beneficjent jest wzywany, przez Sekretarza K@i dostarczenia
skorygowanego i poprawnego wniosku pod wdgm finansowym (wersji papierowej —
oryginat i kopia oraz elektronicznej).
Korekta wniosku nie m@ obejmowa innych kwestii nk finansowe elementy we wniosku
chyba,ze poprawa ograniczagsilo uzyskania wkxiwego zrozumienia intencji Beneficjenta
(oczywiste pomyiki w tréci wniosku i dokumentaciji).

Ocena merytoryczna dokonywana jest w terminie digzsdym ng 60 dni roboczych,
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a w przypadku konkursow otwartych nie i1 niz 30 dni roboczych od pierwszego dnia
ustalonego przez Dyrektora Departamentu adwania RPO/Zagpce Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO terminu posiedzenia KOP. W przypadkukibsdw
otwartych ocena merytoryczna odbywaie bedzie cyklicznie raz w miestu, pod
warunkiem pozytywnego zweryfikowania pod wagm formalnym co najmniej
6 wnioskow, jednak nie rzadziejzmiaz na trzy miesce.

Sporadzenie listy rankingowej (Za¢znik 11 6.1s1., Zajcznik 11.6.1s2, Zajcznik 11.6.1s3.)
oraz raportu z posiedzenia KOP jak i przekazartiedic zatwierdzenia Przewodnicemu
Komisji Oceny Projektow nie nmie trwa diuzej niz 11 dni roboczych. W uzasadnionych
przypadkach (np. dia ilos¢ wnioskow, zlecenie ekspertyzy) termin oceny mamdonej
moze zosté przedhgony. Decyzg o przediieniu oceny podejmuje Dyrektor Departamentu
Zarzadzania RPO. Informacja o przedaniu terminu oceny zamieszczana jest na stronie
internetowej Instytucji Zargzapcej RPOWP (Zajcznik 11.6.1p)

Ocena merytoryczna polega na sprawdzeniu wnioskdtugekryteriow merytorycznych
dopuszczajcych, kryteriow merytorycznych ogélnych i szczegdyoh. Kryteria
dopuszczajce @ kryteriami ,TAK-NIE”. Kryteria ogllne i szczegOtosv & kryteriami
punktowymi.

Na etapie oceny merytorycznej #izve jest, w terminie wskazanym w $piie do
Whnioskodawcy (Zaicznik 11.6.1r), skorygowanie przez Beneficjenta oskiu w zakresie
kryterium dopuszczagego dotycacego zasadrici przedstawionych w projekcie kosztéw
kwalifikowanych. Kryteria ogdlne i szczegdlowe mmag by¢ poddane korekcie chybze
poprawa ogranicza gido uzyskania wikgiwego zrozumienia intencji Projektodawcy
(oczywiste pomyiki w tréci wniosku i dokumentaciji).

Podczas oceny merytorycznej Sekretarz KOP z referadrazeniowego przechowuije
i obstuguje wnioski w warunkach zapewa@jch poufnéé¢ danych i informacji w nich

zawartych. Dosp do dokumentéw maj osoby uczestnigze w organizacji konkursu
i ocenie lub opiniowaniu wnioskoéw. Osoby uczestgiezw organizacji konkursu i ocenie
wnioskéw @ zobowhkzane do zachowania poufwd danych i informacji zawartych we
wnioskach.

Informacje o przebiegu posiedzenia w okresiedzy rozpoczciem oceny a ogtoszeniem
listy projektow obgtych dofinansowaniem nize udzielg Sekretarz KOP Przewodnigzemu
Komisji, Dyrektorowi Departamentu Zadzania RPO i cztonkom KOP. Informacje
0 wynikach oceny merytorycznej w ww. okresie zmoudzielgé Sekretarz KOP jedynie
Przewodnicgcemu Komisji.

Po zakaczeniu oceny merytorycznej spatzany jest raport zgodnie z Regulaminem KOP
(Zalacznik Nr 11.6.4b).

Po zatwierdzeniu przez Przewodnicego KOP raportu z posiedzenia KOP i listy projektd
odrzuconych, dla projektow ktore zostaly odrzucopecownik posiadafy uprawnienia
zmienia w KSI (SIMIK 07-13) ich status na "odrzugdn

Beneficjenci informowani & pisemnie o wynikach oceny merytorycznej (pozytywne
(Zalacznik 11.6.1e) i negatywnej (Zadznik 11.6.1f)) niezwtocznie i w czasie nie dszym
niz 14 dni roboczych od zatwierdzenia raportu przeeWodnicacego Komisji. Informacja
o wynikach oceny merytorycznej zamieszczana jesstrznie internetowej niezwiocznie
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i w czasie nie diszym ng 7 dni roboczych od zatwierdzenia raportu przez
Przewodniczcego Komisji (Zadcznik 11.6.1t).

W przypadku wycofania projektu przez wnioskodawéw trakcie trwania oceny
merytorycznej jak rownie po podpisaniu raportu z KOP przez Przewodmiego KOP)
pracownik posiadagy uprawnienia po akceptacji kierownika zmienia WIKSIMIK 07-13)
status wniosku na "odrzucony”.

Po podpisaniu raportu z oceny merytorycznej przezewodnicacego KOP nasgpuje
zweryfikowanie czy podmioty, ktore przeszly pozythyes ocer merytoryczm nie znajduj
sie w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych (zgodnie z pthi 6.14 i 6.14.3).

6.5.2. Instrukcja dotyeza oceny merytorycznej projektéw indywidualnych

Ocenie merytorycznej podlegajvnioski prawidiowe pod wzgtem formalnym. Ocena
merytoryczna oznacza sprawdzenie dokumentacji ptetrkzgodnéci z kryteriami wyboru
projektow zatwierdzonymi przez Komitet Monitogoy Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013.

Ocena merytoryczna projektéw indywidualnych polega sprawdzeniu wniosku wedtug
kryteriow merytorycznych dopuszczeych, kryteriw merytorycznych ogélnych
i szczegOlowych. Kryteria dopuszczeg¢ s kryteriami ,TAK-NIE”. Kryteria ogolne

i szczego6towegkryteriami punktowymi.

Oceny merytorycznej dokonujeggia stosownym formularzu — Karcie oceny merytorggzn
wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPOVXRIa€znik 11.6.3). Za powotanie
(Zalacznik nr 11.6.4 Zasady powotania cztonkéw Komisjcéhy Projektéw oraz Zadznik
nr I.6.4a Procedura powotania KOP) i organizagracy Komisji Oceny Projektow
(Zalacznik Nr 11.6.4b Regulamin pracy KOP) odpowiedziajest Marszatek Wojewddztwa
Podlaskiego lub osoba upoimdona przez Marszatka do podejmowania decyzji. Réye
wdrozeniowe g zobowhzane do przekazania kopii powotania KOP (imienstalczionkéw
KOP zatwierdzona przez Marszatkka Wojewodztwa) dofeRRéu Programowania
i Koordynacji RPOWP niezwlocznie po otrzymaniu. Keja Oceny Projektow dziata w
oparciu 0 Regulamin pracy KOP (Zeknik Nr 11.6.4b). W skiad Komisji Oceny Projektéw
wchodz pracownicy Departamentu Zadzania RPO oraz innych departamentéw
merytorycznych Urgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego i jednostek
podlegtych a take asesorzy. Komisja Oceny Projektéw oceigiajnioski mae zasggnac
opinii specjalistow z danej dziedziny, w tymeulzy innymi. Ekspertéw z listy Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego (procedura naboru ekspertdvarta jest w
Zalkczniku Nr 11.6.5). Ponadto, Wojewoda Podlaski pomfiowany o terminie posiedzenia
Komisji Oceny Projektéw, m@ wydelegowa (pismem) do prac w KOP swojego
przedstawiciela w charakterze obserwatora procesnyomerytorycznej. Projekt oceniany
jest przez dwoch losowo wybranych czionkéw Komdjieny Projektow zgodnie Z kart
oceny merytorycznej (Zatzniki 11.6.3 do poszczegOlnych dzigja W przypadku
wystapienia rozbienosci w ocenie merytorycznej danego wniosku ppsje sé zgodnie

z Regulaminem KOP (Zatznik Nr 11.6.4b).

Ocena merytoryczna trwa nie dej niz 30 dni roboczych od pierwszego dnia ustalonego
przez Dyrektora Departamentu Zgizania RPO/Zagpce Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO terminu posiedzenia KOP.W uzasadniomyziipadkach termin oceny
merytorycznej mge zosté przedhzony. Decyzg o przedhieniu oceny podejmuje Dyrektor
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Departamentu Zagdzania RPO. Informacja o przedaniu terminu oceny zamieszczana jest
na stronie internetowej Instytucji Zadzapcej RPOWP ( zat. 11.6.1p).

W przypadku wykrycia Rkidu formalnego we wniosku dopiero na etapie oceny
merytorycznej, dokumentacja jest zwracana zZaqumictwem Sekretarza KOP do ponownej
oceny formalnej do wkziwego referatu wdrgeniowego.

Ponowna weryfikacja formalna wniosku o dofinansowamprojektu polega na jego
sprawdzeniu w ezci odnoszcej sk do wskazanego wykrytego przez oceqiapo cztonka
KOP bkdu formalnego, przez wyznaczonego pracownika wraefe wdraeniowym

i wezwaniu Beneficjenta do skorygowania wniosku agéci odnoszcej sk do wskazanego
wykrytego przez oceniggego cztonka KOP bilu formalnego (Zatznik 11.6.1s4b).
Dostarczony poprawiony wniosek wraz z nighloymi zahcznikami sprawdzany jest
w czesci odnoszcej sk do wykrytego bddu formalnego, przez wyznaczonego pracownika
w referacie wdrgeniowym, a wynik oceny dokumentowany jest poprzparzadzenie
notatki shzbowej. Wniosek wraca do powtdrnej oceny merytorggzao czionka KOP,
ktéry wykryt blad formalny - osoba ta zawsze staje pierwszym oceniagym.

Podczas oceny merytorycznej, oceqigj mogy zwrocic sie do Beneficjenta o zi@nie
wyjasnien badz uzupetnienie dokumentacji projektowej (w termimiskazanym w gimie).
Dopuszcza si mazliwo$é poprawy dokumentacji indywidualnego projektu klomego na
warunkach ustanowionych przez Instytu£pradzapca RPOWP i za jej zgad

W przypadku wystania pisma do Beneficjenta w cetupetienia/poprawy dokumentacji
zaroOwno w zakresie formalnym jak i merytorycznymasgpuje wstrzymanie terminu oceny.

Dopuszcza gimozliwosé uzupetnienia lub poprawy dokumentacji indywidugogrojektu
kluczowego na warunkach ustanowionych przez Insjytdarzidzapca RPOWP i za jej
zgodh. Podczas oceny merytorycznej Sekretarz KOP zawfevdraeniowego przechowuje
i obstuguje wnioski w warunkach zapewam@jch poufnéé danych i informacji w nich
zawartych. Dosp do dokumentéw maj osoby uczestnigze w organizacji konkursu
i ocenie lub opiniowaniu wnioskow. Osoby uczestmiezw organizacji konkursu i ocenie
wnioskow @ zobowhzane do zachowania poufitd danych i informacji zawartych we
wnioskach.

Informacje o przebiegu posiedzenia w okresiedzy rozpoczciem oceny a ogltoszeniem
listy projektow obgtych dofinansowaniem nie udzielg Sekretarz KOP Przewodnigzemu
Komisji, Dyrektorowi Departamentu Zadzania RPO i cztonkom KOP. Informacje
0 wynikach oceny merytorycznej w ww. okresie zmoudzielgé Sekretarz KOP jedynie
Przewodniczcemu Komisji.

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu otrzjyenpozytywmn ocer, jesli uzyska co
najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw przewidzieim w Karcie Oceny Merytorycznej
dla danego rodzaju Osi priorytetowej/Dziatania/Podidnia. Wynikiem oceny
merytorycznej jest uszeregowanie wnioskow zgodrigstemem punktacji rankingowe;.

Po zakdczeniu oceny merytorycznej spadzany jest raport zgodnie z Regulaminem KOP
(zat. 11.6.4b).

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Departamentu aflmania RPO list projektow
ocenionych pozytywnie i negatywnie, dla projektdwork zostaly odrzucone, pracownik
posiadajcy uprawnienia zmienia w KSI (SIMIK07-13) ich statoa ,,odrzucone”.

Beneficjenci informowaniaaspisemnie o wynikach oceny merytorycznej (pozytyjwie
Zakcznik 11.6.1e i negatywnej - Zadznik 11.6.1f) niezwlocznie i w czasie nie dezym ni

14 dni roboczych od zatwierdzenia rapoptzez Przewodniazego KOP. Korespondencja
z Beneficjentem odbywa esidrogy pocztows. W celu przyspieszenia dostarczenia
powiadomienia Beneficjenta o fie pisma, maliwe jest przekazanie pisma deptaksowa

128



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

lub mailowa. Informacje o wynikach oceny merytorycznej zamigsne s na stronie
internetowe] niezwiocznie i w czasie nie zZdaym ni 7 dni roboczych od zatwierdzenia
raportu przez Przewodnigzego KOP (Zat. 11.6.1t).

W przypadku wycofania projektu przez wnioskodawéw trakcie trwania oceny
merytorycznej jak rownie po podpisaniu raportu z KOP przez Przewodmiego KOP)
pracownik posiadagy uprawnienia po akceptacji kierownika zmienia ®IKSIMIK 07-13)
status wniosku na "odrzucony”.

Po podpisaniu raportu z oceny merytorycznej przezewodnicacego KOP nasgpuje
zweryfikowanie czy podmioty, ktore przeszly pozytyes ocer merytoryczm nie znajduj
sie w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych (zgodnie z pthi 6.14 1 6.14.3).

W przypadku negatywnej oceny merytorycznej, Reféfdtazeniowy przekazuje informagj
0 wyniku oceny merytorycznej do Referatu ProgramuwaKoordynacji RPOWP.

Projekt, ktory nie otrzymat pozytywnej oceny merytznej, zostaje usugty

z Indykatywnego Wykazu Indywidualnych Projektéw Erowych zgodnie z procedur
aktualizacji Indykatywnego Wykazu Indywidualnychofktow Kluczowych (procedura
4.3). Projekt usumty z wykazu nie mpe ubiegd sie 0 wsparcie finansowe w trybie
indywidualnym.

Beneficjenci projektéw indywidualnych poprawnychdpwzgkdem merytorycznym zostgj
zaproszeni do podpisana umowy zgodnie z progegjisan w rozdziale 6.8.

Dalsze procedury zawierania, rejestracji i aneksdoavaumoéw, monitoringu oraz
finansowego rozliczenia projektéw kluczowychidentyczne z procedurami dla projektow
konkursowych. Formularze dokumentacji z poszczegdhinetapéw & réwniez tozsame
z formularzami dla projektéw konkursowych.

W przypadku gdy projekt indywidualny jest projekteduzym, Referat Wdrgeniowy
przekazuje informagjdotyczca pozytywnej oceny merytorycznej pracownikowi tzukey
User” celem wprowadzenia danych do SFC 2007.

6.6. Instrukcja zatwierdzania wnioskow o dofinananig w trybie konkursowym

Ostatecza decyzg o wyborze projektéw, podejmuje Zatz Wojewddztwa Podlaskiego
(w formie uchwaly). Zarm dokonuje wyboru projektéw zgodnie z distankingove
stworzom po ocenie merytorycznej wnioskdéw. W przypadku réjaitosci punktow projekty
hierarchizowaneaspod latem wskanika zatrudnienia. W przypadku takiej samej waito
wskaznika zatrudnienia pod uwadprany jest wikszy udziat wkladu wiasnego Beneficjenta
w budzecie projektu. Nasgpnie, w przypadku projektow z takim samym wskikiem
zatrudnienia i udziatem % wkfadu wtasnego degyzjvyborze projektéw podejmuje Zatk
Wojewddztwa Podlaskiego uzasadagajswoéj wybor. Zargd Wojewddztwa Podlaskiego
dokonuje wyboru projektow do wysod@ kwoty podanej w ogtoszeniu pomniejszonej
0 rezerw¢ na odwotania w terminie nie diszym n# 14 dni roboczych od daty zatwierdzenia
raportu przez Przewodnigzego KOP. Informacje o wyborze (deknik 11.6.1w) i nie
wybraniu projektdw (Zajcznik 11.6.1.y) przekazywaney Beneficjentom oraz zamieszczane
na stronie internetowej IZ RPOWP (ze¢nik 11.6.1.u).
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Lp. OSObéa yvyko_nuplca Dziatanie Termin wykonania JEd.nOStkl

zialanie powigzane

1. Kierownik referatu  |Wskazuje pracownika do 1 dziew po
wdrozeniowego przygotowania projektu uchwaty | podpisaniu raportu z

Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiegpoceny

w sprawie podicia decyzji o merytorycznej przez

wyborze projektow. Przewodniczcego
KOP

2. Wskazany pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Tak szybko jak to
w referacie Zarzadu Wojewddztwa mazliwe (nie dhuzej
wdrozeniowym Podlaskiego w sprawie padja niz 10 dni

decyzji o wyborze projektow wraz roboczych) po

z zahcznikami i przekazuje podpisaniu raportu z

materiaty do weryfikacji oceny

kierownikowi. merytorycznej przez
Przewodnicacego
KOP.

3. Kierownik referatu | Weryfikuje przygotowane Niezwtocznie po

wdrazeniowego materiaty: otrzymaniu projektu
Jeli TAK — parafuje i przekazuje | uchwaly i nie dtaej
do Dyrektora Departamentu niz 1 dzie.
Zarzadzania RPO / Zagbcy
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO
Jesli NIE — powrét do pkt 2.

4. Dyrektor Weryfikuje projekt uchwaly wraz z Niezwlocznie po
Departamentu zahcznikami: otrzymaniu projektu
Zarzadzania RPO/ Jeili TAK — zatwierdza uchwaly i nie dtaej
Zastpca Dyrektora | Jeli NIE — powr6t do pkt 2. niz 1 dzie.
Departamentu
Zarzadzania RPO

5. Wskazany pracownik Przekazuje dokument do Zadu Niezwtocznie po Referat
w referacie Wojewo6dztwa Podlaskiego otrzymaniu projektu| Obstugi
wdrozeniowym uchwaly i nie dtaej | Zarzdu

niz 1 dzie..

6. Zarad Wojewodztwa| W formie uchwaty podejmuje W terminie nie
Podlaskiego decyzf o wyborze projektow diuzszym ni 14 dni

uwzglkdniajac wysoka¢ alokacji | roboczych od daty
przeznaczonej na dany konkurs. | podpisania raportu 2
oceny
merytorycznej przez
Przewodniczce-
go KOP.

7. Wskazany pracownik Po podgciu uchwaty Niezwtocznie po
w referacie aktualizowane sw KSI (SIMIK wejsciu w zycie
wdrozeniowym 07-13) dane dotyeze uchwaty Zaradu
posiadaicy zarejestrowanych wnioskéw o Wojewddztwa
uprawnienia do KSI | dofinansowanie w zakresie statuguPodlaskiego (do 7
(SIMIK 07-13). whniosku. Wnioski zatwierdzone dpdni roboczych)

dofinansowania uzyskajstatus -
"zatwierdzone”, pozostate status +
"odrzucone”.
8. | Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji Niezwitocznie od

Wdrazeniowego.

wprowadzonych do KSI (SIMIK
07-13) danych zgodnie z
dokumentagj papierow (poprzez
weryfikacje z wydrukami z

momentu
wykonania dziataniag
z pkt. 7

systemu)..
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9. Pracownik tzw. ,Key | Wprowadza dane dotysze Niezwtocznie po
User” duzego projektu do SFC 2007 wejsciu w zycie

uchwaty Zaradu
Wojewodztwa
Podlaskiego (do 7
dni roboczych)

10. | Wskazany pracownik Informuje pisemnie (drag Niezwitocznie i nie
w referacie pocztows) wnioskodawcéw o dtuzej niz 14 dni
wdrozeniowym decyzji Zaradu wraz z roboczych od daty

pouczeniem o mdiwosci ztozenia | wejscia wzycie
protestu. uchwaly.

11. | Wskazany pracownik Zamieszcza za goednictwem Niezwtocznie i nie | Referat Pomocy
w referacie Referatu Pomocy Technicznej, | dtuzej niz 7 dni Technicznej,
wdrozeniowym Informacji i Promocji RPOWP roboczych od daty | Informaciji i

informacje o wynikach wyboru na] wejscia wzycie Promocji
stronie internetowe;. uchwaly. RPOWP

12. | Wskazany pracownik Archiwizuje dokumentagj Na bieaco.

w referacie
wdrozeniowym

6.7. Procedura odwotawcga opracowaniu nowa procedura dla konkurséw ogtagzh
po 20 grudnia 2008 r. zgodnie z wytycznymi Mini®ozwoju Regionalnego)

Procedura wytaniania projektow do dofinansowanitrylsie konkursu przewiduje dwa typy
srodkéw odwotawczych:

= protest

= whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Protest oznacza pisemne wgsenie podmiotu wnioskagego o dofinansowanie projektu
W ramach programu operacyjnego o ponowne sprawelzegodnéci ztozonego wniosku
z kryteriami  wyboru projektbw zarbwno o charakterzédormalnym, jak

i merytorycznym, co oznaczag protest mge dotyczy kazdego etapu oceny projektu i jej
wynikow w zakresie formalnym i merytorycznym.

Whniosek o0 ponowne rozpatrzenie sprawy zdetermingwgst zakresem uprzednio
ztozonego protestu. W przypadku negatywnego rozpatizprotestu wnioskodawcy me
on wystpi¢ o ponowne sprawdzenie zgodoioprojektu z kryteriami wyboru projektow.
Protest mee wnig¢ kazdy wnioskodawca, ktdrego projekt nie zostat wytaniodo
dofinansowania, z dniem otrzymania pisemnej injino wyniku rozpatrzenia wniosku.

Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawyzmby¢ wniesiony przez wnioskodawcktorego
protest zostat rozpatrzony negatywnie. Nie jest zliwe wniesienie wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawyligrotest zostat rozpatrzony pozytywnie.

Dokumenty majce znaczenie dla procedury odwotawczej, w szczegdiliprotest i wniosek
0 ponowne rozparzenie sprawy oraz rozstrzgai w ich przedmiocie, powinny By
sformutowane na pimie.

Otrzymujc rozstrzygngcie w przedmiocie oceny wniosku o dofinansowaniejgitu lub
protestu, wnioskodawca powiniendyyouczony o:

a) przystuguicym musrodku odwotawczym,

b) terminie, w jakim powinien wn#é przystugugcy musrodek odwotawczy,
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¢) instytucji, do ktorej (lub w przypadku protestwa pérednictwem ktorejfrodek ten
moze wnig¢ wraz ze wskazaniem okoliczsw powodugcych pozostawieniérodka
odwotawczego bez rozpatrzenia.

Nie podlega rozpatrzeniwodek odwotawczy, ktory:

a) mimo pouczenia zostat wniesiony do niedetaej instytucii,

b) zostat wniesiony po uptywie terminu,

) zostat wniesiony przez nieuprawniony podmiot,

d) nie zostat oparty o kryteria wyboru projektow,

e) zostal wniesiony od wynikbw oceny przeprowadfongonownie
w efekcie pozytywnego rozstrzygeia protestu,

f) zostat wniesiony bez zachowania formy pisemnej,

g) w przypadku wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawzostat wniesiony bez
uprzedniego wniesienia protestu.

Dopuszczalne jest wycofanie protestu lub wnioskpooowne rozpatrzenie sprawy przez
wnioskodawe, ktory je ziayl. Powinno to nagpi¢ na pémie do czasu wydania
rozstrzygngcia w tej sprawie.

Jeli wniosek o wycofanigrodka odwotawczego wptynie do instytucji go rozpgitej po
dacie jego uwzghbnienia, instytucja ta przesyta o tym piseminformacg do
wnioskodawcy, ktory powinien w takiej sytuacji piseie:

a) podtrzyma wniosek o wycofanie,

b) wnioskow& o nadanie dalszego biegu procedurze odwotawczej.

Whniesienie protestu, a naghie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy przarega
wnioskodawe nie wstrzymuje biegu procedury wyboru pozostatpebjektow zigonych
w danej rundzie aplikacyjnej.

Instytucja Zargdzapca RPOWP (Zard Wojewddztwa Podlaskiego) dokoacjwyboru
projektow pozostawia e€#¢ srodkéw finansowych jako rezeew z puli okrelonej

w ogloszeniu o konkursie na sfinansowanie ewengghinprojektéw, ktére pozytywnie
przejdy procedu¢ odwotawcza. Uchwata Zarzdu Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie
wyboru projektéw okrda kwok stanowica rezerve na odwotania w wysokei od 10 do
30% wielkaci alokacji przyznanej na dany konkurs. W przypadkiewykorzystania
rezerwy na odwotania z kwoty tej finansowaneslejne projekty z listy rankingowe;j.

Wyniki ponownej oceny przeprowadzonej w efekcie ytpanie rozpatrzonegarodka
odwotawczego gwiazace i nie przystuguje od nictadensrodek odwotawczy. Feli wyniki
ponownej ocenyaspozytywne, projekt podlega dalszej procedurze wybo

6.7.1. Whniesienie protestu

Po przeprowadzeniu kdego etapu oceny projektéw wnioskodawca informowgest
o wynikach rozpatrzenia jego wniosku. W przypadkojgktow ocenionych negatywnie
informacja przekazywana wnioskodawcy, oprocz wywikéozpatrzenia jego wniosku,
zawiera rownie:

a) wskazanie dlaczego wniosek o dofinansowanieegtojnie przeszedt pozytywnie

danego etapu oceny wraz z uzasadnieniem,
b) pouczenie o mdiwosci ztozenia protestu od wynikéw danego etapu oceny,
c) wskazanie terminu i trybu, w jakim najeztozy¢ protest,
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d) wskazanie instytucji wkgiwej do rozpatrzenia protestu, do ktorej mglevnies¢
protest wraz z informagj ze protest mge by¢ wniesiony za p&rednictwem instytuciji
odpowiedzialnej za przeprowadzenie wyboru projekiddrodze konkursu,

e) pouczenieze protest, w odniesieniu do ktérego zachpdkreslone okoliczndci
bedzie pozostawiony bez rozpatrzenia.

W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymapiaez wnioskodawg informacji
0 wynikach oceny, wnioskodawca #eownie¢ pisemny protest do:
a) bezpgrednio do instytucji wigciwej w sprawie rozpatrzenia protestu lub
b) za pérednictwem instytucji odpowiedzialnej za przeprowate wyboru projektow
w drodze konkursu.

Protest powinien zawieta
a) dane wnioskodawcy zsame z danymi wskazanymi we wniosku o dofinansosvani
projektu,
b) tytut projektu i numer wniosku o dofinansowaprejektu,
c) wskazanie, w jakim zakresie zdaniem Whnioskodavamena zgodrigi ziozonego
wniosku z kryteriami, zostata przeprowadzona w éposieprawidtiowy, wraz
Z wyczerpujcym uzasadnieniem podniesionych zarzutéw.

Wszystkie zarzuty wnioskodawcy powinny zdstgete w jednym protéie. Jéli zdaniem
wnioskodawcy ocena zostata przeprowadzona niezgozinvicej niz jednym kryterium
oceny, w protécie naley wskazé wszystkie te kryteria. Whaiwa instytucja mée zwroce
sie do wnioskodawcy o przestanie dodatkowych dokument® terminie i w formie przez
nia wskazanym, ktére magmie¢ znaczenie dla sprawy, a w ktdrych posiadaniu ese gna
ani instytucja organizaga konkurs. Termin na dostarczenie tych dokumenti@wptywa
na ustawowy termin na rozpatrzenie protestu poigoduje jego wydkenia.

Do wniosku naley dolaczy¢ dokumenty zwjzane ze spraywbezpdrednio (kopia wniosku o
dofinansowanie projektu, kopia informacji o wynikacozpatrzenia wniosku otrzymana
przez wnioskodawg itp.).

Jesli zachodzi okolicznéé uzasadniagca pozostawienie protestu bez rozpatrzenia, inggytu
rozpatrujca protest informuje o tym wnioskodaworaz instytugi odpowiedziala za
przeprowadzenie wyboru projektow w drodze konkursiraz z podaniem przyczyn
pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. W takiggadku wnioskodawcy nie przystuguje
dodatkowy protest ani wniosek o ponowne rozpatezeprawy.

Protest jest rozpatrywany przez wdavego miejscowo wojewad- Wojewod Podlaskiego,
w terminie 1 miesica od dnia jego otrzymania.

Jesli protest zostal wniesiony za @ednictwem instytucji odpowiedzialnej za
przeprowadzenie wyboru projektbw w drodze konkurgustytucja ta niezwlocznie,
w terminie nie dlaszym ni 5 dni kalendarzowych od dnia jego otrzymania pazele
protest do instytucji wkxiwej do jego rozpatrzenia.

Protest mee by¢:
a) rozpatrzony pozytywnie,
b) rozpatrzony negatywnie.

Instytucja rozpatrujca protest, w przypadku jego uwgdhienia, kieruje wniosek odty
protestem do ponownej oceny w ramach etapu ocdnygjkprotest dotyczyt do instytuciji
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odpowiedzialnej za przeprowadzenie wyboru projekt®@ dokonaniu ponownej oceny
wiasciwa instytucja podejmuje odpowiednie dla danegpeioceny rozstrzygggie. Wyniki
ponownie przeprowadzonej oceny Wwigzace i kaicza procedug odwotawcz na danym
etapie oceny, w odniesieniu do odomego projektu. Wnioskodawcy nie przystuguje
dodatkowazadensrodek odwotawczy, a w przypadku ponownie negatywnegniku oceny
projektu, procedura wyboru w odniesieniu do niegistzje tym samym zakozona.
W przypadku pozytywnego wyniku ponownej oceny pkije podlega on dalszej
procedurze wyboru.

O rozstrzygniciu w przedmiocie protestu instytucja go rozpairaj przekazuje informag;j
Whnioskodawcy, instytucji odpowiedzialnej za prampadzenie wyboru projektow w
drodze konkursu, instytucji wdaiwej do rozpatrzenia wniosku o ponowne rozpateeni
sprawy.

Po zakaczeniu procedury odwolawczej (dotyczy etapu ocenyerytorycznej)
z pozytywnym wynikiem dla Beneficjenta, pracowniksmdagcy uprawnienia zmienia

w KSI (SIMIK 07-13) status wniosku na "w trakcieest”.

Lp. Osobda yvykqnujqca Dziatanie Termin. Jedpostki
ziatanie wykonania powigzane
1. Whioskodawca Mie wnigé pisemny protest 14 dni Whioskoda-
bezpdrednio do Wojewody kalendarzowych| wca,
Podlaskiego lub za grednictwem od dnia Wojewoda
instytucji odpowiedzialnej za otrzymania Podlaski,
przeprowadzenie wyboru projektow w| informacji o instytucja
drodze konkursu wynikach oceny.| odpowiedzial-
na za
przeprowadze
nie wyboru
projektow w
drodze
konkursu
2. Dyrektor Dekretuje pismo do kierownika referafurak szybko jak
Departamentu wdrozeniowego, w ktérym to maliwe i
Zarzadzania dokonywana byta ocena wniosku w | w terminie nie
RPO/Zastpca zwiazku z kton wptynat protest dtuzszym ni 5
Dyrektora dni
Departamentu kalendarzowych
Zarzmdzania RPO od daty
otrzymania
protestu.
3. Kierownik referatu | Przekazuje pismo do pracownika, ktéryrak szybko jak
wdrozeniowego dokonywat oceny formalnej wniosku | to mazliwe i
lub do Sekretarza KOP, na ktérym bytaw terminie nie
dokonywana ocena merytoryczna dtuzszym ni 5
dni
kalendarzowych
od daty
otrzymania
protestu
4. Pracownik referatu | Dotacza do dokumentacji wniosku Tak szybko jak | Referat
wdrozeniowego zlozony protest; to mazliwe i Programowani
sporadza i przekazuje do Referatu | w terminie nie ai
Programowania i Koordynacji RPOWPdtuzszym ni 5 Koordynacji
podpisane przez kierownika pismo | dni RPOWP
przekazujce protest wraz z jego kapi| kalendarzowych
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(zgodnie z proceduar6.7.3) oraz.
Przygotowuje pismo (Zatznik 11.6.12)
przekazujce protest do Wojewody
Podlaskiego wraz z dokumentacj
pomocr w wydaniu rozstrzygrcia

od daty
otrzymania
protestu

5. Kierownik referatu | Weryfikuje pismo dot. przekazania Tak szybko jak
wdrazeniowego protestu: to mazliwe i
Jeili TAK, parafuje i przekazuje do w terminie nie
Dyrektora Departamentu Zaidzania | diuzszym niz 5
RPO/Zastpcy Dyrektora dni
Departamentu Zagdzania RPO, kalendarzowych
Jeili NIE - przegé do pkt 4 od daty
otrzymania
protestu
6. Dyrektor Weryfikuje pismo: Tak szybko jak
Departamentu Jeli TAK — zatwierdza, to mazliwe i
Zarzdzania Jeili NIE — przeg¢ do pkt 4 w terminie nie
RPO/Zastpca dtuzszym ni 5
Dyrektora dni
Departamentu kalendarzowych
Zarzdzania RPO od daty
otrzymania
protestu
7. Pracownik w Wysyta pismo i wtaciwa Tak szybko jak
referacie dokumentagj pomocn do wydania to mazliwe i w
wdrazeniowym rozstrzygngcia do Wojewody w terminie nie
Podlaskiego dtuzszym ni 5
dni
kalendarzowych
od daty
otrzymania
protestu
8. Wojewoda Podlaski| Rozpatruje protest (pozytyvinie W terminie 1
negatywnie) mieskca od dnia
jego otrzymania
9. Wojewoda Podlaski| W przypadku nieuwglgiienia Tak szybko jak
protestu przekazuje informacj to mazliwe
wnioskodawcy i instytucji
organizujcej konkurs
W wyniku uwzgkdnienia protestu
przekazuje wniosek do ponownej
oceny w ramach etapu oceny, ktorej
protest dotyczyt
10. Kancelaria W przypadku nieuwzgbnienia Tak szybko jak
Departamentu protestu przyjmuje informagijo to mazliwe, na
Zarzdzania RPO nieuwzgkdnieniu protestu biezaco
W przypadku uwzgidnienia protestu
przyjmuje i rejestruje dokumentacj
11. | Dyrektor Przekazuje informagjo Tak szybko jak
Departamentu nieuwzgkdnieniu protestu do to mazliwe, na
Zarzmdzania wiasciwego referatu wdr@niowego biezaco
RPO/Zastpca
Dyrektora Przekazuje wniosek wraz z $og
Departamentu protestu do powtérnej oceny do
Zarzmdzania RPO wihasciwego referatu wdegeniowego
12. | Kierownik referatu | Przekazuje informagjo Tak szybko jak

wdrazeniowego

nieuwzgkdnieniu protestu do
wskazanych pracownikow w referacie

wdrozeniowym

to mazdiwe, na
biezaco
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Przekazuje wniosek wraz z ¢oi
protestu ztaonego przez
wnioskodawe oraz pismo z instytucji
rozpatrujcej protest wraz z jego
uzasadnieniem, do wskazanych
pracownikOw w referacie
wdrozeniowym
13. | Wskazani Odnotowug i archiwizup informacg o | Tak szybko jak | KOP
pracownicy w nieuwzgtdnieniu protestu. to mazliwe i w
referacie terminie 1
wdrazeniowym (w W przypadku uwzgldnienia protestu: | miesaca od dnia
postpowaniu nie jego otrzymania
biora udziatu osoby | W przypadku oceny merytorycznej
w jakikolwiek pracownik posiadagy uprawnienia do
Sposob zwizane z KSI (SIMIK 07-13) zmienia status
projektem lub jego | wniosku na "w trakcie oceny”.
wnioskodawa,
pracownicy Kierownik referatu wdrgeniowego
Zaangaowani w dokonuje weryfikacji wprowadzonych
poprzedm ocerg, do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnig
pracownicy wobec | z dokumentagj papierov (poprzez
ktorych wszczto weryfikacj z wydrukami z systemu).
dochodzenie
stuzbowe, Ponownie przeprowadzapcerg
postpowanie wniosku zgodnie z procedur
dyscyplinarne lub obowizujaca dany etap
karne, pozostagy w
stosunku
nadrzdndsci lub
podlegtaci
stuzbowej wzgkdem
wnioskodawcy).

14. | Whnioskodawca Me po negatywnym rozpatrzeniu W terminie 7 dni| Minister
protestu przez WojewgdPodlaskiego | kalendarzowych| Rozwoju
wnie$¢ wniosek o ponowne od dnia jego Regionalnego
rozpatrzenie sprawy otrzymania

6.7.2. Wniesienie wniosku o0 ponowne rozpatrzeniavgp

Instytucja rozpatraca protest wraz z informacjw przedmiocie jego rozstrzygmia
przekazuje do instytucji waiwej do rozpatrzenia wniosku 0 ponowne rozpatezeprawy
posiadan przez siebie dokumentacjw sprawie lub w przypadku ztenia przez
Whnioskodawe wniosku o0 ponowne rozpatrzenie sprawy, instytuejéasciwva do
rozpatrzenia wniosku o ponowne rozpatrzenie spraystepuje do instytuciji wiéciwej do
rozpatrzenia protestu o przekazanie posiadanejrdeRtacii.

Whnioskodawca, ktorego protest zostal negatywniepatzony, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tyrakresie mge wnig¢ wniosek
0 ponowne rozpatrzenie sprawy. Wniosek jest wnoszbazpdrednio do instytucji
wiasciwej do jego rozpatrzenia.

We wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy powinn§ Wwgkazane okoliczrioi, ktre
zostaly uprzednio wskazane w praie, chybaze na wczéniejszym etapie, z powodow
niezalenych od wnioskodawcy wskazanie innych okolicmionie bylo mdaliwe lub
okoliczndci takie nie byly mu znane, a sne istotne dla sprawy.

Wiasciwa instytucja mee zwrdécé sie do wnioskodawcy o przestanie we wskazanym
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terminie i formie, dodatkowych dokumentéw. Termin dhostarczenie tych dokumentéw nie
wplywa na wydtzenie terminu na rozpatrzenie wniosku 0 ponowneatszpnie sprawy.

Jezeli zachodz okolicznaci uzasadniace pozostawienie wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy bez rozpatrzenia, instytucja rozpatajwniosek informuje o tym wnioskodagvc
oraz instytugj  odpowiedziala za  przeprowadzenie  wyboru projektéw
w drodze konkursu wraz z podaniem przyczyn pozdstaw protestu bez rozpatrzenia.
W takim przypadku wnioskodawcy nie przystuguje d@devo zadensrodek odwotawczy.

Instytuch wiasciwa do rozpatrzenia wniosku 0 ponowne rozpatrzeniaveprjest minister
wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego.

Whiosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy jest rozpeny w terminie 1 miegca od dnia
jego otrzymania.

Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawyzenby¢:
a) rozpatrzony pozytywnie,
b) rozpatrzony negatywnie.

Instytucja rozpatruca wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, W przypaggo
uwzgkdnienia, kieruje wniosek o dofinansowanie projedtu ponownej oceny w ramach
etapu oceny, ktérego wyniki byly przedmiotem gpstvania odwotawczego oraz informuje
o tym wnioskodaweg, instytucg rozpatrujca protest i instytug odpowiedzialna za
przeprowadzenie wyboru projektow w drodze konkumBa. dokonaniu ponownej oceny
wiasciwa instytucja podejmuje odpowiednie dla danegpetceny rozstrzygetie.

Wyniki ponownie przeprowadzonej oceny ®iazace i kaicza procedug¢ odwolawca
w odniesieniu do oké&onego projektu — Wnioskodawcy nie przystugiadne dodatkowe
srodki odwotawcze, a w przypadku ponownie negatywnegyniku oceny projektu,
procedura wyboru w odniesieniu do niego zostajeggmym zakaczona.

Informacja o nieuwzglnieniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy pesekazywana
Whioskodawcy, instytucji rozpatagej protest i instytucji odpowiedzialnej za
przeprowadzenie wyboru projektéw w drodze konkursu.

W przypadku pozytywnego wyniku ponownej oceny pkije podlega on dalszej
procedurze wyboru.

Po zakaczeniu procedury odwotlawczej (dotyczy etapu ocenyerytorycznej)
z pozytywnym wynikiem dla Beneficjenta, pracowniksmdagcy uprawnienia zmienia
w KSI (SIMIK 07-13) status wniosku na "w trakcieest/”.

1 Whioskodawca Mie po negatywnym rozpatrzeniu W terminie 7 dni| Minister
protestu przez WojewgdPodlaskiego | kalendarzowych| Rozwoju
wnies¢ wniosek o ponowne od dnia jego Regionalnego
rozpatrzenie sprawy otrzymania

2 Minister widciwy Rozpatruje wniosek o ponowne W terminie 1

ds. rozwoju rozpatrzenie sprawy (pozytywnie lub | miesiaca od dnia
regionalnego negatywnie) jego otrzymania

3 Minister widciwy W przypadku nieuwzgbnienia W terminie 1

ds. rozwoju whiosku o ponowne rozpatrzenie miesica od dnia
regionalnego sprawy przekazuje informagj jego otrzymania
wnioskodawcy, instytucji rozpatragej
protest i instytucji organizagej
konkurs
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W przypadku uwzgidnienia wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy
przekazuje wniosek do ponownej
oceny w ramach etapu oceny, ktorej
wniosek dotyczyt

Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania RPO

W przypadku nieuwzgtnienia
wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy przyjmuje informagjo
nieuwzgtdnieniu wniosku.

W przypadku uwzgidnienia wniosku
przyjmuje i rejestruje dokumentacj

Tak szybko jak
to mazliwe, na
biezaco

Dyrektor
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

Przekazuje informagjo
nieuwzgkdnieniu wniosku do
wiasciwego referatu wdteniowego

Przekazuje wniosek wraz z informacj
dot. ponownego rozpatrzenia wniosky
zlozonego przez wnioskodawedo
powtdrnej oceny do wigiwego
referatu wdraeniowego

Tak szybko jak
to mazliwe, na
biezaco

Kierownik referatu
wdrazeniowego

Przekazuje informagjo
nieuwzgkdnieniu wniosku do
pracownikOw w referacie
wdrozeniowym

Przekazuje wniosek wraz z informacj
dot. ponownego rozpatrzenia wniosky
zlozonego przez wnioskodawedo
powtdrnej oceny do wskazanych
pracownikow w referacie
wdrozeniowym

Tak szybko jak
to mazliwe, na
biezaco

Wskazani
pracownicy w
referacie
wdrazeniowym
(niezaangzowani w
poprzedm ocer)

Odnotowug i archiwizup informack o
nieuwzgkdnieniu wniosku

W przypadku uwzgldnienia wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy:

W przypadku oceny merytorycznej
pracownik posiadagy uprawnienia do
KSI (SIMIK 07-13) zmienia status
wniosku na "w trakcie oceny”.

Kierownik referatu wdrgeniowego
dokonuje weryfikacji wprowadzonych
do KSI (SIMIK 07-13) danych zgodnig
z dokumentagj papierova (poprzez
weryfikacje z wydrukami z systemu).

Ponownie przeprowadzapcerg
wniosku zgodnie z procedur
obowizujaca dany etap

Tak szybko jak
to mazliwe i w
terminie 1

mieskca od dnia

jego otrzymania

KOP

Wskazany pracownik
w referacie
wdrazeniowym

Przekazuje pisma informage o
wynikach oceny Projektodawcom i
kompletuje dokumenty

Na biezaco
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6.7.3 Instrukcja prowadzenia Rejestru odviota
Za prowadzenie Rejestru odwoia odpowiedzialny jest Referat Programowania
i Koordynacji RPOWP.
Instrukcja prowadzenia Rejestru odwola zakresie protestow
Lp. Osob(;’;l yvyko_nujqca Dziatanie Termin_ Jed_nostki
zialanie wykonania powiazane
1| Pracownik w Przedktada: Niezwtocznie, Pracownik
referacie  kserokopt protestu Beneficjenta | nie p&niej nizw | Referatu
wdrazeniowym wniesionego do Wojewody terminie 5 dni Programowa-
Podlaskiego — jdi protest roboczych od nia i
wniesiony zostat za geednictwem | dnia otrzymania | Koordynacji
1Z lub jesli Beneficjent przekazat | protestu / RPOWP
przedmiotowy wniosek do informacji wyznaczony
wiadomaci 1Z przez
lub Kierownika
« kserokops informacji o protécie Referatu
Beneficjenta wniesionym Programowa-
bezpdrednio do Wojewody nia i
Podlaskiego — j#i informacja Koordynacji
zostata przekazana 1Z RPOWP do
wraz z pismem przekazigym w celu prowadzenia
dokonania rejestracji protestu. Rejestru
odwotaa
2| Pracownik Referatu | Rejestruje w Rejestrze odwata Niezwtocznie od | Pracownik w
Programowania whniesione odwotanie (Zagznik Nr przediaenia do | referacie
i Koordynaciji 11.6.6) rejestracji wdrozenio-
RPOWP wym
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania
i Koordynaciji
RPOWP do
prowadzeniu
Rejestru odwota
3| Pracownik w Przedkfada kserokoppisma Niezwtocznie, Pracownik
referacie Wojewody Podlaskiego (Instytucji nie p&niej nizw | Referatu
wdrazeniowym rozpatrujcej protest ) o terminie 5 dni Programowa
rozstrzygnéciu protestu wraz z roboczych od nia i
pismem przekazagym w celu dnia otrzymania | Koordynacji
dokonania rejestracji wyniku protestu; od Wojewody RPOWP
Podlaskiego wyznaczony
pisma przez
Kierownika
Referatu
Programowa
nia i
Koordynacji
RPOWP do
prowadzenia
Rejestru
odwotan
4| Pracownik Referatu | Rejestruje w Rejestrze odwdta Niezwtocznie od | Pracownik w
Programowania przedta@ona informacg przeditaenia do | referacie
i Koordynacji (Zakcznik Nr 11.6.6) rejestracji wdrozenio-
RPOWP wym
wyznaczony przez
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Kierownika Referatu
Programowania

i Koordynacji
RPOWP do
prowadzenia
Rejestru odwota

Instrukcja prowadzenia Rejestru odwota zakresie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

i Koordynacji RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji RPOWP
do prowadzenia
Rejestru odwota

informacg (Zakcznik Nr
1.6.6)

rejestracji

1. Pracownik w referacie | Przedktada : Niezwtocznie, nie | Pracownik
wdrozeniowym e kserokop¢ wniosku pézniej niz w Referatu
0 ponowne rozpatrzenie | terminie 5 dni Programowania i
sprawy wniesionego przeg roboczych od dnia | Koordynacii
Beneficjenta do Ministra | otrzymania RPOWP
Rozwoju Regionalnego — | wniosku/informacji | wyznaczony przez
jesli Beneficjent przekazat| o ztazonym Kierownika
przedmiotowy wniosek dg wniosku Referatu
wiadomgci 1Z 0 ponowne Programowania i
lub rozpatrzenie sprawy Koordynacji
« kserokopt informaciji o RPOWP do
wniesionym wniosku prowadzenia
0 ponowne rozpatrzenie Rejestru odwota
sprawy ztagonym przez
Beneficjenta do Ministra
Rozwoju Regionalnego —
jesli informacja zostata
przekazana I1Z
wraz z pismem przekazigym
w celu dokonania rejestracji
wniosku
2. Pracownik Referatu Rejestruje w Rejestrze Niezwtocznie od Pracownik w
Programowania odwotar informacg przedt@enia do referacie
i Koordynacji RPOWP | o wniesieniu wniosku rejestracji wdrozeniowym
wyznaczony przez 0 ponowne rozpatrzenie
Kierownika Referatu | sprawy (Zaicznik Nr 11.6.6)
Programowania
i Koordynacji RPOWP
do prowadzenia
Rejestru odwota
3. Wskazany przez Przedkiada kserokoppisma | Niezwlocznie, nie | Pracownik
Kierownika pracownik | Ministra Rozwoju pézniej niz w Referatu
w referacie Regionalnego terminie 5 dni Programowania i
wdrazeniowym (instytucji rozpatruicej roboczych od dnia | Koordynacji
wniosek o ponowne otrzymania od RPOWP
rozpatrzenie sprawy) o Ministra Rozwoju | wyznaczony przez
rozstrzygnéciu wniosku o Regionalnego Kierownika
ponowne rozpatrzenie sprawy informacji o Referatu
wraz z pismem przewodnim w sposobie Programowania i
celu dokonania rejestracji rozstrzygnégcia Koordynacji
wyniku wniosku wniosku RPOWP do
prowadzenia
Rejestru odwota
4, Pracownik Referatu Rejestruje w Rejestrze Niezwtocznie od Pracownik w
Programowania odwotar przediaona przedi@enia do referacie

wdrazeniowym
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Instrukcja prowadzenia Rejestru odwiota
1 Pracownik Referatu Prowadzi Rejestr odwaia Na biezaco w miag | Pracownicy w
Programowania (Zalacznik Nr 11.6.6) w formie | naptywu odwota i | referatach
i Koordynacji RPOWP | elektronicznej. ich rozstrzygni¢ wdrazeniowym
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania
i Koordynacji RPOWP
do prowadzenia
Rejestru odwola
2 Pracownik Referatu Drukuje Rejestr odwota Ostatni dzié Kierownik
Programowania (Zatacznik Nr 11.6.6) na roboczy kwartatlu | Referatu
i Koordynacji RPOWP | koniec kwartatu ze stanem na Programowania
wyznaczony przez ostatni dzié roboczy kwartatu i Koordynacji
Kierownika Referatu | w celu przedigenia do RPOWP
Programowania akceptacji Kierownika
i Koordynacji RPOWP | Referatu Programowania
do prowadzenia i Koordynacji RPOWP.
Rejestru odwola
3 Kierownik Referatu Weryfikuje i akceptuje Niezwtocznie po Pracownik
Programowania wydruk Rejestru odwota otrzymaniu Referatu
i Koordynacji RPOWP | (Zafacznik Nr 11.6.6) ze Programowania
stanem na ostatni daie i Koordynaciji
roboczy kwartatu . RPOWP
wyznaczony przez
Jeili NIE powr6t do punktu 2 Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP do
prowadzenia
Rejestru odwota
4 Dyrektor /Zastpca Weryfikuje i zatwierdza Niezwtocznie po Pracownik
Dyrektora wydruk Rejestru odwota otrzymaniu Referatu
Departamentu (Zalacznik Nr 11.6.6) ze Programowania
Zarzdzania RPO stanem na ostatni roboczy i Koordynacji
dzien kwartatu, poprzez RPOWP
podpisanie wyznaczony przez
Jesli NIE powr6t do punktu 3 Kierownika
Referatu
Programowania
i Koordynacji
RPOWP do
prowadzenia
Rejestru odwota
5. Pracownik Referatu Archiwizuje wydruk Rejestru | Niezwtocznie po
Programowania odwotar (Zafacznik Nr 11.6.6) | podpisaniu
i Koordynacji RPOWP | ze stanem na ostatni dzie
wyznaczony przez roboczy kwartatu podpisany
Kierownika Referatu | przez Dyrektora Departamenfu
Programowania Zarzmdzania RPO
i Koordynacji RPOWP
do prowadzenia
Rejestru odwota

6.8. Instrukcja dotyeca zawierania umow o dofinansowanie

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu z Bejefitem (Zajcznik 11.6.7a i 11.6.7b)
jest kaicowym etapem przyznania wsparcia projektom w ranfiie@OWP.
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Podstaw wszczcia dziatéh zmierzajcych do przygotowania umowy o dofinansowanie
projektu  jest posiadanie  kompletu aktualnych  dokuwdw  wymaganych
i wyszczegolnionych we wniosku o dofinansowanida@aniki do wniosku) oraz wptyw do
kancelarii Departamentu Zadzania RPO (wpis w dzienniku korespondencyjnym)
nlezb;dnych do podpisania umowy o dofinansowanie projektkumentow tj.:
pozwolenia na budoyv— jeli nie zostalo dajczone na etapie sktadania wniosku
o dofinansowanie projektu,
oswiadczenia o wszystkich realizowanych przez siebifunduszy strukturalnych,
Funduszu Spojrigi lub innych funduszy UE projektach,
wskazanie formy zabezpieczenia umowy $00 wyszczegoOlnionych we wzorze
umowy opcji,
wskazanie wyodinionego rachunku bankowego Beneficjenta do obghajektu,
petnomocnictwa o0s6b upowmionych do podpisywania umowy w imieniu
Beneficjenta - j&li dotyczy,
harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji ptajek
innych ewentualnych dokumentéw wskazanych prze2RDOWP,
zawiadczenie o nadaniu Numeru Identyfikacji Podatkio{igP) oraz zéwiadczenie
o numerze identyfikacji REGON,
aktualne zawiadczenie o nie zaleganiu z nalesciami wobec Skarbu Ratwa
wydane przez wkgiwy organ podatkowy i przez wdeiwy oddziat Zakladu
Ubezpiecz# Spotecznych.
Do jednostek samogdu terytorialnego nie wygbujemy o zé&wiadczenie o nie zaleganiu
z nalenosciami wobec Skarbu Ratwa wydane przez wdeiwy organ podatkowy i przez
wiasciwy oddziat Zaktadu Ubezpiecieé&potecznych.

Decyzg o wyborze formy wsparcia (zaliczka/refundacja) gjotlje Dyrektor/Zaspca
Dyrektora Departamentu Zadzania Regionalnym Programem Operacyjnym na wniosek
Beneficjenta. Umow o dofinansowanie projektu z Beneficjentem podgisjojewodztwo
Podlaskie, w imieniu ktérego dziata ZagzWojewddztwa Podlaskiego, w terminie 30 dni
roboczych od daty poeljia uchwaty Zarzdu Wojewodztwa w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania, a w przypadku projektow kluczowyod momentu powiadomienia
Beneficjenta o wyniku pozytywnej oceny merytorygzné&/ szczegoélnych przypadkach,
termin ten mee zostéa wydtuzony - informacja o jego zmianie zamieszczona zeste
stronie internetowe] Instytucji Zagdzapcej. Podpisywanie umoéw o dofinansowanie
projektu odbywa si w Kkolejngci okreslonej w zahczniku do uchwaly Zagdu
Wojewodztwa Podlaskiego w sprawie wyboru projektde dofinansowania w ramach
RPOWP na lata 2007-2013. W przypadku gdy przygotawamowa o dofinansowanie
projektu (wraz z zakznikami) wymaga uzupelnienia, podpisywana jest wao
z Beneficjentem, ktory zajmuje kolgjnpozycg w rankingu — okrédona w zahczniku

0 ktérym mowa wyej. W przypadku realizacji projektu, ktérego Bengdfhtem jest
Wojewddztwo Podlaskie, Zagd Wojewddztwa Podlaskiego podejmuje deeyaj sprawie
dofinansowania projektu (projekty konkursowe -a€ahik Nr 11.6.8c lub 11.6.8 d; projekty
indywidualne —Zaicznik 11.6.8a lub 11.6.8b).

Jezeli w wyznaczonym terminie nie dojdzie do podpisanimowy o dofinansowanie,
pracownik posiadagy uprawnienia do KSI (SIMIK 07-13) po akceptacijiefownika
zmienia w KSI (SIMIK 07-13) status wniosku na "odecony”.

W terminie 30 dni roboczych od dnia zawarcia umowydofinansowanie projektu
Beneficjent zobowizany jest ztayé zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy w gjdn
z wybranych form, wskazanych w umowie o dofinansue/g@rojektu.
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Wdrazeniowego
RPOWP

za dany projekt pracownikowi w cell
weryfikacji dostarczonych

dokumentéw .

otrzymaniu
dokumentow

niezkednych do

Lp. Osob&m;rﬁgunca Dziatanie Termin wykonania ;sv(\jlir;c;ztﬁg
1. Pracownik Przed przygotowaniem umowy o | Na biezaco, przed |= Departament
odpowiedniego dofinansowanie projektu sprawdza: | przygotowaniem Finanséw
referatu « czy alokacja na dane dziatanie |umowy o = Referat
wdrazeniowego pozwala na dofinansowanie dofinansowanie Finansow i
RPOWP projektu projektu Monitorowania
odpowiedzialny za |« weryfikuje czy Beneficjent nie RPOWP
dany projekt znajduje st w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych
(zgodnie z proceduar6.14)
2. Pracownik Przygotowuje pismo wzywage Po podgciu uchwaty|
odpowiedniego Beneficjenta do uzupetnienia Zarzadu
referatu dokumentaciji niezéinej do Wojewddztwa w
wdrozeniowego przygotowania umowy o sprawie wyboru
RPOWP dofinansowanie projektu projektéw do
odpowiedzialny za dofinansowania ,
dany projekt bez zkdnej zwitoki,
i nie diuzej niz 1
dzien po
otrzymaniu
polecenia przez
kierownika w
terminie okrélonym
indywidualnie dla
projektu
3. Kierownik referatu | Weryfikuje i akceptuje pismo do Na biezaco, nie
wdrozeniowego Beneficjenta . dtuzej niz 3 dni
W przypadku wykrycia jakichkolwiek robocze od dnia
brakoéw — przekazania pisma
przef¢ do pkt 2
4. Dyrektor Weryfikuje pismo i dokonuje Na biezaco, nie
Departamentu podpisania korespondencji do dtuzej niz 3 dni
Zarzadzania Beneficjenta. robocze od dnia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia jakichkolwiek przedtaenia pisma
Dyrektora brakow —
Departamentu przegé do pkt 2
Zarzadzania RPO
5. Pracownik Wysyta pismo wzywajce Niezwiocznie
Kancelarii Beneficjenta do uzupetnienia w/w
Departamentu dokumentaciji
Zarzadzania RPO
6. Pracownik Rejestruje pismo przychogize od Niezwiocznie
Kancelarii Beneficjenta przekazage dokumenty
Departamentu niezlxdne do przygotowania umowy|o
Zarzadzania RPO |dofinansowanie projektu.
7. Dyrektor Dekretuje w/w koresponderopd Na biezaco, w miae
Departamentu Beneficjenta do kierownika referatu | naptywu od
Zarzadzania wdrazeniowego. Beneficjenta
RPO/Zastpca dokumentow
Dyrektora niezkxdnych do
Departamentu przygotowania
Zarzadzania RPO umowy o
dofinansowanie
projektu
8. Kierownik Referatu Przekazuje spraywodpowiedzialnemy Niezwlocznie po
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przygotowania

umowy o
dofinansowanie
projektu
9. Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane |Bez zlzdnej zwtoki,
odpowiedniego przez Beneficjenta. w miare naptywu
referatu W przypadku wykrycia jakichkolwiek dokumentéw
wdrazeniowego brakéw zawiesza siprzygotowanie |niezkzdnych do
RPOWP umowy o dofinansowanie i prZeje | przygotowania
odpowiedzialny za |do pkt 2 umowy o
dany projekt dofinansowanie
projektu nie dhaej
niz 3 dni robocze
10. | Pracownik Przygotowuje 2 egzemplarze umowyW terminie nie
odpowiedniego dofinansowanie projektu zgodnie z | dtuzszym ng 7 dni
referatu obowizujacym Ramowym wzorem |roboczych od dnia
wdrazeniowego umowy wraz z niezédnymi otrzymania
RPOWP zahcznikami. korespondenciji
odpowiedzialny za niezkxdnej do
dany projekt przygotowania
umowy o
dofinansowanie
projektu
11. | Kierownik Referaty Weryfikuje projekt umowy o Bez ztkzdnej zwtoki i| Biuro Prawne
Wdrazeniowego | dofinansowanie projektu i dokonuje | nie diuwzej niz 3 dni
Priorytetu I-VI jej akceptaciji. robocze od dnia
RPOWP W niektorych przypadkach konsultujerzekazania przez
dokument z prawnikiem. pracownika projekty
W przypadku wykrycia jakichkolwiek dokumentu do
brakéw — akceptacji
przegé do pkt 9
12. | Dyrektor Zatwierdza projekt umowy o Nie dtuzej niz 3 dni
Departamentu dofinansowanie projektu (w formie |robocze od dnia
Zarzadzania parafki) przedizenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia jakichkolwiek projektu dokumentu
Dyrektora brakow — do zatwierdzenia
Departamentu przegé do pkt 9
Zarzadzania RPO
13. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze umowy g Niezwlocznie po | Osoby
odpowiedniego dofinansowanie projektu, do podpistizatwierdzeniu reprezentujce
referatu zaparafowania na lkdej stronie, do: | projektu dokumenty Zarzd
wdrozeniowego Marszatka Wojewdédztwa Podlaskiegprzez Dyrektora Wojewddztwa
RPOWP i Cztonka Zarzdu Wojewodztwa [Zastpcg Dyrektora | Podlaskiego:
odpowiedzialny za | Podlaskiego (oséb reprezenguych | Departamentu Marszatek
dany projekt Zarzad WojewoOdztwa Podlaskiego) | Zaradzania RPO | Wojewddztwa
oraz Skarbnikowi Wojewddztwa — Podlaskiego i
celem kontrasygnaty Cztonek Zarzdu
Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik
14. | Osoby Sktadaj podpisy na w/w 2 W terminie 7 dni
reprezentujce egzemplarzach umowy o roboczych od dnia
Zarzad dofinansowanie projektu przekazania projektu
Wojewddztwa dokumentu do
Podlaskiego podpisu

odpowiedzialni za
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa
Podlaskiego i

Cztonek Zarzdu
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Wojewddztwa
Podlaskiego oraz
Skarbnik

15. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania | Bez zkgdnej zwtoki, | Wnioskodawca
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu — nie diuzej niz 3 dni
referatu dwdéch egzemplarzy — na miejscu w| robocze po
wdrazeniowego siedzibie 1Z RPOWP (Departament | uzyskaniu podpiso
odpowiedzialny za | Zarzdzania RPO) 0s6b
dany projekt reprezentujcych

Zarzad
Wojewédztwa, o
ktorych mowa w
pkt. 11,

16. | Pracownik Przedkfada do podpisu Beneficjento dniu stawienia si| Departament
odpowiedniego w siedzibie 1Z RPOWP (DepartamenBeneficjenta w Finanséw
referatu Zarzmdzania RPO) 2 egzemplarze (gsiedzibie 1Z
wdrazeniowego jednym dla kadej ze stron) umowy ¢RPOWP, w
odpowiedzialny za | dofinansowanie projektu i uzgodnionym
dany projekt zaparafowania na lkdej stronie. terminie

Po podpisaniu 1 egzemplarz umowy
przekazuje Wnioskodawcy . Kapi
umowy potwierdzoa za zgodnét z
oryginatem przekazuje do
Departamentu Finanséw.

17. | Pracownik Rejestruje podpisarumows o Bez zkzdnej zwioki,
odpowiedniego dofinansowanie projektu w KSI nie p&niej niz 7 dni
referatu (SIMIK 07-13) roboczych po
wdrozeniowego uzyskaniu
odpowiedzialny za niezkzdnych
wprowadzanie podpiséw pod
danych do KSI umowa 0
(SIMIK 07-13) dofinansowanie

projektu

18. | Kierownik Referaty Dokonuje weryfikacji wprowadzonygtNiezwitocznie, nie | MRR
Wdrazeniowego | do KSI (SIMIK 07-13) danych dtuzej niz 7 dni

zgodnie z dokumentacpapierovy roboczych od dnia

(poprzez weryfikacje z wydrukami z| zarejestrowania

systemu). podpisanej umowy 0
dofinansowanie
projektu w KSI
(SIMIK 07-13)

19. | Pracownik Zamieszcza, za gednictwem Na biezaco w miae | Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, podpisywanych Technicznej,
referatu Informacji i Promocji RPOWP, umow, nie dtaej niz | Informaciji i
wdrazeniowego na stronie internetowej IZ RPOWP: |w ciagu 3 dni Promocji RPOWH
odpowiedzialny za | www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych po
dany projekt informacg o zawarciu umowy o podpisaniu umowy 0

dofinansowanie projektu, z dofinansowanie
wyszczegOlnieniem: projektu

- hazwy wnioskodawcy,

- tytutu projektu,

- daty zawarcia umowy 0

dofinansowanie,

- wartdgici dofinansowania.

20. | Wnioskodawca Przedktada stosowne dokumenty | Nie p&nej niz 30

zZwiagzane z zabezpieczeniem umowylni roboczych od
dnia zawarcia
umowy o
dofinansowanie
projektu

21. | Pracownik Dalcza dokumenty zwzane z Niezwtocznie po
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odpowiedniego
referatu
wdrozeniowego
odpowiedzialny za

zabezpieczeniem umowy stostlj
wymogi zwizane z ich
przechowywaniem

otrzymaniu
dokumentow
zwiazanych z
zabezpieczeniem

dany projekt umowy

22. | Pracownik Dokonuje archiwizacji dokumentacji{ Na bago w
odpowiedniego terminie 3 dni
referatu roboczych od dnia

wdrozeniowego skompletowania

odpowiedzialny za dokumentow

dany projekt zwiazanych z
umowy 0
dofinansowanie
projektu

6.8.1. Instrukcja zawarcia z Beneficjentem umowyemsej w sprawie przygotowania do
realizacji Projektu

Po przygciu przez Zargd Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaly ,Indykabego
Wykazu projektéw kluczowych w ramach RPOWP na 2187-2013", IZ RPOWP zawiera
Zz Wnioskodawcami Umowy wgtne w sprawie przygotowania do realizacji Projetiziu.
Pre-umowy (Zajcznik Nr 11.6.2) w terminie 6 miesty po jej ogtoszeniu w Wojewddzkim
Dzienniku Urzdowym. Stanowd one zobowjzanie do prawidtowego i terminowego
przygotowania indywidualnego projektu kluczowedo realizacji.

W przypadku projektu kluczowego, ktorego benefitgem jest Wojewddztwo Podlaskie,
Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego podejmuje degwejsprawie przygotowania do realizacji

projektu

Umowa wsgpna w sprawie przygotowania do realizacji projeddtuesla niezlzdne warunki
po spehieniu ktorych nitiwe bedzie podpisanie z wnioskodawv@dzniejszej umowy
0 dofinansowanie projektu. Zawarcie i prawidliowezliczenie st przez wnioskodawc
z wykonania pre-umowy jest warunkiem niedbym dla uzyskania dofinansowania
projektu.
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Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. Pracownik Przygotowuje pismo informage Indywidualnie — nie
odpowiedniego Beneficjenta o mdiwosci negocjacji | wczesniej niz przed
referatu terminu zawarcia pre-umowy i i nie p&niej niz 60
wdrozeniowego przygotowania stosownych dni roboczych po
odpowiedzialny za | dokumentow ogtoszeniu w
dany projekt Wojewodzkim
Dzienniku
Urzedowym
uchwaty Zaradu
Wojewodztwa
przyjmujacej
IWIPK w ramach
RPOWP na lata
2007-2013,
2. Kierownik Referatu Weryfikuje pismo i dokonuje jego | Bez zlzdnej zwtoki, e - {sformatowano: Brak
Wdrozeniowego | akceptacii. nie diuwzej niz 3 dni
W przypadku wykrycia jakichkolwiek robocze od dnia
brakéw — przei do pkt 1 przekazania przez
pracownika do



Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

akceptacji pisma

3. Dyrektor Weryfikuje pismo i dokonuje Nie dhuzej niz 3 dni
Departamentu podpisania korespondencji do robocze od dnia
Zarzadzania Beneficjenta. przedizenia do
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia jakichkolwiek podpisu pisma
Dyrektora brakéw —
Departamentu przef¢ do pkt 1
Zarzadzania RPO
4. Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie
Kancelarii
Departamentu
Zarzadzania RPO
5. Pracownik Po uzgodnieniu terminu podpisania | W terminie nie
odpowiedniego pre-umowy z Beneficjentem i dhuzszym n 7 dni
referatu skompletowaniu niezfanej roboczych od dnia
wdrazeniowego dokumentaciji, przygotowuje 2 uzgodnienia termin
odpowiedzialny za | egzemplarze pre-umowy zgodnie z | podpisania pre-
dany projekt obowizujacym wzorem (Zajcznik | umowy
11.6.2)
6. Kierownik Referaty Weryfikuje projekt pre-umowy i Bez zkzdnej zwioki,
Wdrozeniowego | dokonuje jej akceptacii. nie diuzej niz 3 dni
W przypadku wykrycia jakichkolwiek robocze od dnia
brakéw — prze§ do pkt 4 przekazania przez
pracownika projekit
dokumentu do
akceptacji
7. Dyrektor Zatwierdza projekt pre-umowy (w | Nie diuzej niz 3 dni
Departamentu formie parafki) robocze od dnia
Zarzadzania W przypadku wykrycia jakichkolwiek przedtaenia
RPO/Zastpca brakow — projektu dokumenty
Dyrektora przegé do pkt 4 do zatwierdzenia
Departamentu
Zarzadzania RPO
8. Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze pre-umoyyiezwiocznie po | Osoby
odpowiedniego do zaparafowania na k@ej stronie i | zatwierdzeniu przez reprezentujce
referatu podpisu, do: Marszatka Wojewddztw®yrektora /Zasfpce | Zarad
wdrazeniowego Podlaskiego i Cztonka Zagdu Dyrektora Wojewo6dztwa:
odpowiedzialny za | Wojewddztwa Podlaskiego (osoby | Departamentu Marszatek
dany projekt reprezentujce Zarad Wojewddztwa) | Zarzadzania RPO | Wojewoddztwa i
oraz Skarbnikowi Wojewdédztwa projektu dokumenty Cztonek Zaradu
celem kontrasygnaty oraz Skarbnik
9. Osoby Sktadaj podpisy na wiw 2 W terminie 7 dni
reprezentujce egzemplarzach pre-umowy roboczych od
Zarzad przekazania do
Wojewddztwa podpisu dokumentuy
odpowiedzialni za
podpisanie umowy
Marszatek
Wojewddztwa i
Czionek Zaradu
oraz Skarbnik
10. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania | Bez zkzdnej zwtoki, | Wnioskodawca

odpowiedniego
referatu
wdrazeniowego
odpowiedzialny za
dany projekt

pre-umowy — dwéch egzemplarzy —
miejscu w siedzibie 1Z (Departamen
Zarzdzania RPO)

mae diwzej niz 3 dni
robocze po
uzyskaniu podpisé
0s6b
reprezentujcych
Zarzad
Wojewddztwa, o
ktorych mowa w

pkt.8
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11. | Pracownik Przedkfada do podpisu Beneficjent dniu stawienia si| Departament
odpowiedniego w siedzibie 1Z RPOWP (Departamennioskodawcy w | Finansow
referatu Zarzdzania RPO), 2 egzemplarze (psiedzibie 12
wdrozeniowego jednym dla kadej ze stron) pre- RPOWP, w
odpowiedzialny za | umowy i zaparafowania na k@ej uzgodnionym
dany projekt stronie. terminie

Ponadto, w przypadku pre-umoéw
zawierajcych zobowazania
finansowe, kopi pre-umowy,
potwierdzon za zgodné: z
oryginatem, przekazuje do
Departamentu Finanséw

12. | Pracownik Zamieszcza, za gednictwem Na biezaco w miae | Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, podpisywanych pret Technicznej,
referatu Informacji i Promocji RPOWP, umow, nie dtaej Informacji i
wdrozeniowego na stronie internetowej IZ RPOWP: | niz w ciagu 3 dni Promocji RPOWH
odpowiedzialny za | www.rpowp.wrotapodlasia.pl roboczych po
dany projekt informack o zawarciu podpisaniu pre-

pre-umowy , umowy

13. | Pracownik Dokonuje archiwizacji dokumentacji; Na bago w
odpowiedniego terminie 3 dni
referatu roboczych od dnia
wdrazeniowego skompletowania
odpowiedzialny za dokumentow
dany projekt zwiazanych z pre-

umowg

6.9. Instrukcja dotyca aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Wszelkie zmiany do umowy/decyzji o dofinansowaniejgktu zwhzane z realizagj
projektu powinny by zgtaszane w formie pisemnej.

Zmiany dotyczce realizacji projektu natg zgltasza przed ich wprowadzeniem i nie fiej
niz 30 dni przed planowanym zakazeniem realizacji projektu.

W razie wysipienia niezalenych od Beneficjenta okoliczdo powodugcych koniecznée
wprowadzenia zmian do projektu, strony uzgadnigkres zmian w umowie/decyzji, ktore
sa hiezkedne dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu

Beneficjent zgltasza (w formie pisemnej) zmiany -asednia i wskazuje punkty, ktore
wymagaj ewentualnych zmian we wniosku. Po rozpatrzeniwyZaza, w formie pisemnej,
zgodt lub nie na dokonanie zmian, wagul 10 dni roboczych od daty ich wpltywy do 1Z.

W przypadku otrzymania przez Beneficjenta informapptwierdzagce]j akceptagj
Beneficjent przedktada uaktualniony, w punktach as#icych sé do zaproponowanych
zmian dokument tj: wniosek o dofinansowanie prajeitdz jego cz$¢ lub/i harmonogram
rzeczowo-finansowy realizacji projektu (wergjapierow i elektronicznm).

Zmianami, ktére dokonuje siw formie aneksu do umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu g:
= zmiany dotyczce wielkaci wskanikow,
= zmiany dotycace budetu projektu w wyniku przeprowadzenia pgEstwal
0 udzielenie zaméwienia w ramach projektu,
= zmiany dokonywane w trybie § 15 ust. 7 Ramowegorwzmowy o dofinansowanie
Projektu w ramach RPOWP,
= zmiany dotyczce terminu realizacji Projektu,
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zmiany rachunku bankowego Beneficjenta
zmiany danych oséb upowsgonych przez Wnioskodawalo podpisywania umowy
o dofinansowanie,
zmiana formy zabezpieczenia prawidlowej realizanjowy.
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wprowadzenia w formie aneksu, ngsije przez Dyrektora Departamentu Zalzania RPO
[Zastpce Dyrektora Departamentu Zadzania RPO w ggu 10 dni roboczych od daty
wplywu niniejszych zmian do 1Z.

6.9.1. Instrukcja dotygza aneksowania umowy o dofinansowanie projektuckatywy

J

Beneficjenta
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. | Pracownik Rejestruje pismo od Beneficjenta | Niezwlocznie
Kancelarii zawierajce uzasadnienie zmian
Departamentu wiazacych s ze zmiag tresci
Zarzadzania RPO | umowy.

2. | Dyrektor Dekretuje w/w pismo do Kierownika Na biezaco , w
Departamentu Referatu Wdrgeniowego miare wptywu
Zarzadzania RPO korespondencji
/Zastpca zawierajcej
Dyrektora uzasadnienie zmian
Departamentu wiazacych sg ze
Zarzadzania RPO zmiam tresci

umowy

3. | Kierownik Przekazuje sprayypracownikowi Niezwtocznie po
Referatu odpowiedzialny za dany projekt. otrzymaniu
Wdrazeniowego korespondencji

4. | Pracownik Analizuje przedtaone pismo W terminie nie
odpowiedniego Beneficjenta i weryfikuje dtuzszym ni 3 dni
referatu zaproponowane zmiany. robocze od dnia
wdrazeniowego otrzymania przez
odpowiedzialny za pracownika
dany projekt korespondencji

5. | Pracownik Przygotowuje pismo do BeneficjentaW terminie nie
odpowiedniego akceptujce/ odrzucajce diuzszym ni 10
referatu proponowane zmiany. dni roboczych od
wdrazeniowego W przypadku akceptaciji daty wpltywu pisma
odpowiedzialny za| proponowanych zmian wygiuje o
dany projekt dostarczenie w 2 egzemplarzach

skorygowanych punktéw we
whniosku. Stanowdi one leda
zakcznik do aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu.

6. Kierownik Weryfikuje pismo i dokonuje jego | Bez zlkdnej b - {sformatowano: Do lewej
Referatu akceptacji. zwioki, nie diwej
Wdrazeniowego | W przypadku wykrycia niz 3 dni robocze

jakichkolwiek od dnia
brakéw — przei do pkt 5 przekazania przez
pracownika
dokumentu do
akceptacji
7. Dyrektor Weryfikuje w/w pismo i dokonuje | Nie dhuizej niz 3 dni
Departamentu podpisania korespondencji do robocze od dnia
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Zarzadzania Beneficjenta . przediaenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia dokumentu do
Dyrektora jakichkolwiek brakow — podpisu
Departamentu przef¢ do pkt 5
Zarzmdzania RPO
8. Pracownik Wysyta w/w pismo Niezwtocznie po
Kancelarii uzyskaniu podpisu
Departamentu Dyrektora/
Zarzadzania RPO Zastpcy Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
9. Pracownik Rejestruje pismo Beneficjenta Niezwtocznie
Kancelarii przekazujce dokumenty nieziolne
Departamentu do przygotowania aneksu do umowjy.
Zarzadzania RPO
10. | Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane | Bez zkednej
odpowiedniego przez Beneficjenta zwioki, nie dizej
referatu niz 3 dni robocze
wdrazeniowego od otrzymania od
odpowiedzialny za Beneficjenta
dany projekt dokumentacji
11. | Pracownik Przygotowuje 2 egzemplarze aneksuNie dhwzej niz 10
odpowiedniego do umowy o dofinansowanie dni roboczych od
referatu projektu. dnia otrzymania
wdrozeniowego dokumentaciji
odpowiedzialny za
dany projekt
12. | Kierownik Dokonuje akceptacji aneksu do Bez zkxdnej
Referatu umowy o dofinansowanie projektu. | zwitoki, nie dhzej
Wdrazeniowego | W przypadku wykrycia niz 3 dni robocze
jakichkolwiek brakow — od przekazania
przef¢ do pkt 9 przez pracownika
dokumentu do
akceptacji
13. | Dyrektor Zatwierdza aneks do umowy o Nie dtuzej niz 3 dni
Departamentu dofinansowanie projektu (parafigj | robocze od dnia
Zarzadzania aneks) przedizenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia dokumentu do
Dyrektora jakichkolwiek brakow — zatwierdzenia
Departamentu przegé do pkt 9
Zarzadzania RPO
14. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu dbliezwtocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu, | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu do zaparafowania na kaej stronie i | przez Dyrektora samorad
wdrozeniowego podpisu, do: Marszatka /Zastpce wojewodztwa lub
odpowiedzialny za| Wojewodztwa Podlaskiego i CzionkaDyrektora osoby
dany projekt Zarzdu Wojewodztwa Podlaskiego| Departamentu upowanione,
(osoby reprezentage samorad Zarzadzania RPO | Skarbnik
wojewOdztwa) oraz Skarbnikowi projektu aneksu do
Wojewddztwa celem kontrasygnaty umowy o
dofinansowanie
projektu
15. | Osoby Skiadaj podpisy na w/w 2 W terminie 10 dni
reprezentujce egzemplarzach aneksu do umowy 0 roboczych od
Zarzad dofinansowanie projektu przekazania do
Wojewddztwa podpisu aneksu do
odpowiedzialni za umowy o
podpisanie umowy| dofinansowanie
o dofinansowanie projektu
projektu
16. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania Bezinej Beneficjent
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odpowiedniego
referatu
wdrazeniowego
odpowiedzialny za

aneksu do umowy o dofinansowani
projektu —na miejscu w siedzibie 1Z
RPOWP (Departament Zaidzania
RPO).

ezwtoki, nie dhwzej
niz 3 dni robocze
po uzyskaniu
podpiséw 0s6b

dany projekt reprezentujcych
Zarzad
Wojewddztwa, o
ktérych mowa w
pkt 14

17. | Pracownik Przedktada do podpisu W dniu stawienia
odpowiedniego Beneficjentowi w siedzibie 1Z si¢ Beneficjenta w
referatu RPOWP (Departament Zadzania | siedzibie 1Z
wdrozeniowego RPO) 2 egzemplarze (po jednym dlaRPOWP, w
odpowiedzialny za| kazdej ze stron) aneksu do umowy|auzgodnionym
dany projekt dofinansowanie projektu i terminie

zaparafowania na keej stronie.

Po podpisaniu 1 egzemplarz aneksu
przekazuje Wnioskodawcy . Kapi
aneksu potwierdzonego za zgoéha
z oryginatem przekazuje do
Departamentu Finanséw

18. | Pracownik Rejestruje podpisany aneks do Bez zkxdnej
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu wzwioki, nie pé&niej
referatu KSI (SIMIK 07-13). niz 7 dni roboczych
wdrazeniowego po uzyskaniu
odpowiedzialny za niezkxdnych
wprowadzanie podpiséw pod
danych do KSI aneksem do
(SIMIK 07-13) umowy o

dofinansowanie
projektu

19. | Kierownik Dokonuje weryfikaciji Niezwiocznie, nie
Referatu wprowadzonych do KSI (SIMIK 07} diuzej niz 7 dni
Wdrazeniowego 13) danych zgodnie z dokumentacj| roboczych od dnia

papierovy (poprzez weryfikagj z zarejestrowania

wydrukami z systemu) . podpisanego
aneksu do umowy
o dofinansowanie
projektu w KSI
(SIMIK 07-13)

20. | Pracownik Zamieszcza, za gednictwem Na biezaco w Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, miarg Technicznej,
referatu Informacji i Promocji RPOWP, podpisywanych Informaciji i
wdrazeniowego na stronie internetowej IZ RPOWP:| anekséw do umoéw) Promocji
odpowiedzialny za| www.rpowp.wrotapodlasia.pl nie dhwzej niz w RPOWP
dany projekt informacg o zawarciu aneksu do ciagu 3 dni

umowy o dofinansowanie projektu. | roboczych po
podpisaniu aneksu
do umowy

21. | Pracownik Dotacza aneks do umowy o Na biezaco w

odpowiedniego
referatu
wdrozeniowego
odpowiedzialny za
dany projekt

dofinansowanie projektu do
pozostatej dokumentacji projektu i

dokonuje archiwizacji dokumentacji.

terminie 3 dni
roboczych od dnia
skompletowania
dokumentéw
zwiazanych z
aneksem do
umowy o
dofinansowanie
projektu
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6.9.2. Instrukcja dotygza aneksowania umowy o dofinansowanie projektucgaitywy

1IZ RPOWP
Osob_a . . Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dziatanie konania owiazane

dziatanie Wy powia

1. Pracownik Przygotowuje pismo do BeneficjentaNie diuzej niz 10
odpowiedniego ze wskazaniem zmian w i dni roboczych od
referatu umowy o dofinansowanie projektu, | dnia zaistnienia
wdrazeniowego ewentualnie wysgpuje o konieczndci
odpowiedzialny za| dostarczenie 2 egzemplarzy wprowadzenia
dany projekt skorygowanych punktéw wniosku. | zmiany do umowy

Stanowt one leda zakcznik do o dofinansowanie
aneksu do umowy o dofinansowanigprojektu w trakcie
realizacji projektu

2. Kierownik Weryfikuje pismo i dokonuje jego | Bez zlzdnej
Referatu akceptaciji. zwioki, nie dhzej
Wdrazeniowego | W przypadku wykrycia niz 3 dni robocze

jakichkolwiek brakéw — przé¢ do od dnia

pkt 1 przekazania przez
pracownika
dokumentu do
akceptaciji.

3. Dyrektor Weryfikuje pismo i dokonuje Nie dhuzej niz 3 dni | Beneficjent
Departamentu podpisania korespondencji do robocze od dnia
Zarzadzania Beneficjenta. przediaenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia dokumentu do
Dyrektora jakichkolwiek brakéw — przég do podpisu
Departamentu pkt 1
Zarzadzania RPO

4. Pracownik Wysyta w/w pismo Niezwtocznie po
Kancelarii otrzymaniu od
Departamentu Dyrektora
Zarzadzania RPO

5. Pracownik Rejestruje pismo przychogize od Niezwtocznie po
Kancelarii Beneficjenta przekazage otrzymaniu
Departamentu dokumenty niezédne do
Zarzadzania RPO | przygotowania aneksu do umowy.

6. Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane | Nie diuzej niz 3 dni
odpowiedniego przez Beneficjenta robocze od
referatu otrzymania
wdrazeniowego dokumentacji
odpowiedzialny za
dany projekt

7. Pracownik Sporadza 2 egzemplarze aneksu dpNie dhuizej niz 10
odpowiedniego umowy dofinansowania realizacji | dni roboczych od
referatu projektu. dnia otrzymania
wdrozeniowego niezkxdnej do
odpowiedzialny za sporadzenia
dany projekt aneksu do umowy

dokumentac;ji

8. Kierownik Dokonuje akceptacji aneksu do Bez zlkzdnej
Referatu umowy o dofinansowanie projektu. | zwtoki, nie dhzej
Wdrazeniowego | W przypadku wykrycia niz 3 dni robocze

jakichkolwiek brakéw — od przekazania

przef¢ do pkt 6 przez pracownika
dokumentu do
akceptacji

9. Dyrektor Zatwierdza aneks do umowy o Niezgjuniz 3 dni
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Departamentu dofinansowanie projektu (parafigj | robocze od dnia
Zarzadzania aneks) przediaenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia dokumentu do
Dyrektora jakichkolwiek brakéw — zatwierdzenia
Departamentu przegé do pkt 6
Zarzadzania RPO
10. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu gdliezwtocznie po | Osoby
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu, | zatwierdzeniu reprezentujce
referatu do zaparafowania na kdej stronie i | przez Dyrektora samorad
wdrazeniowego podpisu, do: Marszatka [Zastpce wojewodztwa lub
odpowiedzialny za| Wojewddztwa Podlaskiego i CztonkaDyrektora osoby
dany projekt Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego| Departamentu upowanione,
(osoby reprezentage samorad Zarzadzania RPO | Skarbnik
wojewOdztwa) oraz Skarbnikowi projektu aneksu do
Wojewddztwa celem kontrasygnaty umowy o
dofinansowanie
projektu
11. | Osoby Skladaj podpisy na wiw 2 W terminie 10 dni
reprezentujce egzemplarzach aneksu do umowy ¢ roboczych od
Zarzad dofinansowanie projektu przekazania do
Wojewddztwa podpisu aneksu do
odpowiedzialni za umowy o
podpisanie umowy| dofinansowanie
o dofinansowanie projektu
projektu
12. | Pracownik Wzywa Beneficjenta do podpisania| Bez zlgdnej Beneficjent
odpowiedniego aneksu do umowy o dofinansowanig zwtoki, nie dhzej
referatu projektu —na miejscu w siedzibie 1Z| niz 3 dni robocze
wdrazeniowego RPOWP (Departament Zaidzania | po uzyskaniu
odpowiedzialny za| RPO). podpiséw 0s6b
dany projekt reprezentujcych
Zarzad
Wojewddztwa, o
ktorych mowa w
pkt 10
13. | Pracownik Przedktada do podpisu W dniu stawienia | Departament
odpowiedniego Beneficjentowi w siedzibie 1Z si¢ Beneficjenta w | Finansow
referatu RPOWP (Departament Zaidzania | siedzibie 1Z
wdrozeniowego RPO) 2 egzemplarze (po jednym dlaRPOWP, w
odpowiedzialny za| kazdej ze stron) aneksu do umowy|ouzgodnionym
dany projekt dofinansowanie projektu i terminie
zaparafowania na keej stronie.
Po podpisaniu 1 egzemplarz umowy
przekazuje Wnioskodawcy . Kapi
aneksu potwierdzanza zgodn&t z
oryginatem przekazuje do
Departamentu Finansow
14. | Pracownik Rejestruje podpisany aneks do Bez zkxdnej
odpowiedniego umowy o dofinansowanie projektu W zwtoki, nie p&niej
referatu KSI (SIMIK 07-13). niz 7 dni roboczych
wdrazeniowego po uzyskaniu
odpowiedzialny za niezkgdnych
wprowadzanie podpiséw pod
danych do KSI aneksem do
(SIMIK 07-13) umowy o
dofinansowanie
projektu
15. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwiocznie, nie
Referatu wprowadzonych do KSI (SIMIK 071 dtuzej niz 7 dni

Wdrazeniowego

13) danych zgodnie z dokumentacj

roboczych od dnia

papierove (poprzez weryfikagj z

zarejestrowania
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wydrukami z systemu). podpisanego
aneksu do umowy
o dofinansowanie
projektu w KSI

(SIMIK 07-13)

16. | Pracownik Zamieszcza, za pednictwem Na biezaco w Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, miarg Technicznej,
referatu Informacji i Promocji RPOWP, podpisywanych Informacji i
wdrozeniowego na stronie internetowej IZ RPOWP:| anekséw do umoéw| Promocji
odpowiedzialny za| www.rpowp.wrotapodlasia.pl nie diwej niz w RPOWP
dany projekt informacg o zawarciu aneksu do ciagu 3 dni

umowy o dofinansowanie projektu. | roboczych po
podpisaniu aneksu

17. Pracownik Dotacza aneks do umowy o Na biezaco w
odpowiedniego dofinansowanie projektu do terminie 3 dni
referatu pozostatej dokumentacji projektu i | roboczych od dnia
wdrazeniowego dokonuje archiwizacji dokumentacji, skompletowania
odpowiedzialny za dokumentow
dany projekt zwiazanych z

aneksem do
umowy o
dofinansowanie
projektu

6.10. Instrukcja rozwgzania umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu oeo zosté rozwigzana w przypadku zaistnienia
przestanki do jej rozvazania.

Umowa o dofinansowanie projektu o zostd rozwiazana z inicjatywy Instytucji
Zarzdzapcej RPOWP z zachowaniem jednomgegnego terminu wypowiedzenia lub bez
wypowiedzenia w zalaosci od przyczyn (wyszczegollnionych w umowie) skuikygch jej
rozwiazaniem. W obu przypadkach, gdy dokonane zostalingiei nastpuje przejcie do
procesu dot. odzyskiwania kwot (do rozdziatu 11.10)

6.10.1. Instrukcja dotyaza rozwjzania umowy o dofinansowanie projektu z inicjatywy
IZ RPOWP

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. wykonuj aca Dziatanie . .
. ) wykonania powigzane
dziatanie
1. Pracownik Przygotowuje pismo o zaistnieniu | Nie diuzej niz 7 dni
odpowiedniego sytuacji powodujcej rozwhzanie roboczych po
referatu umowy o dofinansowanie projektu | zaistnieniu

wdrozeniowego (wraz z odpowiednimi dokumentamj przestanki do
odpowiedzialny za| stwierdzagcy rozwhzanie umowy) | rozwiazania

dany projekt umowy

2. Pracownik Uzgadnia z Biurem Prawnym Uidu | Bez zlgdnej zwtoki | Biuro Prawne
odpowiedniego Marszatkowskiego pod wzglem
referatu merytoryczno-prawnym stuszio

wdrozeniowego rozwiazania umowy o
odpowiedzialny za| dofinansowanie projektu

dany projekt
3. Kierownik referatu| Weryfikuje pismo o zaistnieniu Bez zkxdnej
wdrozeniowego sytuacji powodujcej rozwhzanie zwioki, nie dhzej
umowy o dofinansowanie projektu | niz 3 dni robocze
dokonuje jego akceptaciji. od przekazania
W przypadku wykrycia dokumentu
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jakichkolwiek brakéw — przég do
pkt 1

4. Dyrektor Weryfikuje w/w pismo i dokonuje Nie dtuzej niz 3 dni
Departamentu podpisania korespondencji do robocze od dnia
Zarzadzania Beneficjenta. , przedizenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia dokumentu
Dyrektora jakichkolwiek brakéw — przég do
Departamentu pkt 1
Zarzmdzania RPO

5. Pracownik Wysyta w/w pismo Niezwtocznie Departament
Kancelarii Finansow
Departamentu
Zarzmdzania RPO

6. Pracownik Wprowadza dane dotysze Bez zkxdnej Departament
odpowiedniego rozwiagzania umowy o zwioki, nie diuzej Finanséw
referatu dofinansowanie projektu w KSI niz 3 dni robocze
wdrazeniowego (SIMIK 07-13) a kop¢ pisma po wystaniu pisma
odpowiedzialny za| wystanego do Beneficjenta dotyczicego
wprowadzanie potwierdzon za zgodnét z rozwigzania
danych do KSiI oryginatem przekazuje do umowy
(SIMIK 07-13) Departamentu Finansow

7. | Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie od
Referatu wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-| momentu
Wdrazeniowego. | 13) danych zgodnie z dokumentacj| wykonania

papierove (poprzez weryfikagj z dziatania z pkt. 6
wydrukami z systemu).

8. Pracownik Zamieszcza, za grednictwem Na biezaco, nie Referat Pomocy
odpowiedniego Referatu Pomocy Technicznej, dtuzej niz w ciagu | Technicznej,
referatu Informacji i Promocji RPOWP, 2 dni po wystaniu | Informacji i
wdrazeniowego na stronie internetowej IZ RPOWP:| pisma dotyczcego | Promocji
odpowiedzialny za| www.rpowp.wrotapodlasia.pl rozwiazania RPOWP
dany projekt informacg 0 rozwhzaniu umowy 0 | umowy

dofinansowanie projektu.
9. Pracownik Dotacza korespondengfo Bez zlzdnej zwtoki

odpowiedniego
referatu
wdrazeniowego
odpowiedzialny za|
dany projekt

dokumentac;ji projektu i dokonuje
archiwizacji dokumentacji.

w terminie nie
dtuzszym ni 3 dni
roboczych po
skompletowaniu
dokumentacji
Zwiazanej z
rozwiazaniem
umowy

Umowa mae zostd rozwiazana z inicjatywy Wnioskodawcy po zkeniu wniosku
0 rozwhzanie umowy lub w wyniku zgodnej woli Stron.

6.10.2. Instrukcja dotyaza rozwéazania umowy o dofinansowanie projektu z inicjatywy

Beneficjenta
Osopa . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Konania owiazane
dziatanie Wy powia
1. | Pracownik Rejestruje pismo od Beneficjenta | Niezwiocznie
Kancelarii zawierajce wypowiedzenie umowy
Departamentu wraz z uzasadnieniem wygienia
Zarzadzania RPO | okolicznaci, ktére uniemdliwiaj a
dalsze wykonanie obowzkow w
niej zawartych
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2. | Dyrektor Dekretuje w/w pismo do Kierownika Na biezaco , w
Departamentu Referatu Wdrgeniowego miare wptywu
Zarzadzania RPO korespondencji
/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
3. | Kierownik Przekazuje sprayypracownikowi Bez zkydnej
Referatu odpowiedzialnemu za dany projekt,| zwtoki, nie dizej
Wdrazeniowego niz 1 dzi&
kalendarzowy od
dnia otrzymania
przez Kierownika
korespondencji
4. | Pracownik Analizuje przedtaone pismo oraz | W terminie nie
odpowiedniego przygotowuje pismo 1Z w dtuzszym ni 7 dni
referatu przedmiotowej sprawie robocze od dnia
wdrozeniowego otrzymania przez
odpowiedzialny za pracownika
dany projekt korespondencji
5. | Pracownik Uzgadnia z Biurem Prawnym Ugdu | Bez zlgdnej zwioki | Biuro Prawne
odpowiedniego Marszatkowskiego pod wzglem
referatu merytoryczno-prawnym stusz&o
wdrazeniowego rozwiagzania umowy o
odpowiedzialny za| dofinansowanie projektu
dany projekt
6. | Kierownik referatu| Weryfikuje pismo i dokonuje jego | Bez zlkednej
wdrozeniowego akceptacji. W przypadku wykrycia | zwtoki, nie dhzej
jakichkolwiek brakéw — przég do niz 3 dni robocze
pkt 4 od przekazania
dokumentu
7. | Dyrektor Weryfikuje w/w pismo i dokonuje Nie dhuzej niz 3 dni
Departamentu podpisania korespondencji do robocze od dnia
Zarzadzania Beneficjenta. , przedtaenia
RPO/Zastpca W przypadku wykrycia dokumentu
Dyrektora jakichkolwiek brakéw — przég do
Departamentu pkt 4
Zarzadzania RPO
8. | Pracownik Wysyta w/w pismo Niezwtocznie Departament
Kancelarii Finansow
Departamentu
Zarzmdzania RPO
9. | Pracownik Wprowadza dane dotysze Bez zkxdnej Departament
odpowiedniego rozwiagzania umowy o zwioki, nie diuzej Finanséw
referatu dofinansowanie projektu w KSI niz 3 dni robocze
wdrazeniowego (SIMIK 07-13) a kop¢ pisma po wystaniu pisma
odpowiedzialny za| wystanego do Beneficjenta dotyczicego
wprowadzanie potwierdzon za zgodnét z rozwigzania
danych do KSI oryginatem przekazuje do umowy
(SIMIK 07-13) Departamentu Finansow
10.| Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwitocznie od
Referatu wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-| momentu
Wdrazeniowego. | 13) danych zgodnie z dokumentacj| wykonania
papierove (poprzez weryfikagjz dziatania z pkt. 9
wydrukami z systemu)
11. | Pracownik Zamieszcza, za grednictwem Na biezaco, nie Referat Pomocy

odpowiedniego
referatu
wdrozeniowego
odpowiedzialny za|

dany projekt

Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP,

na stronie internetowej IZ RPOWP:
www.rpowp.wrotapodlasia.pl

informacg 0 rozwhzaniu umowy o

dtuzej niz w ciagu
2 dni po wystaniu
pisma dotyczcego
rozwiazania
umowy

Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP
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dofinansowanie projektu.

12. | Pracownik Dotacza korespondengfo Bez zkzdnej zwtoki
odpowiedniego dokumentaciji projektu i dokonuje | w terminie nie
referatu archiwizacji dokumentacji. dtuzszym ni 3 dni

wdrazeniowego
odpowiedzialny za|

roboczych po
skompletowaniu

dany projekt dokumentacji
Zwigzanej z
rozwigzaniem
umowy
6.11 |Instrukcja przekazywania informacjna temat pracy ekspertbw zgodnie

z § 9 Rozporgdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawiepek®w powotywanych
w celu rzetelnej i bezstronnej oceny projektow imalanych w ramach programéw

operacyjnych z dnia 21 maja 2007 r.

Lp. OSOb; yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostk|
ziatanie powigzane

1 | Pracownik wskazany Sporadza list sprawdzajca dot. | W terminie 7 dnia Ekspert
przez Kierownika pracy eksperta biacego udziat w | roboczych po Zzaangaowany
w Referatach ocenie merytorycznej wniosku o | zakaiczeniu do oceny
Wdrozeniowych dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5a) | posiedzenia KOP whniosku,

przekazuje do akceptacji do Kierownik
Kierownika Referatu Referatu
Wdrozeniowego Wdrozeniowego

2 | Kierownik Referatu | Weryfikuje list sprawdzajca dot. |1 dziex roboczy Pracownik

Wdrozeniowego pracy eksperta biacego udziat w wskazany przez
ocenie merytorycznej wniosku o Kierownika w
dofinansowanie ( Zat. Nr 6.5a) Referatach
Jeili TAK, zatwierdza. Wdrozeniowych
Jeili NIE, powr6t do pkt 1.

3 | Pracownik wskazany, Przekazuje w formie papierowej i | Niezwtocznie po Kierownik
przez Kierownika elektronicznej zaakceptowaprzez| podpisaniu przez Referatu
w Referacie Kierownika list sprawdzaica dot. | Kierownika Referatu | Wdrozeniowego
Wdrozeniowym pracy eksperta biacego udziat w | Wdrozeniowego

ocenie merytorycznej wniosku o
dofinansowanie (Zat. Nr 6.5a) do
Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP

4 | Pracownik Referatu | Gromadzi w formie papierowej i | Na biezaco po Referaty
Programowania i elektronicznej pozyskane z wptynigciu listy Wdrozeniowe
Koordynacji RPOWP| Referatéw Wdraeniowych listy
wskazany przez sprawdzajce dot. pracy ekspertow
Kierownika Referatu | bioracych udziat w ocenie
Programowania i merytorycznej wnioskow o
Koordynacji RPOWP| dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5a)

5 | Pracownik Referatu | Sporadza pismo (zbiorez W terminie Kierownik
Programowania i informack) na temat pracy wyznaczonym przez | Referatu
Koordynacji RPOWP| Ekspertow w ramach oceny MRR Programowania
wskazany przez merytorycznej wnioskéw za dany Koordynac;ji
Kierownika Referatu | rok na podstawie gromadzonych list RPOWP
Programowania i sprawdzajcych dot. pracy
Koordynacji RPOWP| ekspertéw i przekazuje do

weryfikacji do Kierownika Referaty
Programowania i Koordynacji
RPOWP

6 | Kierownik Referatu | Weryfikuje pismo: Niezwtocznie po Pracownik

Programowania i Jeili TAK — parafuje i przekazuje | przekazaniu do Referatu
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Koordynacji RPOWP,

Dyrektorowi Departamentu

weryfikacji

Programowania

Zarzmdzania RPO Koordynac;ji
Jesli NIE — powrdt do pkt 5. RPOWP
wskazany przez
Kierownika
Referatu
Programowania
Koordynac;ji
RPOWP
7 | Dyrektor Weryfikuje pismo Niezwiocznie po Kierownik
Departamentu Jeili TAK — zatwierdza otrzymaniu pisma do | Referatu
Zarzmdzania RPO Jesli NIE — wré¢ do punktu 5 weryfikacji Programowania
Koordynac;ji
RPOWP
8 | Pracownik Referatu | Przesyla zaakceptowane przez | Niezwtocznie po Dyrektor
Programowania i Dyrektora Departamentu otrzymaniu Departamentu
Koordynacji RPOWP| Zarzdzania RPO pismo do zaakceptowanego | Zarzdzania
wskazany przez Ministerstwa Rozwoju pisma RPO, MRR
Kierownika Referatu | Regionalnego (Departament
Programowania i Wdrazania
Koordynacji RPOWP Programoéw
Rozwoju

Regionalnego —

DKR)

6.12 Instrukcja oceny pracy asesoréw

Instrukcja przekazywania informacji na temat prasgsorow

Lp. Osoba yvykqnuplca Dziatanie Termin wykonania Jedpostkl
dziatanie powigzane
1. | Sekretarz Komisji Sporzdza list sprawdzajca dot. | Do 7 dni roboczych poKierownik
Oceny Projektéw pracy asesora bigtego udziatw | zakaiczeniu Referatu

ocenie merytorycznej wniosku o
dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b)
przekazuje do akceptacji do
Kierownika Referatu
Wdraozeniowego

2. |Kierownik danego | Weryfikuje lisk sprawdzajca dot.
Referatu pracy asesora bigtego udziat w
Wdrozeniowego ocenie merytorycznej wniosku o

dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b)
Jeili TAK, zatwierdza.
Jesli NIE, powrét do pkt 1.

3. | Sekretarz Komisji Przekazuje w formie papierowej i

Oceny Projektéw

elektronicznej zaakceptowaprzez
Kierownika list sprawdzajca dot.
pracy asesora bigtego udziat w
ocenie merytorycznej wniosku o
dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b)
do Referatu Programowania i
Koordynacji RPOWP

W przypadku, gdy Referat
whioskuje o skréenie asesora z
Listy Asesorow przy Instytucji
Zarzadzapcej RPOWP spordza
sie pismo informugce asesora o
wszczciu w stosunku do niego

posiedzenia KOP

Wdrazeniowego

Pracownik
wskazany przez
Kierownika w
Referatach
Wdrozeniowych

Kierownik
Referatu
Wdrozeniowego
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takiej procedury

4. | Kierownik danego | Weryfikuje i akceptuje pismo Niezwiocznie po
Referatu informujace asesora o wszgzu przedi@eniu do
Wdrozeniowego w stosunku do niego procedury | akceptacji

skreilenia z Listy
Jeili TAK — zatwierdza.
Jeili NIE — wré¢ do punktu 3

5. | Dyrektor/Zastpca Weryfikuje i akceptuje pismo Niezwtocznie po
Dyrektora informujace asesora o wszgzu przedtaeniu do
Departamentu w stosunku do niego procedury | akceptacji
Zarzmdzania RPO skrelenia z Listy

Jesli TAK — zatwierdza.
Jesli NIE — wré¢ do punktu 3

6. |Dyrektor Zapoznaje sz odpowiedzi Niezwtocznie po
Departamentu asesora na pismo informgg go o | otrzymaniu
Zarzmdzania RPO wszczciu w stosunku do niego

procedury skréenia z Listy
Asesoréw przy 1IZ RPOWP na lata
2007-2013. Decyduje, czy nale
kontynuowa dalej procedur
skreilenia z Listy ( zleca
przygotowanie projektu uchwaty @
skrefleniu asesora z Listy) , czy njie
(t.j. podano przekonage
wyttumaczenie/usprawiedliwienie
zachowania asesora)

7. |Pracownik Referatu | Gromadzi w formie papierowej | Na biezaco po Referaty
Programowania i i elektronicznej pozyskane wptynieciu listy Wdrozeniowe
Koordynacji RPOWP, z Referatéw Wdrzeniowych listy
wskazany przez sprawdzajce dot. pracy asesorow,

Kierownika Referatu | bioracych udziat w ocenie
Programowania i merytorycznej wnioskow o
Koordynacji RPOWP| dofinansowanie ( Zat. Nr 11.6.5b)

8. |Pracownik Referatu | Przygotowuje z polecenia Niezwiocznie po Kierownik
Programowania i Dyrektora Departamentu stwierdzeniu nie Referatu
Koordynacji RPOWP, Zarzdzania RPO projekt Uchwaly wywiazania st z Programowania
wskazany przez wraz z uzasadnieniem o skeniu | obowiazkéw asesora | Koordynacji
Kierownika Referatu | z Listy Asesoréw danego asesorq , RPOWP
Programowania i ktory zostanie przekazany pod
Koordynacji RPOWP, obrady Zaradu Wojewddztwa

Podlaskiego
Przekazuje Kierownikowi celem
akceptaciji.

9. |Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje dokumenty: Niezwtocznie po Pracownik
Programowania i Jeili TAK — parafuje i przekazuje | przekazaniu do Referatu
Koordynacji RPOWP| Dyrektorowi Departamentu weryfikacji Programowania

Zarzadzania RPO Koordynacji

Jeili NIE — powrd6t do pkt 8. RPOWP
wskazany przez
Kierownika
Referatu
Programowania
Koordynacji
RPOWP

10. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwiocznie po Kierownik
Departamentu dokumenty: otrzymaniu pisma do | Referatu
Zarzdzania RPO Jeli TAK — zatwierdza. weryfikacji Programowania

Jesli NIE — wrd¢ do punktu 8. Koordynac;ji
RPOWP

11. | Pracownik Referatu | Przekazuje przygotowane Na najblisze Dyrektor

Programowania i dokumenty na Zanzl posiedzenie Zaarlu | Departamentu
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Koordynacji RPOWP, Wojewddztwa Podlaskiego Wojewddztwa Zarzadzania

wskazany przez Podlaskiego RPO, Referat

Kierownika Referatu| . Obstugi Zaradu,

Programowania i Kancelaria

Koordynacji RPOWP Departamentu
Zarzadzania
RPO

12. | Zarzad Wojewodztwa Podejmuje decyzjw sprawie Na najblizsze
Podlaskiego usungcie/nie usunicia z Listy posiedzenie Zandu

Asesorow. Wojewddztwa
Podlaskiego

13. | Pracownik Referatu | Przygotowuje pismo do asesora | Niezwtocznie po
Programowania i informujace o decyzji Zarmu podjeciu Uchwaty
Koordynacji RPOWP| Wojewddztwa Podlaskiego o przez Zarzd
wskazany przez wykresleniu/nie wykréleniu z Wojewddztwa
Kierownika Referatu | Listy Asesoréw. Podlaskiego
Programowania i Przekazuje Kierownikowi celem
Koordynacji RPOWP, akceptaciji.

14. | Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje dokumenty: Niezwtocznie po Pracownik
Programowania i Je&li TAK — parafuje i przekazuje | przekazaniu do Referatu
Koordynacji RPOWP| Dyrektorowi Departamentu weryfikacji Programowania

Zarzdzania RPO Koordynacji

Jeili NIE — powrd6t do pkt 13. RPOWP
wskazany przez
Kierownika
Referatu
Programowania
Koordynac;ji
RPOWP

15. | Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Niezwiocznie po Kierownik
Departamentu dokumenty: otrzymaniu pisma do | Referatu
Zarzdzania RPO Jeli TAK — zatwierdza. weryfikacji Programowania

Jesli NIE — wré¢ do punktu 13. Koordynac;ji
RPOWP

16. | Pracownik Referatu | Wysyta pismo informujce asesora Niezwtocznie po Dyrektor
Programowania i 0 WSZCZCiu postpowania zatwierdzeniu przez | Departamentu
Koordynacji RPOWP| wykluczenia z Listy Asesorow. Dyrektora. Zarzdzania
wskazany przez RPO, Kancelarig
Kierownika Referatu Departamentu
Programowania i Zarzadzania
Koordynacji RPOWP, RPO

17. | Pracownik Referatu | Przesyta w formie elektronicznej | Niezwtocznie po Referat Pomocy
Programowania i zaktualizowan Liste Asesorow podjeciu Uchwaty Technicznej,
Koordynacji RPOWP,| przy 1IZ RPOWP do Referatu przez Zarzd Informacji i
wskazany przez Pomocy Technicznej, Informacji i| Wojewddztwa Promocji
Kierownika Referatu | Promocji RPOWP celem publika¢jPodlaskiego RPOWP
Programowania i na stronie internetowej
Koordynacji RPOWP| www.rpowp.wrotapodlasia.pl

Sekretarz Komisji Oceny Projektéw analizuje wyniiiacy asesora bigrego udziat
w ocenie merytorycznej wnioskdw o dofinansowanieoparciu o informacje o sposobie
rozstrzygngcia protestu/wnioskéw o ponowne rozpatrzenie spisikayg do wojewodzkiego
sadu administracyjnego. W przypadku gdy rozstrzygisi odwota sa negatywne/skargi
zostaly uwzgidnione sprawdza, ktérzy asesorzy oceniali dane skniodla tych asesorow
tworzy lisk sprawdzajca dot. pracy asesora Zat. Nr 11.6.5.c. zgodnistamem wiedzy 1Z
RPOWP o sposobie rozstrzygeoia odwota dwa razy do roku ( na d#ie30 czerwca i 31
grudnia danego roku). Wszelkie czydoow zakresie oceny pracy asesora maMykona
zgodnie z proceddr6.12. Instrukcja oceny pracy asesorapomingciem wersu pierwszego
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uzywaja przy tym innej listy sprawdzagej tj. Zat. Nr I1.6.5.c. Analizyjc prag asesora
naleey przede wszystkim kierowa sk uzasadnieniem wydanym do negatywnie
rozstrzygn¢gtego odwotania/ uzasadnieniem do uwmggionej skargi oraz uzasadnieniem
i komentarzem, ktéry asesor podat na karcie ocamggo wniosku.

6.13 Instrukcja skladania, przechowywania, uglwsania oraz zwrotu ustanowionych przez
Beneficjentow zabezpiecagrawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie pkafav.

Przedmiotem niniejszej instrukcjiaszasady i tryb pogpowania przy skiadaniu,
przechowywaniu, udogbnianiu oraz zwrocie ustanowionych przez Benefidjen

zabezpieczeprawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie pktfev.

Instrukcja obejmuje swoim zakresem wszystkich pratkdéw Referatdéw Wdrzeniowych

RPOWP oraz Biuro Prawne UMWP.

Rozpocezcie procedury przyjmowania prawnego zabezpieczerealizacji umowy
o dofinansowani projektu, zwanego w dalszejsczinstrukcji zabezpieczeniemastpuje
po podpisaniu umowy o dofinansowania projektu.

W terminie 30 dni roboczych od dnia podpisania umosv dofinansowanie projektu
w ramach RPOWP Beneficjent sklada zabezpieczerawigiowej realizacji umowy w
formie wskazanej w umowie.

Zabezpieczenie powinno opietvana co najmniej catkowqt kwote przyznanego
dofinansowania (dofinansowanie z Europejskiego Bsad Rozwoju Regionalnego oraz
ewentualne wspoétfinansowanie z katl pastwa) i by ustanowione na okres od dnia
zawarcia umowy do uptywu 3 lub'Hat od dnia zaakceptowania dapwego wniosku
0 pfatnd¢ rozliczapcego projekt.

1. Whnioskodawca na co najmniej 5 dni przed planowanyamminem zigenia
zabezpieczenia, pisemnie lub telefonicznie uzgadmiapracownikiem Referatu
Wdrozeniowego termin i godzinprzybycia.

2. Zlozenie zabezpiectenastpuje w obecngéci pracownika Referatu Wdieniowego,
ktéry sporadzat umow dofinansowania danego projektu, a w przypadku jego
nieobecnéci w obecnéci pracownika, ktory go zagiuje. Pracownik przyjmuagy
zabezpieczenie kdorazowo zobowizany jest sprawdgi czy osoby wysipujace
w imieniu Wnioskodawcy maj prawo go reprezentowa W tym celu sprawdza
tozsama¢ tych 0s6b na podstawie dowodu osobistego lub inmledumentu ze zggiem
potwierdzajcego tasamdad, jak rowniez:

.- w przypadku podmiotéw zarejestrowanych w KrajowynejdRtrze Sdowym
sprawdza w aktualnym odpisie z KRS (wydanym nie esiej niz trzy miesace
przed dniem okazania), czy osoby te amajawo reprezentowtadany podmiot,

- w przypadku jednostek samadu terytorialnego sprawdzasgdadczenia z komisji
wyborczej o wyborze na wojta, burmistrza lub prezyd albo uchwaly rady
powiatu lub wojewddztwa o wyborze odpowiednio sséyolub marszatka oraz
pozostatych cztonkéw zaydu oraz uchwaty o powotaniu skarbnika;

4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Réfiepazyjmupcego zabezpieczenige

! 3lata w przypadku Beneficjenta najeego do sektora malychiednich przedsbiorstw,

w pozostatych przypadkach 5 lat.

161



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

jego tré¢ lub forma budzi wtpliwosci zgtasza to kierownikowi. Kierownik Referatu,
sprawdza zabezpieczenie izg# uzna, ze watpliwosci pracownika g uzasadnione
podejmuje decyzjo dalszym sposobie pgpbwania.

5. Jeeli Kierownik nie jest w stanie rozstrzyghwatpliwosci, konsultuje zabezpieczenie
z Radgq Prawnym. W szczegolnie atpliwych sytuacjach, zleca pracownikowi
przygotowanie zapytania do Biura Prawnego. Zabezpige nie jest przyjmowane,
a dalszy tryb pogpowania uzateniony jest od tré&ci odpowiedzi Biura Prawnego.

6. Pracownik odpowiedzialny za weryfikagabezpiecze sporzdza informacj dotyczca
weryfikacji wniesionych zabezpieazektora nasfpnie dohczana jest do akt sprawy.

7. Zabezpieczenia niezwlocznie, lecz nie rzadzigjraz w tygodniu przewmne g do
banku, z ktorym IZ RPOWP podpisata umomaswiadczenie ustug.

8. W przypadku niezieenia zabezpieczenia w terminie 30 dni roboczyctrdd podpisania
umowy, umowa zostaje rozgdana. Od takiej decyzji Beneficjentowi nie przysljey
odwotanie.

Zwrot ustanowionych przez Beneficjentow zabezpiecheprawidtowej realizacji umowy.

W przypadku stwierdzenia prawidtowej realizacji jeldu przez Beneficjenta
i wypemienia przez niego wszystkich wymaganych@ehzaa, po uptywie 3 lub 5 (2) lat
od dnia zaakceptowania k@mpwego wniosku o ptatsé rozliczapcego projekt pracownik
wiasciwego Referatu Wdteeniowego (opiekun projektu) przesyta do Benefigepismo,

podpisane przez Dyrektora Departamentu atimania RPO, wzywage do odbioru

zlozonego przez niego zabezpieczenia prawidtowe] raglimmowy.

1. Pracownik w pimie do wnioskodawcy wskazuje termin i godzirodbioru
zabezpieczenia. Zeli Wnioskodawca nie me w wyznaczonym terminie odebra
zabezpieczenia, informuje o tym Referat Waraiowy na co najmniej 5 dni przed
planowanym terminem odbioru zabezpieczenia.

2. Zabezpieczenie dostarczane jest z banku do sied@byRPOWP. Pracownik
odpowiedzialny za projekt sktada zabezpieczenieesdo czasu odbioru go przez
wnioskodawe.

3. Zwrot zabezpieczenia dokonywany jest w ob&ch@piekuna projektu, lub jego
zastpcy oraz Kierownika Referatu Wdmeniowego. Pracownik wydsajy
zabezpieczenie kdorazowo zobowdzany jest sprawdgiczy osoby wysipujace
w imieniu Wnioskodawcy maj prawo go reprezentowaW tym celu sprawdza
tozsama¢ tych os6b na podstawie dowodu osobistego lub immgkumentu ze
zdjeciem potwierdzaicego tasamac.

4. Proces zwrotu zabezpieczenian&py podpisanie protokotu przez wszystkie osoby.
Jeden egzemplarz protokolu przekazywany jest osob&prezentujcej
wnioskodawe, drugi zostaje w siedzibie IZ RPOWP, dgpi do akt sprawy,
a nasgpnie archiwizowany.

Jezeli wnioskodawca w wyznaczonym terminie nie odbéemabezpieczenia, pracownik
Referatu sklada zabezpieczenie w sejfie miegzea st w siedzibie IZ RPOWP Naginie
wysyta pismo do wnioskodawcy informge go, £ od tego momentu 1IZ RPOWP nie
odpowiada za zabezpieczenie, jednépige powiadamia wnioskodawciz od tej pory po
stronie Beneficjenta wygbuje obowiazek uzgodnienia terminu odbioru zabezpieczenia.
Zabezpieczenie nie réwnie: zost& zwrdcone przy rozvgzaniu umowy za zgagdstron, pod
warunkiem,  nie wystpuje roszczenie wobec Beneficjenta zwrotu otrzyrohrprzez
niegosrodkow piengznych w trakcie realizacji projektu.
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Zwrot zabezpieczenia ngptje zgodnie z punktami 1-4.

W sytuacji nie odbierania przez Beneficjenta przedowego zabezpieczenia w terminie do
trzech miesicy od dnia wezwania do obioru jest ono komisyjniszezone. Z uwagi na
szczegllne formy zabezpieézewyszczegdlnionych w umowie dofinansowania prajekt
komisyjne zniszczenie dokumentu dotyczy aegnie weksla in blanco z deklaracj
wekslowa. W pozostatych sytuacjach jest onoggaziane do dokumentacji projektowe;.

Przechowywanie i udosgpnianie zabezpieczé

Zabezpieczenia przechowywangews kasecie/skrytce sejfowej banku na podstawie uynow
pomiedzy bankiem a 1Z RPOWP. Do czasu zdeponowania paxzs w banku § one
przechowywane w sejfie/szafie pancernej, ktoregspdgentem jest Referat Wdemiowy
odpowiedzialny za zabezpieczenie. Rpstdo sejfu/szafy pancernej majwytacznie
pracownicy Referatu posiaday stosowne pisemne upoiveenie wydane przez Dyrektora
Departamentu Zagrlzania RPO lub osglupowanion.
1. W zalenosci od ilosci lub wartgci wniesionych zabezpieazejednak nie rzadziej
niz raz na tydzig, zabezpieczenia z sejfu/szafy pancerngpraekazywane do banku
w celu przechowywania.

2. Transport zabezpieczeniadzie odbywal & zgodnie z przepisami prawa. Przy
transporcie zabezpieczenia obecngdaie pracownik Referatu Wdteniowego
posiadajcy w tym celu petnomocnictwo 1Z RPOWP, zaakceptosvamnzez bank.
W tym celu, zgodnie z procedupbbowhzujaca w banku sporglzana jest umowa,
w ktorej wskazuje siosolz upowaniona do zi@zenia depozytu. Umogvsporadza
sie w dwoch egzemplarzach, po jednym dla skiaokgo depozyt oraz banku.

3. Zabezpieczenia przed transportem zastapakowane w sposOb uniettiiajacy
ich otwarcie bez pozostawiengladu, a na opakowaniu umieszczg stempel
firmowy (piecz¢ Departamentu Zagdzania RPO). W opakowaniu wraz
z zabezpieczeniami umieszczag diste zabezpiecze drugi egzemplarz listy
przechowywany jest w Referacie Wdemiowym.

Lista przechowywana jest sejfie/szafie pancerngyoi zlazeniu nowych zabezpieaze
kazdorazowo uzupetniana. Zabezpieczenia dodatkowo dkopiowane a kserokopia
zabezpieczenia dopinana jest do akt sprawy.

Udostpnianie oryginaldw zabezpieaz@odczas kontroli zewitrznej nastpuje, na prébe
osoby upowznionej do kontroli. Kontrolujcy podaje numer umowy projektu oraz rodzaj
wnioskowanego do wegtlu zabezpieczenia.

1. Pracownik Referatu wdeeniowego posiadagy pethomocnictwo do dysponowania
zawartdcia kasety/skrytki w sejfie banku, odpowiedzialny jem dostarczenie
zabezpieczenia do siedziby 1IZ RPOWP.

2. Dostarczone zabezpieczenie przekazywane jest dadwgisobie kontrolagej za
pisemnym potwierdzeniem odbioru.z88 osoba kontroluica w dniu dostarczenia
nie maze dokoné ogledzin zabezpieczenia, pracownik Referatu Wdrdowego
sktada zabezpieczenie w sejfie/szafie pancerujdych w dyspozycji Referatu.

3. Po przeprowadzeniu kontroli zabezpieczenia przextxo&ontrolupca, Pracownik
Referatu Wdregeniowego umocowany prawnie do zdeponowania zabezgida
w banku, dokonuje tej czynba zgodnie z instrukej
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6.14 Procedury dotygze Rejestru Podmiotow Wykluczonych

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego odpowiedzialnest jeza prowadzenie wykazu
podmiotéw wyhkczonych z maliwosci ubiegania s o dofinansowanie zérodkéw UE.
Realizacja powiszego obowizku kegdzie odbywad sig poprzez prowadzenie bazy danych
Rejestru Podmiotéw Wykluczonych oraz programu kotapmwego umgiwiajacego dos{p

do informacji zgromadzonych w bazie.

W przypadku stwierdzenia zacych narusziew kwestii wykorzystanigrodkow (niezgodnie

z przeznaczeniem, pobrania nietale lub w nadmiernej wysokoi) oraz w innych
przypadkach stanowéych podstaw do wykluczenia podmiotu z mifiwosci ubiegania si

o dofinansowanie, Instytucja Zadzapaca podejmie odpowiedsnidecyzg i przekae do 1K
NSRO (MRR) informag o wykluczeniu prawa otrzymania dofinansowania wnaah
programu operacyjnego przez dany podmiot, ktérdaamdes wprowadzona do bazy danych
Rejestru. Zgromadzone danedh udostpniane osobom zgltoszonym przez Insty@ucj
Zarzadzapca poprzez nargzie informatyczne umitiwiajace przeszukiwanie rejestru.

Na etapie oceny formalnej i ngshie po podpisaniu raportu podsumoyoggo ocea
merytoryczm przez Przewodnigzego KOP nagpuje zweryfikowanie czy Wnioskodawcy
nie znajduy sie w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. Réwniprzed zatwierdzeniem
wniosku o platnéé, niezlgdne jest sprawdzenie, czy dany Beneficjent nie riigu
w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych. W tym celu daReferat Departamentu
Zarmdzania RPO przygotowuje list Beneficjentow i przekazuje pracownikowi
posiadajcemu uprawnienia do korzystania z Rejestru, celgmavedzenia, czy dane
podmioty nie zostaly wykluczone z miovosci ubiegania s o0 dofinansowanie.

Referaty wdraeniowe zwracaj sig pisemnie do Referatu Finanséw i Monitorowania
RPOWP (pracownicy magy dos¢p do Rejestru Podmiotéw Wykluczonych) z wnioskiem
0 sprawdzenie czy Beneficjent nie figuruje w ww.jd&rze. Wniosek powinien zawiéra
nastpujace dane: nazwa Beneficjenta, NIP/KRS/Regon. Po fikagji sporadzany jest
wydruk z Rejestru, ktory naginie przekazywany jest do wkwego referatu
wdrozeniowego.

6.14.1.Procedura dotyeza wyznaczania os6b upoméonych do wgldu Rejestru
Podmiotéw Wykluczonych.

Lp Osoba wykonujca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powiazane
1. | Dyrektor Zleca kierownikowi Referatu Na wniosek MRR

Departamentu Finanséw i Monitorowania
Zarzdzania RPOWP wytypowanie
RPO/Zastpca pracownikow referatu, ktérzy
Dyrektora zostan zgtoszeni na
Departamentu uzytkownikéw uprawnionych do
Zarzadzania RPO korzystania z Rejestru Podmiotov
Wykluczonych.
2. | Kierownik Referatu Wyznacza pracownikow referatu,| Niezwtocznie po
Finansow i ktorzy zostan zgtoszeni na otrzymaniu
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Monitorowania uzytkownikéw uprawnionych do | polecenia od

RPOWP korzystania z Rejestru Podmiotéw Dyrektora
Wykluczonych. Departamentu
Przekazuje dane Dyrektorowi Zarzadzania RPO/
Departamentu Zagdzania RPO | Zastpcy Dyrektora
Zastpcy Dyrektora Departamenty Departamentu RPC
RPO

Dyrektor Zapoznaje siz lista pracownikdw | Po otrzymaniu

Departamentu zgtoszonych nazytkownikéw danych

Zarzadzania uprawnionych do korzystania z | zgtaszanych

RPO//Zastpca Rejestru Podmiotéw pracownikéw

Dyrektora Wykluczonych, zatwierdza.

Departamentu

Zarzdzania RPO Jeli nie-powrdt do pkt. 2.

Dyrektor Zleca Administratorowi Po zatwierdzeniu

Departamentu Merytorycznemu KSI (SIMIK 07- | listy pracownikéw

Zarzadzania 13)/zastpcy w Departamencie zgtoszonych na

RPO/Zastpca Zarzadzania RPO wypetnienie uzytkownika

Dyrektora Karty Zgtoszenia @ytkownika uprawnionego do

Departamentu Rejestru Podmiotéw korzystania z

Zarzadzania RPO Wykluczonych (Zadcznik Nr Rejestru
11.6.14a). Podmiotéw

Wykluczonych

Administrator Na wniosek Dyrektora Niezwtocznie po

merytoryczny/zagpca | Departamentu Zasgizania RPO | otrzymaniu

w Departamencie Wypetienia Kar¢ Zgtoszenia polecenia

Zarzadzania RPO Uzytkownika Rejestru Podmiot6
Wykluczonych.

Pracownik Podpisuje éwiadczenie zawarte naNiezwtocznie po

Departamentu Karcie Zgtoszenia Bytkownika otrzymaniu od

Zarzadzania RPO Rejestru Podmiotdéw pracownika

zgtoszony na Wykluczonych..

Uzytkownika

uprawnionego do
korzystania z Rejestru

Podmiotéw

Wykluczonych

Dyrektor Podpisuje Kaxt Zgtoszenia Niezwtocznie po

Departamentu Uzytkownika Rejestru Podmiotéw| dokonaniu

Zarzadzania Wykluczonych.. wypetnienia Karty

RPO/Zastpca Zgloszenia

Dyrektora

Departamentu

Zarzmdzania RPO

Administrator Przesyta Karty Zgtoszedo IK Niezwtocznie po

merytoryczny/zagpca | NSRO zatwierdzeniu

w Departamencie przez

Zarzadzania RPO Dyrektora/Zastpcg
Dyrektora
Departamentu

Zarzmdzania RPO

Administrator
merytoryczny/zagpca
w Departamencie
Zarzadzania RPO

Archiwizuje zatwierdzoa Kartg
Zgtoszenia Wytkownika Rejestru
Podmiotéw Wykluczonych.

Niezwtocznie po
zatatwieniu sprawy

W wyniku powyszego pogpowania zgtoszeni kandydaci naytkownikéw uprawnionych
do korzystania z Rejestru Podmiotéw Wykluczonychrzyohap login oraz hasto
umazliwiajace dostp do bazy danych Rejestru.
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6.14.2Procedura wycofywania uprawnie uzytkownika do korzystania z Rejestru
Podmiotéw Wykluczonych

Lp Osoba wykonujca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor Zleca Administratorowi W przypadku

Departamentu Merytorycznemu KSI (SIMIK 07- | zaistnienia takiej
Zarzadzania 13)/zastpcy w Departamencie konieczndci
RPO/Zastpca Zarzadzania RPO wypetnienie
Dyrektora Karty Wycofania Wytkownika
Departamentu Rejestru Podmiotéw
Zarzadzania RPO Wykluczonych (Zadcznik Nr

11.6.14b).

2. | Administrator Na wniosek Dyrektora Niezwtocznie po
merytoryczny/zagpca | Departamentu Zasgizania RPO | otrzymaniu
w Departamencie Wypehienia Karg Wycofania polecenia
Zarzadzania RPO Uzytkownika Rejestru Podmiot6

Wykluczonych.

3. | Dyrektor Podpisuje Kaxt Wycofania Niezwtocznie po
Departamentu Uzytkownika Rejestru Podmiotéw| dokonaniu
Zarzadzania Wykluczonych. wypetnienia Karty
RPO/Zastpca Zgloszenia
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

4. | Administrator Przesyta Kaxt Wycofania do IK Niezwtocznie po
merytoryczny/zagpca | NSRO zatwierdzeniu
w Departamencie przez
Zarzadzania RPO Dyrektora/Zastpcg

Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

5. | Administrator Archiwizuje zatwierdzoa Karte Niezwtocznie po
merytoryczny/zagpca | Wycofania Wytkownika Rejestru | zatatwieniu sprawy|
w Departamencie Podmiotéw Wykluczonych.

Zarzadzania RPO

6.14.3Procedura dogpu do informacji gromadzonych w bazie danych RejeBbdmiotow
Wykluczonych

Niniejsza procedura okila zasady dogpu do informacji zgromadzonych w bazie danych
Rejestru Podmiotéw Wykluczonych dla os6b zgtoszbryzez 1Z RPOWP i posiadaiych
uprawnienia do przeszukiwania ww. rejestru. Procedmajduje zastosowanie w przypadku
wystapienia zdarz&é w procesach (np. ocena wniosku o dofinansowakiéye wymagaj
odniesienia sido Rejestru Podmiotow Wykluczonych.

W celu uzyskania dogtu do bazy danych Rejestru Podmiotéw Wykluczonyytkownik
dla ktérego zostaly nadane uprawnienia powinienchwmic program komputerowy
udostpniajacy informacje zgromadzone w ww. bazie.

Zasady dospu do programu komputerowego udgstiapcego informacje z bazy danych
Rejestru Podmiotow Wykluczonych.
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L.p. Zakres czynnigi Uwagi:

Uzytkownik uruchamia program ude@phiajacy informacje z bazy
danych Rejestru Podmiotow Wykluczonych. Po urucleoroi
powinno wywietli¢ okno uwierzytelnianiazytkownika.

2 Nowy wytkownik wprowadza nazgkonta, ktég otrzymat poczt Pierwsze logowanie
elektronicza, a nasipnie, bez wprowadzania hasta, wybiera
przycisk pohcz (wyswietla sk okno umaliwiajace zdefiniowanie
hasta).

3 Uzytkownik wprowadza dwa razy hasto u#limiajace prag w Pierwsze logowanie
programie udospniajcym dane z Rejestru Podmiotow
Wykluczonych. Po uruchomieniu programu $Swyetla sk
definiowanie kryteriow przeszukiwania w ww. rejestr

4 Uzytkownik wprowadza nazg konta, ktdg otrzymat poczt
elektroniczn, a nastpnie hasto dospu, po czym wybiera przycisk
polacz. Po uruchomieniu programu $wietla sk definiowanie
kryteriow przeszukiwania Rejestru Podmiotéw Wykioisygch.

Zasady obstugi programu komputerowego ugmsbjacego informacje z bazy danych
Rejestru Podmiotow Wykluczonych.

1 Pracownik instytucji w oknie definiowania kryt@w przeszukiwania wprowadza Numer NIP U

REGON Ilub Numer KRS lub Nazwpodmiotu, dla ktérego wyszukuje informacjv Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych. Wybiera przycisk wyszukagizekuje na wynik

2.1 Brak podmiotéw spetniacych wprowadzone kryteria przeszukiwania.

211 System wiwietla komunikat o braku podmiotéw spetri@ych podane kryteria

2.1.2 Pracownik instytucji ni®@ wydrukowa stosowny raport.

2.2 Wyszukano podmiot spetniajcy kryteria przeszukiwania.

2.2.1 System wiwietla informacje o podmiocie wykluczonym oraz pal&oh wykluczenia

2.2.2 Pracownik instytucji ni® wydrukowa stosowny raport.

2.3 Wyszukano wiele podmiot spetniajcy kryteria przeszukiwania.

23.1 System wiwietla komunikat o wyszukaniu wielu podmiotéw spajacych kryteria przeszukiwania.

2.3.2 Wytkownik zamyka okno komunikatu.

2.3.3

bazie danych Rejestru Podmiotéw Wykluczonych alizeje¢ do punktu 1 niniejszej procedury.

6.14.4Procedura zgtaszania Beneficjentow do Rejestru Raidm Wykluczonych

Lp Osoba wykonujca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powiazane
1. | Pracownicy referatow | Stwierdzaj wystpienie narusze | W przypadku
Departamentu ze strony Beneficjenta, zaistnienia
Zarzadzania RPO powodujcych konieczn&t konieczndci

wykluczenia podmiotu z
mozliwosci ubiegania s o
dofinansowanie.
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Informuja Dyrektora Departament
Zarzadzania RPO/Zagpce
Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO o zaistniatej
sytuacji.

Dyrektor Po zapoznaniu si Niezwtocznie po
Departamentu przeanalizowaniu informacji otrzymaniu
Zarzadzania podejmuje decyzjo wykluczeniu | informacji od
RPO/Zastpca podmiotu z meliwosci ubiegania | pracownika
Dyrektora sig 0 dofinansowanie.
Departamentu Zleca przygotowanie stosownej
Zarzadzania RPO informaciji.
Kierownik Zleca wybranemu pracownikowi | Po otrzymaniu
odpowiedniego przygotowanie pisma informacji od
Referatu informujacego podmiot o podgiu | Dyrektora
Departamentu dziaten celem wykluczenia go z | Departamentu
Zarzmdzania RPO moazliwosci ubiegania sio Zarzdzania
dofinansowanie oraz RPO/Zastpcy
przygotowanie decyzji o Dyrektora
wykluczeniu podmiotu z Departamentu
moazliwosci ubiegania sio Zarzadzania RPO
dofinansowanie.
Pracownik Przygotowuje pismo informage Niezwtocznie po
odpowiedniego podmiot o podjciu dziata celem | otrzymaniu
Referatu wykluczenia z mgliwosci polecenia
Departamentu ubiegania si o dofinansowanie
Zarzadzania RPO oraz przygotowuje decyzjp
wykluczeniu podmiotu z
mazliwosci ubiegania sio
dofinansowanie.
Przekazuje Kierownikowi celem
akceptaciji.
Kierownik Weryfikuje i akceptuje otrzymane| Niezwitocznie po
odpowiedniego od pracownika pismo oraz decyzj| otrzymaniu od
Referatu i przekazuje Dyrektorowi pracownika
Departamentu Departamentu Zagzdlzania
Zarzadzania RPO RPO/Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zagzglzania RPO
celem akceptaciji.
Jeli nie powrd6t do pkt. 4.
Dyrektor Zapoznaje s, akceptuje i Niezwtocznie po
Departamentu podpisuje pismo oraz decyzj otrzymaniu
Zarzmdzania Jesli nie powr6t do pkt.4.
RPO/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
Pracownik Przekazuje pismo wraz z decyzj | Niezwtocznie po Kancelaria
wyznaczony przez do Kancelarii Departamentu podpisaniu przez | Departamentu
Kierownika Zarzadzania RPO celem wystanial Dyrektora Zarzadzania
odpowiedniego Departamentu RPO
Referatu Zarzadzania
Departamentu RPO/Zastpce
Zarzadzania RPO Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
Kierownik Zleca wybranemu pracownikowi | Niezwtocznie
odpowiedniego wypelnienie zgtoszenia /
Referatu aktualizacji zgtoszenia do rejestrd
Departamentu podmiotéw wykluczonych z
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Zarzmdzania RPO midiwosci ubiegania s o
dofinansowanie zéodkéw UE
(Zatacznik Nr 11.6.14c).

9. | Pracownik Wypetnia zgtoszenie / aktualizacj| Niezwtocznie po
wyznaczony przez zgtoszenia do rejestru podmiotdéw otrzymaniu
Kierownika wykluczonych z mgliwosci polecenia
odpowiedniego ubiegania si o dofinansowanie ze
Referatu srodkoéw UE.

Departamentu Przekazuje Kierownikowi celem
Zarzadzania RPO akceptaciji.

10| Kierownik Weryfikuje i akceptuje otrzymane| Niezwtocznie po
odpowiedniego od pracownika zgtoszenie i otrzymaniu od
Referatu przekazuje Dyrektorowi pracownika
Departamentu Departamentu Zagzlzania
Zarzadzania RPO RPO/Zastpcy Dyrektora

Departamentu Zagglzania RPO
celem akceptaciji.
Jeili nie powr6t do pkt. 9.

11] Dyrektor Zapoznaje s, akceptuje i Niezwtocznie po
Departamentu podpisuje zgtoszenie. otrzymaniu
Zarzmdzania Jesli nie powr6t do pkt.9.

RPO/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO

12} Pracownik Podpisane zgtoszenie przesyta | Niezwtocznie po
wyznaczony przez droga pocztova do IK NSRO oraz | zatwierdzeniu
Kierownika wersg zeskanowandrogy przez Dyrektora
odpowiedniego mailowa na adrespw@mrr.gov.pl | Departamentu
Referatu celem wprowadzenia danych Zarzadzania
Departamentu podmiotu wykluczonego do RPO/Zastpce
Zarzadzania RPO rejestru. Dyrektora

Departamentu

Zarzadzania RPO

7. Proces dotycacy sprawozdawczéci i monitorowania realizacji projektow

Sprawozdawczg obejmuje zbieranie informacji dotygzch realizacji RPOWP
z uwzgkdnieniem dziatd/poddziata, osi priorytetowych, w postaci danych liczbowych,
finansowych, w tym wskanikow rzeczowych i finansowych (m.in. wskakdw kluczowych
okreslonych w wytycznych w zakresie warunkoéw gromadzenpeizekazywania danych w
formie elektronicznej) i innego rodzaju informagiaz przekazywanie ich odpowiednim
instytucjom, w okrélonych: trybie, formie, zakresie i terminach, diatrgeb monitorowania
realizacji programu operacyjnego na#@m poziomie jego wdeania.

Monitorowanie RPOWP shy zagwarantowaniu realizacji celéw strategicznych
i czastkowych okrélonych w programie (monitorowanie rzeczowe) oramm@jeabsorpcji
alokowanych srodkéw (monitorowanie finansowe). Prawidlowy przapi procesu
monitorowania pozwala m.in. na bieo $ledzic postp finansowy RPOWP, odpowiednio
wczesnie reagowé na wystpujace trudndéci i nieprawidtowdci oraz pozyskiwé& dane
niezkedne w procesie oceny, przyczyn@ sk w konsekwencji do zapewnienia
odpowiedniej jakéci wdrazania.

1Z RPOWP wraz z Komitetem Monitorgym RPOWP prowadzmonitorowanie w oparciu
o ilosciowe i jakaciowe informacje z realizacji dziatpoddziata, osi. Mierzeniu pogpu
realizacji w ugciu rzeczowym i finansowym sta wskazniki rzeczowe i finansowe, ktére
zostaly okrélone w RPOWP, Szczegétowym Opisie Priorytetow, waaaiku do
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Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przgkeania danych w formie
elektronicznej oraz nasliie wskanikow kluczowych .

Monitorowanie realizacji programu wspoétfinansowameg funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdjrei wykonywane jest przez 1IZ RPOWP oraz, Komitet Maomujacy
RPOWP. Dla monitorowania poszczegoélnych osi pr&towych Komitet Monitorujcy
RPOWP mae powotd podkomitety monitorujce, ktorym w tym celu deleguje &£
swoich kompetenciji.

Zasady sprawozdawcz€ci:

Sprawozdawczg odbywa st systematycznie i terminowo przez caly okres pnograania.
a) Sprawozdania okresowe — jego okresem sprawozdawgstmodpowiednio potrocze
danego roku kalendarzowego,

b) Sprawozdania roczne — jego okresem sprawozdawczgsh ¢dpowiednio rok
kalendarzowy,

c) Sprawozdanie kaowe — jego okresem sprawozdawczym jest caly okeefizacji
programu

d) Sprawozdawcz@ realizowana jest na wszystkich poziomach instgtoajnych
wdrazania RPOWP oraz przez wszystkich beneficjentéw RPOW

e) SprawozdawczE odbywa st systematycznie i terminowo przez caly okres
programowania, zgodnie z zasadami opisanymi w Wytych w zakresie
sprawozdawczzi.

f) 1Z RPOWP jest odpowiedzialna za prawidtowy przelpegcesu sprawozdawca.

g) 1Z RPOWP zapewni wkgiwe pod wzgidem formy delegowanie oboazkow
w zakresie sprawozdawca.

h) W wypadku, kiedy wysipuje konieczn& przeliczenia warti finansowych z PLN na
EURO Ilub z EURO na PLN, stosujeg¢skurs roboczy Europejskiego Banku
Centralnego z przedostatniego dnia roboczego okreauktory spormizana jest
informacja /sprawozdanie.

Po podpisaniu umowy z Beneficjentem, zaréwno d@gbtow konkursowych jak rownie
projektow indywidualnych istniej identyczne procedury monitorowania. 1Z RPOWP
gwarantuje, ze sprawozdawcz6 w ramach RPOWP opiera ¢sina informacjach
uzyskiwanych od wszystkich podmiotéw zaarmmanych w jego realizagj a take
zapewnia delegowanie obawkdéw w zakresie sprawozdawazd na wszystkie komorki
wdrazajace RPOWP. Ponadto 1Z RPOWP przygotowuje sprawoadakiesowe, roczne
i koncowe z realizacji RPOWP. Spadza ona réwnie systematycznie informagj
mieskczm oraz przekazujeyjdo IK RPO, a po weryfikacji IK RPO do wiadokwd IPOC.

IZ RPOWP przedklada sprawozdanie okresowe do wiaddmlK RPO i IPOC,
Co nie ogranicza prawa do opiniowania sprawazfezez przedstawicieli tych instytuciji,
uczestniczcych w pracach komitetu monitoagego RPOWP. 1Z RPOWP przedkiada
sprawozdanie roczne i koowe do zaopiniowania do IK RPO oraz do wiadéenéPOC.
Nie ogranicza to prawa IPOC do opiniowania sprawbzgrzez przedstawicieli tych
instytucji, uczestniczcych w pracach komitetu monitoagego dany program operacyjny.
Opinia, o ktérej mowa wiej, jest warunkiem przedstawienia sprawozdania mega

i koncowego do zatwierdzenia przez komitet monitgeyjdany program operacyjny. 1Z
RPOWP przekazuje do Komisji Europejskiej zarpdnictwem SFC 2007, zatwierdzone
przez KM RPOWP sprawozdania roczne néowe. W sytuaciji, gdy KE zwrécigido 12
RPOWP z préba o korekt sprawozdania, skorygowane sprawozdanie nie wymaga
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powtérnego zatwierdzenia przez Komitet Monitagyj Sprawozdawczo odbywa st na
zasadach przewidzianych w RPOWP oraz zgodnie Zaggmi prawa krajowego i prawa
Unii Europejskiej w odniesienie do Wytycznych w medie sprawozdawcza.

Terminy przedktadania sprawozddo IK RPO przez IZ RPOWR, siastpujace:

1) okresowe — nie gfiej niz po uptywie 60 dni kalendarzowych po uptywie okresu
sprawozdawczedo;

2) roczne — nie paniej niz po uptywie 140 dni kalendarzowych po uptywie okres
sprawozdawczego;

3) kohcowe — nie péniej niz do dnia 31 stycznia 2017 roku;

IZ RPOWP przedklada informacje migsine do IK RPO w terminie do 15 dnia migsi
nastpujacego po miegcu, ktérego dotyczy informacja. Po weryfikacji infiaacji przez IK
RPO, IZ RPO przekazuje je do wiadostiolPOC.

Zasady sprawozdawczéri Beneficjenta:
1) Obowiazki Beneficjenta w zakresie sprawozdawizio okresla umowal/decyzja
o dofinansowanie.
2) Funkcg sprawozdania na poziomie Beneficjenta spetngécaniosku Beneficjenta
o pfatna¢, dotycaca przebiegu realizacji projektu. Beneficjent pktada wniosek
0 ptatné¢ w czsci sprawozdawczej w terminie do 5 dnia mieai nastpujacego po
danym kwartale.
3) Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwaln@ zyobowizku przedkitadania
wnioskow o pfatnéc z wypeltnion, czscia dotyczca przebiegu realizacji projektu.
4) Pozytywnie i w caléci zweryfikowana cgs¢ wniosku Beneficjenta o platéo
dotyczica przebiegu realizacji projektu, wskagg na wiaciwa realizacg projektu,
jest koniecznym warunkiem zrefundowania wydatkéerdalizowania ptatn@i na
rzecz Beneficjenta.
Beneficjent sklada wniosek o ptattémie rzadziej ni 1 raz na kwartat i nie ezciej
niz 1 raz w miegicu bez wzgldu na wysoké& wydatkéw kwalifikowanych
poniesionych przez Beneficjenta w trakcie realizdujojektu przedktadanych do
refundaciji przez Instytu¢jZaradzapca.
Sprawozdawczg w ramach Pomocy Technicznej RPOWP, ktorej jedyBaneficjentem
jest Instytucja Zarmzapca RPOWP, podlega zasadom wynikgm bezpérednio
z Wytycznych MRR w zakresie sprawozdawadpkt. 6 Wytycznych — Zasady dotyce
sprawozdawczei beneficjenta). W zwzku z tym, funka sprawozdania spetnia €2
wniosku beneficjenta o ptatdodotyczca przebiegu realizacji projektu (patrz. Pkt. 8.4).

7.1. Instrukcja spoedlizania, weryfikacji i przesytania sprawoadamieskcznych,
okresowych, rocznych i sprawozdaniaikowego z realizacji RPOWP na lata 2007 — 2013

7.1.1. Instrukcja spogdzania, weryfikacji i przesylania sprawoadaokresowych
z realizacji RPOWP na lata 2007 — 2013

Lp. OSOb; yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania JEdDOStk'
ziatanie powiazane
1. Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie z realizacji Do 20 dnia
Wdrozeniowego, dziatanie/osi priorytetowej zgodnie | kalendarzowego od
Pracownik Referatu | ze wzorem sprawozdania (4efniki | uptywu okresu
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Programowania i
Koordynacji RPOWP
Pracownik Referatu
Pomocy Technicznej
Informacji i Promocji
RPOWP, Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

b

11.7.3ai 11.7.3b)

(Informacje przedstawione
przygotowywanesgprzez referaty
wdrozeniowe oraz Referat
Programowania i Koordynaciji
RPOWP, Referat Pomocy
Technicznej, Informaciji i Promoc;ji
RPOWP, Referat Kontroli RPOWP
w podziale na
osie/dziatania/poddziatania i
zawieraj dane zgodne z systemem
KSI (SIMIK 07-13))

sprawozdawczego

Kierownik Referatu
Wdrazeniowego,
Kierownik Referatu
Programowania i

Weryfikuje poprawnét
sporadzenia sprawozdania:

a) Jali TAK, akceptuje

Niezwtocznie po
otrzymaniu
sprawozdania

Pracownik
Referatu
Wdrazeniowe
go, Pracownik

Koordynacji RPOWP| sprawozdanie Referatu
Kierownik Referatu | b) Jeli NIE, przejcie do punktu 1 Programowan
Pomocy Technicznej, instrukcji iai
Informacji i Promocji Koordynacji
RPOWP, Kierownik RPOWP
Referatu Kontroli Pracownik
RPOWP Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
Pracownik
Referatu
Kontroli
RPOWP
Pracownik Referatu | Przesyla sprawozdanie z osi Do 30 dnia Referat
Wdrozeniowego priorytetowej w formie papierowej i| kalendarzowego od | Finanséw i
Pracownik Referatu | elektronicznej do Referatu Finansowuptywu okresu Monitorowa-
Programowania i i Monitorowania RPOWP sprawozdawczego | nia RPOWP
Koordynacji RPOWP
Pracownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP, Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP
Pracownik Referatu | Sprawdza na podstawie listy Niezwtocznie po Referaty
Finansow i kontrolnej (Zadcznik nr 11.7.4a), czy| otrzymaniu Wdrazeniowe
Monitorowania dane zawarte w sprawozdaniy s Referat
RPOWP zgodne i poprawne: Programowa-
nia i
a) Jéli TAK, akceptuje Koordynacji
sprawozdanie i przechodzi do punktu RPOWP,
nr 6 Referat
b) Jéli NIE, przekazuje uwagi Pomocy
(droga pisemn lub elektronicza) Technicznej,
wihasciwemu referatowi i wyznacza Informacji i
termin na korekt sprawozdania Promociji
RPOWP,
Referat
Kontroli
RPOWP
Pracownik Referatu | Weryfikuje na podstawie listy Niezwtocznie po Referaty

Finansow i

kontrolnej (Zajcznik nr 11.7.4a), czy

otrzymaniu

Wdrazeniowe
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Monitorowania przekazana korekta sprawozdania Referat
RPOWP jest poprawna: Programowa-
niai
a) Jali TAK, akceptuje korekt Koordynacji
sprawozdania RPOWP,
Referat
b) Jéli NIE, przegcie do punktu 4b Pomocy
instrukcji Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
Referat
Kontroli
RPOWP

6. Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie z realizacjj Niezwtocznie po
Finansow i programu w wojewddztwie otrzymaniu
Monitorowania podlaskim na podstawie wymaganych
RPOWP przekazanych informacji, zgodnie Zedokumentéw

wzorem sprawozdania (Zakzniki
11.7.3ai 1.7.3b)

7. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawngc Niezwitocznie Pracownik
Finansow i sporzdzenia sprawozdania: Referat u
Monitorowania Finansow i
RPOWP a) Jéli TAK, akceptuje Monitorowani

sprawozdanie i przekazuje a RPOWP;
egzemplarz sprawozdania do Dyrektor
Dyrektora Departamentu Departamentu
Zarzadzania RPO/Zasgpcy Zarzadzania
Dyrektora Departamentu RPO/Zastpca
Zarzadzania RPO Dyrektora
b) Jéli NIE, przegcie do punktu 6 Departamentul
instrukcji Zarzadzania
RPO

8. Dyrektor Weryfikuje poprawnét Niezwiocznie Kierownik
Departamentu sporadzenia sprawozdania: Referatu
Zarzmdzania Finanséw i
RPO/Zastpca a) Jéli TAK, zatwierdza Monitorowa-
Dyrektora sprawozdanie nia RPOWP
Departamentu
Zarzmdzania RPO b) Ja&li NIE, przegcie do punktu 6

instrukcji

9. Pracownik Referatu | Przesyta (w formie pisemnej i Do 60 dnia IK RPO
Finansow i elektronicznej) sprawozdanie do kalendarzowego od | IPOC
Monitorowania wiadomdaci IK RPO i IPOC uptywu okresu
RPOWP sprawozdawczego

10. | Pracownik Referatu | W przypadku zgtoszenia uwag przezNiezwtocznie IK RPO
Finansow i IK RPO lub IPOC - sposziza (termin przekazania | IPOC
Monitorowania korekt sprawozdania — przgjie do | korekty wskazuje 1K
RPOWP punktu 6 instrukcji RPO lub IPOC)

11. | Pracownik Referatu | Przesyta sprawozdanie do Zgodnie z proceddr | Sekretariat
Finansow i Sekretariatu Komitetu zawart w rozdziale | Komitetu
Monitorowania Monitorujacego RPOWP celem 3.2 Monitorujace
RPOWP przedstawienia poghdéw w realizacji go RPOWP/

w zakresie ogania szczego6towych Komitet
celéw okrdlonych w programie KM Monitorujacy
RPOWP RPOWP

12. | Pracownik Referatu | Archiwizuje sprawozdanie i jego Niezwtocznie po -

Finansow i
Monitorowania
RPOWP

koreke

przestaniu
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7.1.2. Instrukcja sposgzania, weryfikacji i przesytania
RPOWP na lata 2007 — 2013

sprawo#deocznych z realizacji

Lp. Osobda yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania JEdDOStk'

ziatanie powigzane

1. Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie z realizacji Do 50 dnia
Wdrazeniowego osi priorytetowej zgodne ze wzorem kalendarzowego od
Pracownik Referatu | sprawozdania (Zatznik 11.7.5) uptywu okresu od
Programowania i (Informacje przedstawione uptywu okresu
Koordynacji RPOWP| przygotowywanegprzez referaty sprawozdawczego
Pracownik Referatu | wdrozeniowe oraz Referat
Pomocy Technicznej| Programowania i Koordynacji
Informacji i Promocji | RPOWP, Referat Pomocy
RPOWRP, Pracownik | Technicznej, Informacji i Promocji
Referatu Kontroli RPOWP, Referat Kontroli RPOWP
RPOWP w podziale na

osie/dziatania/poddziatania
i zawierap dane zgodne z systemem
KSI (SIMIK 07-13))

2. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia | Niezwtocznie Pracownik
Wdrazeniowego sprawozdania: Referatu
Kierownik Referatu Wdrazeniowe
Programowania i a) Jali TAK, akceptuje sprawozdanie go Pracownik
Koordynacji RPOWP Referatu
Kierownik Referatu | b) Jéli NIE, przejcie do punktu 1 Programowan
Pomocy Technicznej| instrukcji iai
Informacji i Promocji Koordynacji
RPOWP, Kierownik RPOWP
Referatu Kontroli Pracownik
RPOWP Referatu

Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
Pracownik
Referatu
Kontroli
RPOWP

3. Pracownik Referatu | Przesyta sprawozdanie w formie Do 60 dnia Referat
Wdrazeniowego, papierowej i elektronicznej do kalendarzowego od | Finanséw i
Pracownik Referatu | Referatu Finanséw i Monitorowania| uptywu okresu Monitorowani
Programowania i RPOWP sprawozdawczego | a RPOWP
Koordynacji RPOWP
Pracownik Referatu
Pomocy Technicznej
Informacji i Promocji
RPOWP, Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

4. Pracownik Referatu | Sprawdza na podstawie listy Niezwiocznie po jej | Referaty
Finansow i kontrolnej (Zacznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Wdrazeniowe
Monitorowania dane zawarte w sprawozdaniy s Referat
RPOWP zgodne i poprawne: Programowa-

niai
a) Jéli TAK, akceptuje Koordynacji
sprawozdanie i przechodzi do punkju RPOWP,
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nr 6 Referat
Pomocy

b) J&li NIE, przekazuje uwagi (drag Technicznej,

pisemn, lub elektroniczn) Informacji i

wihasciwemu referatowi i wyznacza Promociji

termin na korekt sprawozdania RPOWP,
Referat
Kontroli
RPOWP

5. Pracownik Referatu | Weryfikuje na podstawie listy Niezwiocznie po jej | Referaty
Finansow i kontrolnej (Zacznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Wdrazeniowe
Monitorowania przekazana korekta sprawozdania jest Referat
RPOWP poprawna: Programowa-

nia i

a) Jéli TAK, akceptuje korekt Koordynacji

sprawozdania RPOWP,
Referat

b) J&li NIE, przefcie do punktu 4 b Pomocy

instrukcji Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
Referat
Kontroli
RPOWP

6. Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie z realizacji Niezwtocznie po
Finansow i RPOWP w wojewdédztwie podlaskim,otrzymaniu
Monitorowania na podstawie przekazanych wymaganych
RPOWP informaciji, zgodne ze wzorem dokumentéw

sprawozdania (Zatznik 11.7.5)

7. Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia | Niezwtocznie po Pracownik
Finansow i sprawozdania: otrzymaniu Referatu
Monitorowania Finansow i
RPOWP a) Jéli TAK, akceptuje sprawozdanig Monitorowani

i przekazuje egzemplarz a RPOWP;
sprawozdania do Dyrektora Dyrektor
Departamentu Zagdzania RPO / Departamentu
Zastpcy Dyrektora Departamentu Zarzadzania
Zarzmdzania RPO RPO/
Zastpca
b) Jéli NIE, przegcie do punktu 6 Dyrektora
instrukcji Departamentu
Zarzmdzania
RPO

8. Dyrektor Weryfikuje poprawné sporadzenia| Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu sprawozdania: otrzymaniu Referatu
Zarzadzania RPO/ Finanséw i
Zastpca Dyrektora | a) Jéli TAK, akceptuje sprawozdanie Monitorowa-
Departamentu nia RPOWP
Zarzadzania RPO b) Jéli NIE, przegcie do punktu 6

instrukcji

9. Pracownik Referatu | Wysyta (w formie pisemnej i Do 140 dnia IK RPO
Finansow i elektronicznej) sprawozdanie do kalendarzowego od | IPOC
Monitorowania Instytucji Koordynujicej RPO w celu| uptywu okresu
RPOWP zaopiniowania oraz do wiados@ | sprawozdawczego

IPOC.

10. | Pracownik Referatu | W przypadku zgtoszenia uwag w | Niezwtocznie Instytucja
Finansow i opinii przez Instytuej Koordynupca | (termin przekazania| Koordynupca
Monitorowania RPO — sporadza korekt korekty wskazuje IK| RPO
RPOWP sprawozdania i przechodzi do RPO)

punktu instrukcji 6,7,8,9
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11. | Pracownik Referatu | Po zaopiniowaniu sprawozdania Niezwtocznie po Sekretariat
Finansow i przez IK RPO przesyta je do zatwierdzeniu Komitetu
Monitorowania Sekretariatu Komitetu sprawozdania przez| Monitorujace
RPOWP Monitorujacego RPOWP celem IK RPO go

zatwierdzenia przez KM RPOWP — RPOWP/KM
zgodnie z procedygrokreslona w RPOWP
rozdz. 3.2.

12. | Pracownik Referatu | W przypadku przystania przez KM | Niezwtocznie po KM RPOWP
Finansow i RPOWP uwag do sprawozdania — | otrzymaniu uwag
Monitorowania analizuje uwagi i dokonuje
RPOWP ewentualnej korekty sprawozdania

13. | Pracownik Referatu | Przesyla zaakceptowane przez KM| Niezwlocznie po IK RPO
Finansow i RPOWP sprawozdanie do IK RPO | zatwierdzeniu
Monitorowania IPOC sprawozdania przez
RPOWP KM RPOWP

14. | Pracownik Referatu | Przesyta zaakceptowane przez KM| Do 30 czerwca Komisja
Finansow i RPOWP sprawozdanie do Komisji | kazdego roku Europejska
Monitorowania Europejskiej przy pomocy SFC 200} nastpujacego po
RPOWP okresie

Niezwtocznie po otrzymaniu od KE | sprawozdawczym
informacji o dopuszczalroi

sprawozdania rocznego, pracownik

przekazuje pisemninformacg do

IPOC.

15. | Pracownik Referatu | W przypadku przystania przez Niezwtocznie po Komisja
Finansow i Komisje Europejsk uwag do otrzymaniu uwag Europejska
Monitorowania sprawozdania, poprawia
RPOWP sprawozdanie i przesyta ponownie

dokument do KE (korekta
sprawozdania nie wymaga
powtdrnego zatwierdzenia przez KN)

16. | Pracownik Referatu | Archiwizuje sprawozdanie i jego Niezwiocznie po
Finansow i korekt przestaniu
Monitorowania
RPOWP

7.1.3. Instrukcja spogglzania, weryfikacji i przesylania sprawozdanianémwego z
realizacji RPOWP na lata 2007 — 2013

Lp OSObé" yvyko_nunca Dziatanie Termin wykonania JedUOStk'

. zialanie powigzane

1. | Pracownik Referatu | Sporadza sprawozdanie z realizacji
Wdrazeniowego osi priorytetowej zgodne ze wzorem
Pracownik Referatu | sprawozdania (Zatznik 11.7.5)

Programowania i (Informacje przedstawione
Koordynacji RPOWP | przygotowywanegprzez referaty
Pracownik Referatu | wdrozeniowe oraz Referat
Pomocy Technicznej,| Programowania i Koordynacji
Informacji i Promocji | RPOWP, Referat Pomocy
RPOWP, Pracownik | Technicznej, Informacji i Promocji
Referatu Kontroli RPOWP, Referat Kontroli RPOWP w
RPOWP podziale na
osie/dziatania/poddziatania i
zawieraj dane zgodne z systemem
KSI (SIMIK 07-13))

2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawnéc sporzdzenia | Niezwitocznie po Pracownik
Wdrazeniowego, sprawozdania: otrzymaniu Referatu
Kierownik Referatu Wdrazeniowe
Programowania i a) Jéli TAK, akceptuje sprawozdanie go, Pracownik
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Koordynacji RPOWP, Referatu
Kierownik Referatu | b) J&li NIE, przejscie do punktu 2 Programowan
Pomocy Technicznej,| instrukciji iai
Informacji i Promocji Koordynacji
RPOWP, Kierownik RPOWP
Referatu Kontroli Pracownik
RPOWP Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
Pracownik
Referatu
Kontroli
RPOWP
Pracownik Referatu | Przesyta sprawozdanie z osi Do dnia 31 marca | Referat
Wdrazeniowego, priorytetowej w formie papierowej i | 2016 r. Finansow i
Pracownik Referatu | elektronicznej do Referatu Finansév Monitorowani
Programowania i i Monitorowania RPOWP a RPOWP
Koordynacji RPOWP
Pracownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP, Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP
Pracownik Referatu | Sprawdza na podstawie listy Niezwiocznie po jej | Referaty
Finansow i kontrolnej (Zahcznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Wdrazeniowe
Monitorowania dane zawarte w sprawozdaniy s Referat
RPOWP zgodne i poprawne: Programowa-
niai
a) Jali TAK, akceptuje sprawozdanie Koordynacji
i przechodzi do punktu nr 6 RPOWP,
Referat
b) Jéli NIE, przekazuje uwagi (drag Pomocy
pisemn, lub elektronicza) Technicznej,
wiasciwemu referatowi i wyznacza Informacji i
termin na korekt sprawozdania Promociji
RPOWP,
Referat
Kontroli
RPOWP
Pracownik Referatu | Weryfikuje na podstawie listy Niezwiocznie po jej | Referaty
Finansow i kontrolnej (Zadcznik nr 11.7.4b), czy | otrzymaniu Wdrazeniowe
Monitorowania przekazana korekta sprawozdania jest Referat
RPOWP poprawna: Programowa-
nia i
a) Jdli TAK, akceptuje korekt Koordynacji
sprawozdania RPOWP,
b) J&li NIE, przefcie do punktu 4b Referat
instrukcji Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
Referat
Kontroli
RPOWP

Pracownik Referatu

Finansow i

Sporadza sprawozdanie z realizacji

Nie p&niej niz do

programu w wojewddztwie

30 wrzénia 2016r.
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Monitorowania
RPOWP

podlaskim, na podstawie

przekazanych informacji, zgodnie z¢

wzorem sprawozdania (Zgiznik
1.7.5)

D

7. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawnéc sporazdzenia | Niezwtocznie po Pracownik
Finansow i sprawozdania: otrzymaniu Referatu
Monitorowania Finansow i
RPOWP a) Jali TAK, akceptuje sprawozdanie Monitorowani

i przekazuje egzemplarz a RPOWP;
sprawozdania do Dyrektora Dyrektor
Departamentu Zagdzania RPO/ Departamentu
Zastpcy Dyrektora Departamentu Zarzadzania
Zarzmdzania RPO RPO/
Zastpca
b) Jéli NIE, przejgcie do punktu 6 Dyrektora
instrukcji Departamentu
Zarzmdzania
RPO

8. | Dyrektor Akceptuje sprawozdanie: Niezwiocznie po Kierownik
Departamentu otrzymaniu Referatu
Zarzadzania RPO/ a) Jali TAK, zatwierdza Finanséw i
Zastpca Dyrektora | sprawozdanie Monitorowa-
Departamentu nia RPOWP
Zarzadzania RPO b) Jéli NIE, przejgcie do punktu 6

instrukcji

9. | Pracownik Referatu | Wysyta (w formie pisemnej i Nie p&niej niz do IK RPO
Finansow i elektronicznej) sprawozdanie do 31 padziernika IPOC
Monitorowania Instytucji Koordynujcej RPO w celu| 2016 r.

RPOWP zaopiniowania oraz do wiadosu
IPOC. Nie ogranicza to prawa IPOQ
do opiniowania sprawozdarzez
przedstawicieli tych instytuciji,
uczestnicgcych w pracach KM
RPOWP

10. | Pracownik Referatu | W przypadku zgtoszenia uwag w | Niezwtocznie Instytucja
Finansow i opinii przez Instytuej Koordynupca | (termin przekazania | Koordynupca
Monitorowania RPO - sporgdza korek¢ korekty wskazuje IK| RPO
RPOWP sprawozdania (punkt 6, 7, 8 RPO)

instrukcji) i przechodzi do 11 punkty
instrukcji

11. | Pracownik Referatu | Po zaopiniowaniu sprawozdania Niezwiocznie po Sekretariat
Finansow i przez IK RPO przesyta go do zaakceptowaniu KM RPOWP
Monitorowania Sekretariatu Komitetu sprawozdania przez| /KM RPOWP
RPOWP Monitorujacego RPOWP celem IK RPO

zatwierdzenia przez KM RPOWP
zgodnie z proceduarokreslong w
rozdz. 3.2.

12. | Pracownik Referatu | W przypadku przystania przez KM | Niezwtocznie po Komitet
Finansow i RPOWP uwag do sprawozdania — | otrzymaniu uwag Monitorujacy
Monitorowania uwzgkdnia uwagi KM RPOWP w RPOWP
RPOWP sprawozdaniu (punkt 6,7,8 instrukcjl)

i przekazuje je do zatwierdzenia
przez przewodniczego KM
RPOWP

13. | Pracownik Referatu | Przesyta zatwierdzone przez KM Niezwtocznie po IK RPO
Finansow i RPOWP sprawozdanie do IK RPO | zatwierdzeniu
Monitorowania sprawozdania przez
RPOWP KM RPOWP

14. | Pracownik Referatu | Przesyta zaakceptowane przez KM| Nie p&niej niz do Komisja
Finansow i RPOWP sprawozdanie do Komisji | 31 marca 2017r. Europejska

Monitorowania

Europejskiej za pomac SFC 2007
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RPOWP

(oprocz sprawozdania przesyta
jeszcze dane dotygze wskanikow)

15. | Pracownik Referatu | W przypadku przystania przez Niezwiocznie po Komisja
Finansow i Komisje Europejsk uwag do otrzymaniu uwag Europejska
Monitorowania sprawozdania, poprawia
RPOWP sprawozdanie i przesyta ponownie

dokument do KE (korekta
sprawozdania nie wymaga
powtdrnego zatwierdzenia przez KN
RPOWP)
16. | Pracownik Referatu | Przesyta informagjo zatwierdzeniu | Niezwtocznie po IPOC

Finanséw i
Monitorowania

sprawozdania przez Komgsj
Europejsk do IPOC

zatwierdzeniu
sprawozdania przez

RPOWP KE

17. | Pracownik Referatu | Archiwizuje sprawozdanie i jego Niezwiocznie po -
Finansow i korekt przestaniu
Monitorowania
RPOWP

7.1.4. Instrukcja spogglzania, weryfikacji i przekazywania informacji migsznej

Lp OSOb(? yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl
zialanie powigzane
1. | Pracownik Referatu | Sporadza informagi mieskczm z Niezwilocznie po
Wdrazeniowego realizacji osi priorytetowej zgodnie z zakaiczeniu okresu
Pracownik Referatu | obowiazujacym wzorem (Zaicznik | sprawozdawczego
Pomocy Technicznej,| 11.7.6) informacji miesicznej i na
Informacji i Promocji | podstawie wszystkich dagtnych
RPOWP, Pracownik | informacji
Referatu Kontroli (Dane przedstawiane w informacji
RPOWRP i Pracownik | miesicznej odnosg sic do postpu
Referatu rzeczowego przedstawionego w KS
Programowania i (SIMIK 07-13))
Koordynacji RPOWP
2. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia | Niezwtocznie Pracownik
Wdrazeniowego; informaciji: Referatu
Kierownik Referatu | a) Jéli TAK, akceptuje informagj Wdrazeniowe
Pomocy Technicznej,| miesiczm go, Pracownik
Informacji i Promocji | b) Jeli NIE, przejcie do punktu 1 Referatu
RPOWRP, Kierownik | instrukcji Programowani
Referatu Kontroli ai
RPOWP, Kierownik Koordynacji
Referatu RPOWP
Programowania i Pracownik
Koordynacji RPOWP Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,
3. | Pracownik Referatu | Przekazuje zaakceptowaprzez Do 7 dnia

Wdrazeniowego,
Pracownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP i Pracownik
Referatu
Programowania i

kierownika referatu informag;j
mieskczm do Referatu Finansow i
Monitorowania

kalendarzowego od
uptywu okresu
sprawozdawczego

179




Podlaskiego na lata 2007-2013

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

Koordynacji RPOWP

4. | Pracownik Referatu | Sprawdza, czy przekazane daae s | Niezwlocznie po Referaty
Finansow i zgodne i poprawne, otrzymaniu Wdroazeniowe;
Monitorowania a) Jéli TAK, sporzadza zbiorcz informaciji Referat
RPOWP informack mieskczm z realizacji Programowa-

RPOWP zgodnie z obowdujacym nia i
wzorem (Zadcznik 11.7.6) Koordynacji
b) Jali NIE, informuje poszczegoine RPOWP,
referaty wymienione w punkcie 1 o Referat
uwagach i zwracasio korekt Pomocy
informacji, wyznacza termin korekty Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP,

5. | Kierownik Referatu | Weryfikuje poprawné¢ informacii Niezwtocznie po Referaty
Finansow i mieskcznej z realizacji RPOWP: otrzymaniu Wdrazeniowe;
Monitorowania Referat
RPOWP a) Jéli TAK, akceptuje informagj Programowa-

mieskczm oraz przekazuje nia i
egzemplarz informacji do Dyrektoral Koordynacji
Departamentu Zagrlzania RPO/ RPOWP
Zastpcy Dyrektora Departamentu Referat
Zarzadzania RPO Pomocy
Technicznej,
b) Jali NIE przejscie do punktu 4 Informacji i
instrukcji Promociji
RPOWP,

6. | Dyrektor Weryfikuje poprawné sporadzenia| Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu informacji miesgcznej: otrzymaniu Referatu
Zarzdzania RPO/ Finanséw i
Zastpca Dyrektora | a) Jéli TAK, zatwierdza informagj Monitorowa-
Departamentu mieskczm nia RPOWP
Zarzadzania RPO;

b) Jéli NIE, przegcie do punktu 5
instrukcji

7. | Pracownik Referatu | Przesyta zatwierdzaninformacg Niezwtocznie, IK RPO
Finansow i miesiczm do IK RPO nie p&niej niz do
Monitorowania 15 dnia
RPOWP kalendarzowego

miesihca
nastpujacego po
mieskcu, ktorego
dotyczy informacja

8. | Pracownik Referatu | W przypadku przekazania przez IK| Niezwtocznie po IK RPO
Finansow i RPO uwag do informacji miegiznej | otrzymaniu uwag
Monitorowania z realizacji RPOWP spadza (termin przekazania|
RPOWP korekt informacji — przejcie do korekty wyznacza

punktu 4 instrukcji IK RPO)

9. | Pracownik Referatu | Po zaakceptowaniu informacji przez Niezwtocznie, nie | IPOC
Finansow i IK RPO, 1Z RPOWP przekazuje flo | diuzej niz 2 dni
Monitorowania wiadomdaci IPOC robocze
RPOWP

10. | Pracownik Referatu | Archiwizuje informacg mieskczm Niezwtocznie po -

Finansow i przekazaniu
Monitorowania
RPOWP

7.2 Instrukcja monitorowania indywidualnych proj@kt kluczowych (IPK) (od podpisania
umowy wsgpnej do chwili zigenia wniosku o dofinansowanie)
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Instytucja Zargdzapca RPOWP monitoruje na liigo stan przygotowania IPK, a tak
analizuje ryzyka zwizane z procesem przygotowania projektow, w tym wzegolndci
weryfikuje informacje przedstawione przez Benefitge Ponadto 1IZ RPOWP przygotowuje
comiesgczne raporty zbiorcze z monitorowania przygotowal& do realizacji, ktére
przekazuje do 15 dnia k@ego miesica do IK RPO.

W ramach systemu monitorowania IPK w okresie od pggahia umowy wspnej
(pre-umowy) do chwili podpisania umowy o dofinansowe, Beneficjent jest zobogzany
do systematycznego, comigsinego przekazywania informacji dotycgch stanu
przygotowania projektu do realizaciji.

Beneficjenci skltadaj do odpowiednich referatéw wdreniowych Departamentu
Zarzadzania RPO do 5 dnia k#ego miesica nasipujacego po miegcu sprawozdawczym
(mieskc sprawozdawczy to odpowiednio migsidanego roku kalendarzowego), raport
monitoringowy (miesiczny) dla Beneficjenta realizigego indywidualny projekt kluczowy
w ramach RPOWP -(zahcznik 11.7.7). Raport skladany jest w wersji papiggj
(1 egzemplarz) i elektronicznej.

Monitorowanie stanu przygotowania dokumentacji @ktpwej polegé bedzie na
poréwnywaniu przez InstytugjZarzdzapca RPOWP zadeklarowanych w pre-umowach
harmonogramoéw przygotowania projektow indywiduamyz rzeczywistymi raportami
przekazywanymi co miegé przez Beneficjentow.

Referat wdraeniowy analizuje otrzymany od Beneficjenta rapdfl. przypadku, gdy
op&nienia w przygotowaniu projektu kluczowega @€tuzsze nk 3 miesiace i skutkug
op&nieniem realizacji pre-umowy, Instytucja Zadzapca RPOWP dokonuje oceny
przyczyn i potencjalnych dalszych skutkéw épi@nia, a nagpnie podejmuje decygjo:
- warunkowym przedieniu wykonywania umowy,
- udzieleniu dodatkowego wsparcia dla dzigtezygotowawczych, ktorych celem jest
doprowadzenie przygotowania projektu do zaftego pierwotnie celu,
- wykresleniu projektu z IWIPK, a tym samym wstrzymania ietemia wsparcia
w przygotowaniu projektu; Instytucja Zadzapca RPOWP odspuje od pre-umowy
z Beneficjentem na skutek niedotrzymania przez Bepeta zobowizania
zawartego w pre-umowie.
Dodatkowe wsparcie dla Beneficjentowdaie miato forng konsultacji merytorycznych
udzielanych przez pracownikow Referatow Wadnoiowych. Na podstawie prowadzonego
monitoringu, do 10 dnia kdego miesica nastpujacego po miescu sprawozdawczym
referaty wdraeniowe przekazgjdo Referatu Programowania i Koordynacji RPOWP &opi
raportow poprawnych pod wzglem formalnym oraz raport z monitorowania stanu
przygotowania projektéw indywidualnych do realizagjramach RPOWP (zgdznik 11.7.8)
- w wersji papierowej i elektronicznej. Referabramowania i Koordynacji RPOWP na
podstawie raportow otrzymanych od referatow wdraowych opracowuje zbiorczy raport z
monitorowania stanu przygotowania projektéw indywabhych do realizacji w ramach
RPOWP (zajfcznik 11.7.8). Zbiorczy raport przekazywany jestgz Referat Programowania
i Koordynacji RPOWP do Instytucji Koordyrugej RPO (ktérej ral pelni Departament
Koordynacji i Wdraania Programéw Regionalnych w MRR) do 15 dniadego miesica
nastpujacego po miegcu sprawozdawczym. Ponadto informacje od Benefiéjens
analizowane przez referaty wdemiowe i przedstawiane w formie informacji Zatawi
Wojewddztwa Podlaskiego doikea miesica nasfpujacego po kwartale (procedura 4.3 Il).
W przypadku odgpienia od realizacji pre-umowy, projekt podlega vegleniu z IWIPK
(procedura 4.3 1), o czym informowany jest Beneifitjoraz, za poednictwem Instytucji
Koordynupcej RPO, Komitet Koordynacyjny NSRO.
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Osoba . .
. . . Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dziatanie K . .

dziatanie wykonania powigzane

1 Pracownik Przyjmuje od Beneficjentow raporty Na biezaco Beneficjenci
Kancelarii monitoringowe (miegczne) dotycace projektow z
Departamentu realizacji indywidualnego projektu IWIPK
Zarzadzania RPO |kluczowego w ramach RPOWP (ge#nik

nr 4 do Zadcznika 11.6.2)

2 Pracownik Przekazuje zarejestrowany raport do Niezwiocznie po | Referaty
Kancelarii kierownika referatu wdr@niowego wptynieciu wdrozeniowe
Departamentu raportu
Zarzmdzania RPO

3 Kierownik referatu | Dekretuje raport do pracownika Niezwtocznie po
wdrazeniowego odpowiedzialnego za indywidualny projektvptynigciu

kluczowy raportu

4 Pracownik w Pracownik analizuje dane zawarte w Niezwtocznie po
referacie raporcie pod wzgtem zgodnéci z pre-  |wptlynigciu
wdrazeniowym umowa. raportu.

Weryfikuje dane zawarte w raporcie pod
wzgledem poprawngzi formalne;.

Jeili raport nie jest poprawny formalnie,
pracownik przygotowuje pismo do
Beneficjenta z préba o korekt raportu w
terminie nie diaszym ni do 8 dnia
mieshca hasipujacego po mieacu
sprawozdawczym.

5 Kierownik referatu | Weryfikuje pismo. Niezwtocznie po
wdrazeniowego Jesli TAK, parafuje ww. pismo. otrzymaniu pisma|

Pismo zostaje przekazane do od pracownika
zatwierdzenia Dyrektorowi Departamentu

Zarzadzania RPO / Zagbcy Dyrektora

Departamentu Zagglzania RPO

Jesli NIE, powr6t do pkt 4

6 Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza pismo. Niezwtocznie po
Departamentu Jesli TAK, zatwierdza ww. pismo. akceptacji pisma
Zarzmdzania Jesli NIE, powr6t do pkt 4 przez kierownika
RPO/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

7 Pracownik w Wysyta pismo do Beneficjenta faksem. |Niezwtocznie po | Kancelaria
referacie Przekazuje pismo do Kancelarii zatwierdzeniu Departamentu
wdrazeniowym Departamentu Zagdzania RPO w celu  |pisma przez Zarzadzania

wystania go poczta tradycyn Dyrektora RPO
Departamentu
Zarzmdzania
RPO/Zastpce
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania
RPO.

8 Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta Niezwtocznie p
Kancelarii otrzymaniu
Departamentu pisma z referatu
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Zarzadzania RPO wdrazeniowego
9 Pracownik Przyjmuje korekt raportu i rejestrujesj W dniu Beneficjent
Kancelarii w systemie kancelaryjnym. wptynigcia
Departamentu korekty raportu.
Zarzadzania RPO
10 | Pracownik Przekazuje zarejestrowqkorekt raportu |Niezwtocznie po
Kancelarii do kierownika odpowiedniego referatu  |wptynigciu
Departamentu wdrozeniowego. korekty raportu.
Zarzmdzania RPO
11 | Kierownik Dekretuje korekt raportu do pracownika |Niezwtocznie po
referatu odpowiedzialnego za indywidualny wplynigciu
wdrazeniowego projekt kluczowy korekty raportu
12 | Pracownik Po dostarczeniu korekty raportu przez |Niezwiocznie po
odpowiedzialny Beneficjenta, dokonuje ponownej oceny |wptywie korekty
za indywidualny |pod wzgkdem formalnym . raportu
projekt kluczowy
w referacie
wdrazeniowym
13 | Pracownik w Archiwizuje dokumentagj Na biezaco
referacie
wdrazeniowym
14. | Pracownik w Przygotowuje pismo do Referatu Niezwtocznie po
referacie Programowania i Koordynacji RPOWP |otrzymaniu od
wdrazeniowym (egzemplarz papierowy i elektroniczny), |beneficjentow
poprawne formalnie kopie raportéw poprawnych pod
monitoringowych (miesicznych) wzgledem
(zakcznik nr 4 do Zaicznika 11.6.2) oraz |formalnym
raport z monitorowania stanu raportow
przygotowania projektow indywidualnych
do realizacji (zafcznik 11.7.8).
15. | Kierownik Weryfikuje pismo i raporty Niezwtocznie po
Referatu otrzymaniu pisma|
Wdrozeniowego | Jelli TAK, akceptuje i raportow od
pracownika
Jesli NIE, powrét do pkt 14
16. | Pracownik w Przekazuje zaakceptowane przez Niezwtocznie po |Referat
referacie kierownika referatu pismo,kopie raportéw podpisaniu pisma| Programowa-
wdrazeniowym Beneficjentéw oraz raport z przez kierownika |nia
monitorowania stanu przygotowania i do 10 dnia i Koordynaciji
projektéw indywidualnych do realizacji domieshca RPOWP
Referatu Programowania i Koordynacji |nastpujacego po
RPOWP mieshkcu
sprawozdawczym
17. | Kierownik Dekretuje pismo wraz z raportami do Niezwtocznie po
Referatu pracownika odpowiedzialnego za wplynigciu pisma
Programowania i |przygotowanie zbiorczej informacji o i raportow
Koordynacji stanie realizacji projektéw kluczowych w
RPOWP ramach RPOWP
18. | Pracownik Analizuje otrzymane dane. 5 dni roboczych |Referaty
Referatu Przygotowuje zbiorczy raport z od otrzymania  |Wdrozeniowe
Programowania i |monitorowania stanu przygotowania
Koordynacji projektéw indywidualnych do realizacji w
RPOWP ramach RPOWP (zadznik 11.7.8 ).

Raport co miegt przekazywany jest do
Instytucji Koordynujcej RPO
(Departament Koordynacji i Wdrania
Programoéw Regionalnych w MRR)

Do 15 dnia
kazdego
mieskca
nastpujacego po
mieskcu

sprawozdaw-
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czym.
Raporty z trzech ostatnich miesy co Do kaica
kwartat przedstawiane,Zarzdowi mieshca
Wojewddztwa (c.d. — procedura 4.3 1l)  [nastpujacego po
danym kwartale.
19. | Kierownik Weryfikuje zbiorczy raport z Niezwtocznie po
Referatu monitorowania stanu przygotowania otrzymaniu
Programowania i |projektow indywidualnych do realizacji w|zbiorczego
Koordynacji ramach RPOWP raportu od
RPOWP pracownika
Jesli TAK, akceptuje zbiorczy raport z
monitorowania stanu przygotowania
projektéw indywidualnych do realizacji w
ramach RPOWP
Raport zostaje przekazany do
zatwierdzenia Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO / Zagbcy Dyrektora
Departamentu Zagglzania RPO
Jesli NIE, powrdét do pkt 18
20. | Dyrektor Weryfikuje zbiorczy raport z Niezwtocznie po
Departamentu monitorowania stanu przygotowania otrzymaniu
Zarzadzania projektoéw indywidualnych do realizacji w|zbiorczego
RPO/Zastpca ramach RPOWP raportu od
Dyrektora kierownika
Departamentu Jeili TAK, zatwierdza zbiorczy raport z
Zarzadzania RPO | monitorowania stanu przygotowania
projektéw indywidualnych do realizacji w
ramach RPOWP
Jesli NIE, powrdét do pkt 18
21. | Pracownik Wysyta raport do Instytucji Koordynagej |Niezwitocznie po
Referatu RPO (Departament Koordynacji i zatwierdzeniu
Programowania i |Wdrazania Programow Regionalnych w |zbiorczego
Koordynacji MRR) w wersji papierowej i elektronicznegjraportu przez
RPOWP Dyrektora
22. | Pracownik w Archiwizuje dokumentagj Na biezaco
referacie
wdrazeniowym

8. Procesy zaradzania finansowego

Pod pogciem zaradzania finansowego nale rozumie wszystkie zadania zwiane
z wnioskowaniem osrodki finansowe, dokonywaniem platwo oraz przekazywaniem
informacji na potrzeby procesu certyfikacji wydatké

Celem procesu zagdzania finansowego jest udlivienie zgodnego z prawem krajowym
i wspolnotowym oraz gwarantgego realizagf celow okrélonych w Programie
wydatkowania cakzi srodkdw przeznaczonych na finansowanie Programu.

Srodki pochodace z Funduszy Strukturalnych gromadzomena wyodegbnionych rachunkach
bankowych, prowadzonych w euro i zgtzanych przez Ministra Finanséw. Po przewalutowaniu
przekazaneasw ziotych na centralny rachunek dochodéw et pastwa. Srodki na realizaej
RPOWP przekazywanea sodpowiednio na wyodbniony rachunek bankowy Instytucii
Zarzdzapcej w formie dotacji rozwojowej, na podstawie kaftu wojewddzkiego.

Instytucja Zarzdzajca RPOWP udziela dotacji Beneficjentom regionalnegegramu
operacyjnego. Szczegolne warunki przekazywaniakongystania dotacji rozwojowej przez
Beneficjentow okrda umowa zawarta przez dysponegrtzdkow z Beneficjentem dotac
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Schemat przeptywéw finansowych w ramach RPOWP

—_,——————_——————_——————

Komisja Europejska

Ministerstwo Finanséw

Instytucja odpowiedzialna za otrzymywanie ptatnéci z Komisji

!

}

Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego

Instvtucia certvfikui aca

Urzad Wojewddzki

Instytucja posredniczaca w certyfikacji

Wihasciwy dysponent
czesci budzetowej
(MRR)

Wiasciwy dysponent
czesci budzetowe;j

iDotacja rozwojowa l

Zarzad Wojewddztwa
Instytucja Zarz gdzajaca RPO

Przeptywy finansow

Whiosek o refundae

8.1. Dotacja rozwojowa

le?

Beneficjent

Panstwowa jednostka
budzetowa

W Kontrakcie Wojewddzkim podpisanym w dniu 06.@02 r. okrélone zostaly zasady
i warunki dofinansowania Regionalnego Programu @pgnego. W celu prawidtowe]
realizacji zada 1Z zobowazuje sé:
- przekazywa i wydatkowa srodki finansowe przeznaczone na realigd&®PO, na zasadach
wskazanych w Kontrakcie,
- wspoidzialé w zakresie realizacji Kontraktu, w tym w ramachnitetu Koordynacyjnego,

- podejmowd wszelkie maliwe starania oraz dagine dziatania w celu zabezpieczenia
prawidtowaci wykonania Kontraktu,

- przekazywéa doktadne i rzetelne informacje dotyce realizacji Kontraktu,

- zapewnié odpowiednie warunki wykonywania Kontraktu, w tyndpmwiednie zasoby
ludzkie, sprzt oraz warunki lokalowe.

W art. 5 Kontraktu Wojewo6dzkiego zostata ckoma kwotasrodkéw z budetu pastwa
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pochodacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegaz kwota srodkow
Z budzetu pastwa przeznaczonych na realizagjojektow obgtych pomog publiczry.

1Z RPOWP otrzymuje od Ministra wdaiwego ds. rozwoju regionalnegoodki na realizagj
RPOWP w formie dotacji rozwojowej.akzna kwota udzielonej dotacji rozwojowej nie
uwzgkdnia srodkéw wydatkowanych w ramach RPOWP na realizaprojektow
panstwowych jednostek budtowych.

Dotacja rozwojowa jest udzielana corocznie, na f@odse wniosku o udzielenie dotacji
skladanego przez Instytgc¥arzdzapca, zawieragcego zapotrzebowanie sedki na dany
rok budetowy w podziale na kwartaly. Wniosek o udzieledigacji rozwojowej sktadany
jest corocznie w terminie do 15 listopada roku peprajcego rok budetowy, na ktéry
dotacja jest udzielana. Wz6r wniosku stanowiaahik nr 2 do Kontraktu Wojewddzkiego.

Dotacja rozwojowa na realizacRegionalnego Programu Operacyjnego jest przekazgwa
Instytucji Zaradzapcej RPOWP w formie zaliczki, w kwartalnych trandzata widciwy
rachunek bankowy wskazany we wniosku o udzieleoaaji rozwojowej w nagpujacy
sposob:
a) pierwsza i druga kwartalna transza dotacji rozw@joprzekazywaneasw wysokaci
i terminach okréonych w rocznym planie udzielenia dotacji rozwogw
b) przekazanie trzeciej i czwartej kwartalnej trandpyacji rozwojowej zawieragego
rozliczenie srodkow przekazanych w ramach odpowiednio pierwszejrugiej
kwartalnej transzy.
Whnioski o przelzanie trzeciej i czwartej transzy skladane corocznie odpowiednio
w terminie do 15 maja i do 15 sierpnia. Wzor wniosk przekazanie kwartalnej transzy
dotacji rozwojowej stanowi zadznik nr 4 do Kontraktu wojewddzkiego dla Wojewdslat
Podlaskiego.
Okreslajac wysoka¢ zapotrzebowania rixodki Instytucja Zargdzapca RPOWhbierze pod
uwag: w szczegolnéci:
1)  poziom pfatnéci dokonanych dotychczas na rzecz Beneficjentow;
2)  poziom wydatkéw poniesionych przez Beneficjentow;
3)  wartds¢ podpisanych umow i wydanych decyzji o dofinansowani
4)  planowan wartas¢ uméw/decyzji o dofinansowanie, jakieda podpisane/ wydane
w okresie ohjtym harmonogramem;
5)  planowany poziom ptatrsoi na rzecz Beneficjentow;

Zapotrzebowanie nérodki 1Z RPOWP przedstawia w pelnej szczegotevdlasyfikacii
budzetowej (czs¢, dziat, rozdziat, paragraf), zgodnie z planem wikdar na realizagj
RPOWP okrélanym corocznie w ustawie bzetowe;.

Roczny plan udzielenia dotacji zawiera kevdbtacji na dany rok wraz z harmonogramem
przekazania pierwszej i drugiej transzy dotaciji.

Rozliczaniesrodkéw przekazanych w ramach | i Il kwartalnej 8ay dotacji rozwojowej
nastpuje przez:

a) Zlozenie wniosku o przekazanie odpowiednio Il i IV ktednej transzy dotaciji
rozwojowej, zawierajcego rozliczenie srodkdw przekazanych w ramach
odpowiednio | i Il kwartalnej transzy,

b)  Zlozenie, potwierdzonych za zgoditaz oryginatem, wyeigéw z wyodebnionych
do obstlugi programu rachunkéw bankowych Instytuciarzdzapcej,
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potwierdzagcych dokonane operacje na tych rachunkach, w akresi
rozliczeniowym, uméliwiajacych okrdlenie co najmniej:

- wartaici przelewu, daty przelewu i nr projektu nadanegmmach KSI (SIMIK
07-13) — w przypadkusrodkow przekazywanych Beneficjentowi lub
wydatkowanych w ramach projektéw wiasnych oraz poyrtechnicznej,

- wartcci przelewu, daty przelewu, nazwy programu i nr pgorytetowej —
w przypadkusrodkow przekazywanych Instytucji Bredniczcej lub Instytuciji
Wrazajacej (Instytuciji Péredniczcej Il stopnia).

Rozliczeniesrodkdw przekazanych w ramach Il i IV kwartalnegrniszy dotacji rozwojowej
nastpuje przez:

1) Ztozenie wniosku o rozliczenie Ill i IV kwartalnej trezy dotacji rozwojowe;j
odpowiednio do 5 grudnia oraz do 31 stycznia rolastpujacego po roku
budzetowym, w ktérym zostata przekazana IV kwartal@asza dotacji rozwojowej,
ktorego wzoér stanowi zatznik nr 5 do  Kontraktu wojewddzkiego dla
Wojewodztwa Podlaskiego.

2) Zlozenie, potwierdzonych za zgoditoz oryginatem, wyeigéw z wyodebnionych
do obslugi programu rachunkéw bankowych Instytucfarzdzapcej,
potwierdzagcych dokonane operacje na tych rachunkach, w akregliczeniowym,
umazliwiajacych okrélenie co najmniej:

- wartgci przelewu, daty przelewu i nr projektu nadaneg@mach KSI (SIMIK 07-
13)— w przypadkurodkow przekazywanych Beneficjentowi lub wydatkowsem
w ramach projektow wilasnych oraz pomocy technigznej

- wartasci przelewu, daty przelewu, nazwy programu i nr psiorytetowej —
w przypadkusrodkdw przekazywanych Instytucji Fredniczcej lub Instytucii
Wrazajacej (Instytuciji Péredniczcej Il stopnia).

Zwrot niewykorzystanej e%ci dotacji rozwojowej nagpuje w terminie do dnia 1 lutego na
zasadach okéonych w art. 144 ustawy o finansach publicznych, wtaciwy rachunek
bankowy wskazany przez Ministra. Na pleceniach lprze zwracanyclrodkow Instytucja
Zarmdzapca RPOWP umieszcza informacjo klasyfikacji budetowej srodkow
podlegajcych zwrotowi oraz okia tytut zwrotu srodkéw. Odsetki naroste odtodkdéw
przekazanych 1Z RPOWP w formie dotacji rozwojoweggznaczone asna realizag
RPOWP.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybu dokonywania pt&tha rozliczei, odsetki
wynikajace z przechowywanigrodkéw dotacji rozwojowej przekazywanych w formie
zaliczki na rachunku bankowym IZ podlegajvrotowi w terminach i na rachunek bankowy
wskazany przez dysponert@dkéw lub pomniejszajkolejma transz przekazywanej dotacji
rozwojowej, jeeli odrebne przepisy nie stanoavinaczej. Jednoczeie, art. 205 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pablich (Dz. U. nr 249, poz. 2104 zZpo6
zm.)stanowi, £ samorad wojewddztwa otrzymuje w formie zaliczki dotacpzwojowa na
realizacg programu operacyjnego. Przekazana wojewodztwuciotazwojowa stanowi
jego dochdd. Zgodnie z art. 6 ust.1 pku&awy z dnia 13 listopada 2003 o dochodach
jednostek samogdu terytorialnego odsetki odsrodkow finansowych gromadzonych na
rachunkach bankowych wojewddztwa starpjeigo dochod wiasny, o ile aghme przepisy
nie stanowd inaczej. Jednade zgodnie z art. 202 ust. 8 ustawy z dnia 30 czari@05 r.

o finansach publicznych, odsetki te grzeznaczone na realizadRegionalnego Programu
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Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego jako wkladsmyasamoradu wojewodztwa.

W uzasadnionych przypadkach, zmanych w szczegéldoi z wyshpieniem zagreenia
utraty ptynndci finansowej transze dotacji rozwojowej mdgy¢ przekazywane na wniosek
Instytucji Zaradzapcej czsciej niz raz na kwartat. W przypadku, gdy Minister nie
dysponujesrodkami na przekazanie dotacji w wyseé&o okreslonej w rocznym planie
udzielenia dotacji lub wniosku o przekazanie IlIM transzy, mae przekaza srodki w
wysokaci nizszej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Kwafdaba r@znica pomigdzy kwot
srodkéw przyznanych a przekazanych jest przekazywanaozliwie najkrotszym terminie,
w ramach dogpnychsrodkow, w sposéb unatiwiajacy sprawm realizacg programu.
Minister przekazuje Il i IV kwartalp transz dotacji rozwojowej odpowiednio do dnia 5
lipca i 5 padziernika danego roku buetowego, pod warunkiem Zenia we wiaciwym
terminie przez InstytuejZarzdzapca poprawnego wniosku o przekazanie transzy dotacji.

Instytucja Zargdzapca RPOWP przekazuje Ministrowi Rozwoju Regionalnagterminie
do dnia 9 listopada danego roku betbwego informagj na temat wysokii srodkéw

z przekazanej dotacji rozwojowej, ktére powinnytabzgtoszone przez Ministra Rozwoju
Regionalnego w wykazie wydatkoéw biedu pastwa, ktdre nie wygasag uptywem roku
budzetowego, zgodnie z trybem oklenym w art. 157 ustawy o finansach publicznych.
Instytucja Zaradzapca przekazujesrodki zgloszone do wgia w wykazie srodkow
niewygasajcych z uptywem roku bugtowego w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15
grudnia danego roku, na rachunek bankowy wskazamgzpMinistra, informujc o tym
MRR w formie pisemnej. Na poleceniach przelewu pargch srodkéw Instytucja
Zarzadzahca RPOWP umieszcza informacjo klasyfikacji budetowej srodkéw
podlegajcych zwrotowi oraz okega tytut zwrotusrodkdw.

Kontraktupc srodki IZ RPOWP zobowzuje sg przestrzega limitu doskpnej alokacji
ustalonego za pomecAlgorytmu, o ktérym mowa w zaézniku 1 do Kontraktu
Wojewoddzkiego. Pod warunkiem stosowania Algorytmmdznice kursowe wynikage
z przeliczenia kwot nie obegiaja 1IZ RPOWP.

W przypadku naruszenia przez Ministra Rozwoju Regiicego zasad udzielania
i przekazywania dotacji rozwojowej w ramach kwotgfidansowania skutki finansowe
z tego tytulu obcizaja Ministra Rozwoju Regionalnego.

8.1.1. Procedura wnioskowania o udzielenie dotagjivojowej na dany rok budtowy

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi 8 Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Referatu | Informuje referaty wdrzeniowe oraz Referaty
Finansow i Departament Finanséw o wdrazeniowe
Monitorowania konieczndci przygotowania Referat
RPOWP informacji do wniosku o dotacje Pomocy
Wyznaczony przez | rozwojow. Technicznej,
Kierownika Referatu Informacji i
Finansow i Promociji
Monitorowania RPO,
RPOWP Departament
Finanséw
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Finansoéw i
Monitorowania
RPOWP

2. Pracownik Referatu | Przygotowuje informacje o Zgodnie z Referat
Wdrozeniowego planowanym poziomie wykorzystaniaterminem Finanséow i
Referatu Pomocy srodkéw w obgbie danego podanym przez | Monitorowa-
Technicznej, dziatania/priorytetu na przyszty rok | pracownika nia RPOWP
Informacji i budzetowy i przekazuije je do Referatu
Promocji RPO Referatu Finans6w i Monitorowania | Finansow i

RPOWP Monitorowania
RPOWP

3. Gléwny Kstgowy Przygotowuje informacje o Niezwtocznie od | Referat
Referat Rozliczei | wiasciwych rachunkach bankowych i otrzymania Finansow i
Ksiegowaci przekazuje je do Referatu Finansow|iinformacji z Monitorowa-
Funduszy Unii Monitorowania RPOWP Referatu nia RPOWP
Europejskiej Finansow i
Departament Monitorowania
Finansow RPOWP

4, Pracownik Referatu | Przygotowuje projekt wniosku o 7 dni roboczych
Finansow i udzielenie dotacji rozwojowej wraz Z od zebrania
Monitorowania pismem przewodnim. Wz6r wniosku| informacji
RPOWP stanowi zadcznik nr 2 do Kontraktu

wojewodzkiego dla Wojewddztwa
Podlaskiego.

5. Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt wniosku i pisma | 5 dni roboczych
Finansow i przewodniego. od otrzymania
Monitorowania
RPOWP

6. Dyrektor Akceptuje projekt wniosku i pisma | Niezwtocznie po
Departamentu przewodniego otrzymaniu
Zarzmdzania RPO/

Zastpca Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

7. Marszatek Akceptuje wniosek i pismo Niezwtocznie po
Wojewddztwa przewodnie otrzymaniu

8. Pracownik Referatu | Wysyta wniosek i pismo przewodnie| Do 15 listopada | IK RPO
Finansow i do IK RPO a jeden egzemplarz roku Departament
Monitorowania przekazuje do wiadondoi poprzedzajcego | Finanséw
RPOWP Departamentu Finansow rok budzetowy

9. Pracownik Referatu | Archiwizuje dokumenty

8.1.2. Procedura wnioskowania o IlI/IV traasiotacji rozwojowej i rozliczenie /1l transzy

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Referatu | Informuje referaty wdrzeniowe oraz Referaty
Finansow i Departament Finanséw o wdrazeniowe
Monitorowania konieczndci przygotowania Referat
RPOWP informacji do wniosku o rozliczenie Pomocy
wyznaczony przez | poprzedniej transzy i otrzymanie Technicznej,
Kierownika Referatu| kolejnej transzy dotacji rozwojowe;. Informacji i
Finansow i Promociji
Monitorowania RPO,
RPOWP Departament
Finanséw
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2. Pracownik Referatu | Przygotowuje informacje o Zgodnie z Referat
Wdrozeniowego planowanym poziomie wykorzystaniaterminem Finanséw i
Referatu Pomocy srodkéw w obgbie danego podanym przez | Monitorowa-
Technicznej, dziatania/priorytetu w danym pracownika nia RPOWP
Informacji i kwartale oraz dokumenty potrzebne| Referatu
Promocji RPO do rozliczenia poprzedniej transzy i | Finanséw i

przekazuje je do Referatu Finanséw|iMonitorowania
Monitorowania RPOWP RPOWP

3. Gléwny Kstgowy Przygotowug dokumenty potrzebne | Niezwtocznie od | Referat
Referat Rozliczéi | do rozliczenia poprzedniej transzy | otrzymania Finansow i
Ksiegowaci informacji z Monitorowa-
Funduszy Unii Referatu nia RPOWP
Europejskiej Finansow i
Departament Monitorowania
Finansow RPOWP

4, Pracownik Referatu | Przygotowuje projekt wniosku o 7 dni roboczych
Finansow i przekazanie IlI/IV transzy dotacji od zebrania
Monitorowania rozwojowej na podstawie wniosku o| informacji
RPOWP przekazanie transzy dotacji

zawierajicego rozliczenigrodkow
przekazanych w ramach odpowiedn
I/l transzy kwartalnej dotacji

o

rozwojowej.

5. Kierownik Referatu | Weryfikuje projekt wniosku. 5 dni roboczych
Finansow i od otrzymania
Monitorowania
RPOWP

6. Dyrektor Akceptuje projekt wniosku. Niezwtocznie og
Departamentu otrzymania
Zarzmdzania RPO/

Zastpca Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

7. Marszatek Akceptuje wniosek. Niezwtocznie po
Wojewddztwa otrzymaniu

8. Pracownik Referatu | Wysyta wniosek i pismo przewodnie| Do 15 maja— Il | IK RPO
Finansow i do IK RPO transza
Monitorowania Do 15 sierpnia IV
RPOWP transza

9. Pracownik Referatu | Archiwizuje dokumenty
Finansow i
Monitorowania
RPOWP

8.2 Zasady sposdzania prognozy wydatkow

Prognoza wydatkéw (planowane kwoty, ktore artaj¢ ujete we wnioskach o ptat&éod IC
do KE w roku bigacym oraz kolejnym roku bugtowym) kierowana do KE jest
przygotowywana przez IC w oparciu o opracowanepIiZeRPOWP prognozy.

W terminie do 5 kwietnia danego roku 1Z RPOWP pyiesio IC prognozy wydatkéw na
rok biezacy oraz kolejny rok bugbtowy, obejmujce platnéci odpowiadajce wkiadowi
Wspdlnoty, ktore zostarujete we wnioskach o ptatdé okresows od 1IZ RPOWP do IC, bez
kumulacji wydatkéw od poetku okresu programowania. Poigge prognozy as
sporadzane w wersji papierowej i elektronicznej oraamprowadzane do KSI (SIMIK 07-
13). 1Z RPOWP przekazuje rowiigprognozy do wiadomsai IPOC.
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Sporadzapc prognozy wydatkéw 1Z RPOWP uwzgdhia zaréwno prognozy dotygze
wydatkéw ponoszonych przez Beneficjentéw, jak rd@wntermin zi@enia przez IC
Paswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku otipdgé okresow od IC do KE Majac
na uwadze powssze procedury, prognozy wydatkow 1IZ RPOWP na dakynie obejmuj
wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta w czwartgvartale danego roku, natomiast
uwzgkdniap wydatki poniesione w czwartym kwartale roku ubgsgl. Wydatki dokonane
w czwartym kwartale biacego roku zostanujete w Paswiadczeniu i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnig okresow od IC do KE w nasgpnym roku.

Prognozy powinny bysporadzane w taki sposob, aby ptagobdotychczas zrealizowane ze
srodkéw funduszy strukturalnych oraz plaiob prognozowane nie wskazywaly na
mozliwos¢ niewykorzystania srodkow wspolnotowych. Prognozy muaszby¢ takze
sporadzane tak, aby ptatdoi dotychczas zrealizowane g@dkow funduszy strukturalnych
oraz platnéci prognozowane nie wskazywaly na iiwos¢ wyptacenia kwot wyszych
(w calym okresie dla kalej osi priorytetowej) @i maksymalne kwoty pomocy olétenej

w decyzji KE o przygciu RPO.

W przypadku wykrycia idéw przez IC w prognozach wydatkdw otrzymanych dd |
RPOWRP, IC wysyta pismo do IZ RPOWP z §y® o dokonanie odpowiednich korekt. 1Z
RPOWP poprawia blly w prognozach wydatkow i niezwiocznie przesytgnaavione
prognozy do IC oraz skorygowaprognoz do wiadoméci IPOC.

8.2.1 Procedura spaidzania prognozy wydatkow:

Lp. Osobéa yvyko_nujqca Dziatanie Termin _ Jed_nostki
ziatanie wykonania powiazane
1 Kierownika Referatu Wyznacza pracownika do Niezwiocznie
Finanséw i Monitorowanial sporadzenia prognozy
RPOWP wydatkéw.
4 Pracownik Sporadza prognoz wydatkéw | W terminie do 20
Referatu Finansow i dni roboczych od
Monitorowania RPOWP dekretacji przez
kierownika
Pracownik Przedktada prognezavydatkéw Kierownika
Referatu Finansow i wraz z pismem przewodnim d Referatu
Monitorowania RPOWP | kierownika do akceptacji Finansow i
Monitorowa-
nia RPOWP
5 Kierownik Referatu Akceptuje prognozwydatkéw i | 2 dni robocze od
Finanséw i Monitorowania parafuje pismo przewodnie otrzymania
RPOWP
6 Kierownik Referatu Przekazuje progn@avydatkéw | Niezwiocznie Dyrektor
Finanséw i Monitorowanial wraz z pismem przewodnim do| Departamentu
RPOWP zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadzania
Departamentu Zagelzania RPO RPO
7 Dyrektor Departamentu | Zatwierdza i podpisuje pismo | Niezwtocznie po
Zarzdzania RPO przewodnie wraz z proghaz otrzymaniu
wydatkéw.
8 Pracownik Po zatwierdzeniu Dyrektora do 5 kwietnia Instytucja
Referatu Finansow i prognoza wydatkéw przesytana danego roku Certyfikujaca,
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Monitorowania RPOWP jest do IC oraz do wiadémio Instytucja
IPOC, Pdsredniczca
w Certyfikacji

W/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdeany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finansow i Monitorowania RPOWPRatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zaggdzania RPO. Oryginat pisma wraz z prognez/datkOw przesylany jest
do IC oraz do wiadomgi IPOC, natomiast kopia pisma wraz w/w dokumentzoataje
przekazana Pracownikowi Referatu Finansow i Mooit@nia RPOWP w celu archiwizacji
dokumentu.

8.2.2 Procedura spaidzania korekty prognozy wydatkéw

Jezeli IC stwierdzi,ze s bledy w prognozie sposzizonej przez 1Z RPOWP wowczas mro
poprost o przestanie korekty ww. dokumentu.

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
zialanie wykonania powigzane

1 Kierownika Referatu Wyznacza pracownika do Niezwiocznie
Finanséw i Monitorowanial sporadzenia korekty prognozy|
RPOWP wydatkéw.

4 Pracownik Sporazdza korek¢ prognozy
Referatu Finansow i wydatkéw w terminie
Monitorowania RPOWP | wyznaczonym przez kierownika
Pracownik Przedktada korektprognozy Kierownika
Referatu Finansow i wydatkéw wraz z pismem Referatu
Monitorowania RPOWP | przewodnim do kierownika do Finansow i

akceptacji Monitorowa-
nia RPOWP

5 Kierownik Referatu Akceptuje korekt prognozy 2 dni robocze od
Finanséw i Monitorowanial wydatkow i parafuje pismo otrzymania
RPOWP przewodnie

6 Kierownik Referatu Przekazuje korekt prognozy Niezwtocznie od | Dyrektor
Finanséw i Monitorowanial wydatkOw wraz z pismem otrzymania Departamentu
RPOWP przewodnim do zatwierdzenia Zarzadzania

Dyrektorowi Departamentu RPO
Zarzmdzania RPO

7 Dyrektor Departamentu | Zatwierdza i podpisuje pismo | Niezwtocznie
Zarzmdzania RPO przewodnie wraz z korekt

prognozy wydatkow.

8 Pracownik Po zatwierdzeniu Dyrektora Niezwiocznie po | Instytucja
Referatu Finansow i korekta prognozy wydatkow zatwierdzeniu Certyfikujaca,
Monitorowania RPOWP | przesytana jest do IC oraz do | Dyrektora Instytucja

wiadomdci IPOC, Pdsredniczca
w Certyfikacji

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdzany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHdkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finans6w i Monitorowania RPOWRatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zagelzania RPO. Oryginat pisma wraz z koegkirognozy wydatkéw
przesylany jest do IC oraz do wiadosob IPOC, natomiast kopia pisma wraz w/w
dokumentem zostaje przekazana Pracownikowi Refefdhanséw i Monitorowania
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RPOWP w celu archiwizacji dokumentu.

Procedura finansowania projektow paistwowych jednostek budetowych

Zgodnie z § 4 pkt 8 Rozpamdzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 7 ‘imize
2007r. w sprawie wydatkow zwd@anych z realizagjprograméw operacyjnych (Dz. U. z dnia
24 wrzénia 2007 r.) wydanym na podstawie art. 208 usstawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104&n. Zm.) pastwowe jednostki
budzetowe finansuj calas¢ wydatkéw ponoszonych na realizagprojektow zesrodkow
budzetowych dysponenta wdeiwej czsci budzetowej. W przypadku kiedyrodki na
dofinansowanie zostaly wcgeej ujete w ich budecie na etapie planowania betu —
zgodnie z ustawz dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych.

Zgodnie z obowdzujacymi przepisami — psstwowe jednostki bugttowe nie mog
otrzymyw& dotacji rozwojowych,srodki na finansowanie projektu fistwowej jednostki
budzetowej wytonionego w drodze konkursu lub projekjetego windykatywnym Wykazie
Indywidualnych Projektéw Kluczowych do Regionalnegwogramu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2007-20i®)winny zosté zabezpieczone przez
dysponenta nadzomgego 4 jednostk.

Srodki na finansowanie projektu modyé zabezpieczone w ramach rocznych limitow
wydatkéw danego dysponentacéz budzetowej okrélonych w ustawie bugktowej lub

w przypadku brakérodkéw w budecie danego dysponenta — w rezerwie celowejpétud
paistwa.

Dysponent cgci budzetowej nadzorucy beneficjenta przekazuje dwa egzemplarze
Whniosku o zapewnienie finansowania z rezerwy cejowadzetu pastwa/Wniosku

0 uruchomienie rezerwy celowej higdu pastwa do zaopiniowania przez 1Z RPO, ktora
wylonita projekt do realizacji. Wzo6r wniosku stanowzakcznik do Procedury
przyznawania/zapewniania finansowania przedsgiccia ze srodkOéw rezerwy celowej
budtetu paistwa na rok 2008 eZ¢ 83, poz.8 i 9 dla programoOw i projektow realizoweh

z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéghav ramach NSRO 2007-201.

Whniosek o zapewnienie finansowania z rezerwy celowedzetu pastwa/Wniosek
o0 uruchomienie rezerwy celowej biedu pastwa wplywa do Kancelarii Departamentu
Zarzdzania RPO po czym zostajg@rzekazany do Dyrektora Departamentu Zdrania
RPO/ Zasipca Dyrektora Departamentu Zagdzania RPO.

Lp Osoba wykonujca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powiazane
1| Dyrektor Dekretuje ztaony wniosek do Niezwtocznie od| Kierownika
Departamentu wihasciwego Referatu otrzymania Referatu
Zarzdzania RPO/ Wdrazeniowego Finansow i
Zastpca Dyrektora Monitorowania
RPOWP

Niezwiocznie po
otrzymaniu

2. Kierownik Referatu
Wdrazeniowego

Dekretuje ztaony wniosek na
pracownika

3. Pracownik danego

Referatu
Wdrozeniowego

Sprawdza dane zawarte we Wnioskwb dni roboczych

z umowg o dofinansowanie projektu
oraz z harmonogramem realizacji
projektu.

Po pozytywnej weryfikacji

od dnia dekretacji
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przekazuje wniosek do kierownika yw

celu zaparafowania.

| Kierownik referatu
wdrazeniowego

Po zl@eniu parafy przekazuje
whniosek do Kierownika Referatu
Finanséw i Monitorowania RPOWP

1 dziei od
otrzymania

| Kierownik Referatu

Dekretuje wniosek na pracownika

Niezwiocznie p

Finansow i otrzymaniu
Monitorowania
RPOWP

| Pracownik Referatu | Weryfikuje wniosek pod wzgtlem | 3 dni robocze od | Dysponent
Finansow i poprawndci zastosowanej otrzymania czesei
Monitorowania klasyfikacji budetowej oraz pod budzetowej
RPOWP wzgledem zasadrigi

wnioskowanych kwot ze wzgllu na
zabezpieczon&odki w budzecie.

b) Ja&li stwierdzi,ze wnioskowana
warta¢ finansowania przekracza
wartas¢ dostpnychsrodkoéw zwraca
si¢ pismem do dysponenta o
dokonanie korekty wniosku.

a) Po pozytywnej weryfikacji
przekazuje wniosek wraz z pismem
przewodnim do Kierownika Referat!
Finans6w i Monitorowania RPOWP,|

o

| Kierownik Referatu

Finansow i RPO i przekazuje wraz z wnioskiem otrzymania
Monitorowania do Dyrektora/Zagpcy do podpisu.
RPOWP

Parafuje pismo skierowane do IK

Niezwtocznie od

| Pracownik kancelarii

Wysyta pismo wraz z wnioskidm

1dzien

IK RPO.

Pozytywna weryfikacja wniosku beneficjenta o piatnoprzez Referaty Wdéeniowe nie
jest w tym przypadku podstaw do refundacji, tylko do wgfia tych srodkéw
w Paswiadczeniu i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otptsc okresow od Instytucii
Zarzmdzapcej do Instytucji Certyfikuicej w ramach poszczegdlnych dzialgzgodnie
z zahcznikiem 4a Wytycznych MRR w zakresie warunkow yif#tacji oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o pfatdo do Komisji Europejskiej w programach operacyjnych
w ramach NSRO na lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 2P08WNydatki kwalifikowalne
wygenerowane w trakcie realizacji projektu realiaomgo przez pstwowa jednostk
budzetows beda pomniejszaly alokagjna caty program operacyjny.

Poszczegoélne procedury dotyce instrukcji sporazania Paswiadczeniaoraz Korekty
Paoswiadczenia 3 merytorycznie i formalnie teame 2z procedurami opisanymi
w podrozdziatach 8.6.1, 8.6.2 1 8.6.3.

8.3 Whnioski o pfatng

Warunki jakie maj zost& spetnione przed rozpagdem certyfikacji wnioskow o ptatrsé
wynikaja z Rozdziatu 2 Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz/gotowania
prognoz wnioskow o platsé do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyeh
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesieniatas2007-2013"

Rozpoczcie certyfikacji wnioskéw o platrid uwarunkowane
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czynnikami:

1. Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlagkisostat zaakceptowany
przez Komisg Europejsk,

2. Instytucja Zarzdzapca RPOWP przekazata Komisji Europejskiej Opis Syste
Zarzmdzania i Kontroli (OSZziK) Regionalnego Programu @m@yjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013, a yimsjii Certyfikuppca
przekazata OSZiK wraz z informacjo wystaniu dokumentu do Komisji
Europejskiej,

3. Komisja Europejska otrzymata sprawozdanie zawjeeayvyniki oceny utworzenia
systemow zargdzania i kontroli oraz opinina temat ich zgodsoi z art. 58-62
rozporzdzenia nr 1083/2006.

4. Instytucja Pérednicaca w Certyfikacji pozytywnie zaopiniowata Instrucj
Wykonawcz 1Z RPO WP.

8.3.1 Whniosek o ptatr$é od Beneficjenta Osi Priorytetowych I-VI

Dofinansowanie realizacji projektu dokonywane jgdormie refundacji poniesionych przez
Beneficjenta wydatkow kwalifikowanych lub zaliczki.

Refundacja nagpuje na podstawie ztonego wniosku o ptatsé z kompletem wymaganych
(poswiadczonych przez beneficjenta za zga@nooryginatem) zakcznikow.

W przypadku dofinansowania w formie zaliczki, pism& transza dofinansowania
pochodacego zesrodkéw dotacji rozwojowej (w kwocie nie gkiszej ni 35% kosztow
kwalifikowanych), przekazywana jest Beneficjentosd 35 dni kalendarzowych od dnia
podpisania umowy, jednak nie wém&] niz po wniesieniu przez Beneficjenta
zabezpieczenia i zieniu wniosku o platné. Druga i kolejna transza rat zaliczki
przekazywana jest po uwzgdhieniu wysokéci poprzednio otrzymanych rat zaliczki, po
rozliczeniu co najmniej 80% ostatniej otrzymanapszy zaliczki.

W przypadku wysipienia pomocy publicznej Beneficjent i otrzymé& zaliczle nie
przekraczajca 35% catkowitej kwoty pomocy, ktdra m® by¢ przyznana na dany projekt.
Beneficjent rozliczajc zaliczlke, maze jednoczénie wnioskowa o refundagj poniesionych
wydatkow kwalifikowanych na realizacprojektu.

Whniosek Beneficjenta o platéd® sporadzany jest w formie pisemnej (papierowej
i na naniku elektronicznym — 1 egzemplarz), zgodnej z fat@m okrélonym przez
IZ RPOWP w zajczniku nr 1.7.1 oraz dogbnym na stronie internetowej
www. rpowp.wrotapodlasia.pl

Whniosek Beneficjenta o ptatédmoze dotyczy:

a) platncgci posredniej — kwoty refundacji g#ci wydatkow kwalifikowanych,
poniesionych zérodkow wiasnych Beneficjenta w migpostpu realizacji projektu;

b) pfatncci koncowej — kwoty stanowce] refundag okreslonej w umowie casci
wszystkich poniesionych wydatkéw kwalifikowanychblicz$ci ostatniej kwoty
poniesionych wydatkéw kwalifikowanych;

c) pfatncci zaliczkowej — cgéci lub calgci kwoty dofinansowania przyznanego
w umowie o dofinansowanie, przekazanej Benefici@nta gory na realizagj
projektu;
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d) rozliczenia ptatnéci zaliczkowej — udokumentowania wydatkdéw ponieg@nprzez
Beneficjentow z przekazanej zaliczki;

e) rozliczenia wydatkéw — udokumentowania wydatkéw ipsionych przez petwowe
jednostki budetowe finansujce caté¢ wydatkdéw ponoszonych w ramach projektow
zesrodkow kedacych w ich dyspozyciji.

f) sprawozdania z przebiegu realizacji projektu

Whniosek Beneficjenta o ptatéd maoze stwyé jednoczénie realizacji kilku funkcji wyej
wymienionych.

Whniosek Beneficjenta o platbd sktadany jest, nie e€gciej niz raz w miesicu,
w Kancelarii Departamentu Zadzania RPQwvraz z kompletem wymaganej dokumentacji
tj.:

a) potwierdzonymi za zgodré z oryginalem kopiami faktur lub innych dokumentow
ksiegowych o rownowznej wartgci dowodowej,

b) potwierdzonymi za zgodsé z oryginatlem kopiami dokumentéw potwierdmjch
odbidr uradzenr lub wykonanie prac,

c) w przypadku zakupu ugdzen, ktore nie zostaly zamontowane — potwierdzonymi
za zgodné&t z oryginalem kopiami protokotéw odbioru gdzea lub przygcia
materiatléw, z podaniem miejsca ich sktadowania,

d) oznaczonymi dati potwierdzonymi za zgod®é z oryginalem kopiami wyggow
bankowych z rachunku Beneficjenta lub przelewéwkibarych, potwierdzajcymi
poniesienie wydatkéw,

e) poswiadczonymi za zgodmé z oryginatlem, przez o0s@b upowaniona do
reprezentowania Beneficjenta, kopiami innych dokotde potwierdzajcych
i uzasadniajcych prawidlowq realizacg Projektu,

f) poswiadczone za zgodié z oryginatem kopie dokumentoéw dotycych zaméwié
publicznych (ogtoszenie, SIWZ),

g) oswiadczenie o kwalifikowalnii VAT ,

h) oswiadczenie o generowaniu dochodu lub jego braku,

i) poswiadczor za zgodné&t z oryginatem kopie umowy z wykonawc

j) inne dokumenty, o ileaswymagane zgodnie z umalgecyzj o dofinansowanie.

W przypadku wypetnienia jedynie gzri sprawozdawczej Beneficjent sktada wniosek nie
rzadziej nk raz na kwartat.

W przypadku faktury wystawionej w walucie obcej B&gjent zobowizany jest do
umieszczenia zapisu na fakturze wedtug jakiego kursv jakiej instytucji finansujcej
dokonat przeliczenia i z jakiego dnia. Zgodnie sazh refundowania wydatkéw faktycznie
poniesionych, do okégenia kwoty podlegagej refundacji naley zastosowa kurs z dnia,

w ktérym Beneficjent zaptacit fakter Pod pogciem faktycznego poniesienia wydatku
nalezy rozumi€ rozchdd srodkéw piengznych z kasy lub rachunku bankowego
Beneficjenta.

W przypadku przeprowadzenia kontroli u Beneficjepieez instytucje zaangawane
w realizacg RPOWP, takie jak np.: IC, IA, NIK, KE, ETO, Beng#nt zobowizany jest
poinformowa& o tym zdarzeniu 1Z RPOWP, a tak powinien dostarczy 2 kopie
poswiadczone przez siebie za zgoéhoz oryginatem, informacji pokontrolnej, kipr
otrzymat, zalece pokontrolnych skierowanych w stosunku do Benefitgeoraz kopie jego
stanowiska w sprawie/informacji o wykorzystaniu exah pokontrolnych. Informaej ta
Referaty Wdraeniowe analizuj i wykorzystup przy weryfikacji wniosku Beneficjenta o
ptatng¢ oraz przy zatwierdzenilisty sprawdzajcej wniosku o ptatng. Nasgpnie
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Referaty Wdraeniowe przekazaj poswiadczone przez Beneficjenta za zgodno
z oryginatem kopie informacji pokontrolnej, kidrotrzymal, zaleae pokontrolnych
skierowanych w stosunku do Beneficjenta oraz kgg@ stanowiska w sprawie/informacji
0 wykorzystaniu zalege pokontrolnych, do wiadondoi, do Instytucji Péredniczcej
w Certyfikacji, w terminie 5 dni roboczych od dnédn otrzymania.

Weryfikacji wnioskéw o pfatné€ dokonuj poszczegllne referaty wdmniowe
w Departamencie Zagdzania RPO.

Wszystkie wnioski Beneficjentéw o ptatitowraz z zadcznikami, ktére zostaty zimne do
IZ RPOWP, podlegajweryfikacji zgodnie z kolejniwia wptywu wniosku do 1Z RPOWP
(zgodnie z kolejngcia wynikajca z rejestru wnioskéw o ptatié).

Weryfikacja wniosku o platrié przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,dwéch pa
oczu”, co oznaczae kady wniosek weryfikowany jest przez co najmniej dwsoby.
Weryfikacja wniosku obejmuje sprawdzenie komplediuimentéw pod wzgblem formalno

— rachunkowym i merytorycznym (zgodnie z distprawdzajca — zahcznik Nr 11.7.2)

w terminie nie daszym ni 20 dni roboczych.

W przypadku wystania pisma do Beneficjenta w cekupetienia/poprawy wniosku
Beneficjenta o platnié, nasgpuje wstrzymanie terminu weryfikacji. Po wptygniu
poprawnego/uzupetnionego wniosku Beneficjenta otnptd nastépuje ponowna jego
weryfikacja. Termin ponownej procedury weryfikagjniosku nie mae by diuzszy niz 30
dni roboczych.

Paiwiadczona kwota wydatkéw kwalifikowanych jest pomjekana o wykazany przez
Beneficjenta dochdd zgodnie z art. 55 ust. 2 | onzdzenia Rady WE nr 1083/2006
dnia 11 lipca 2006 r. ustanawigie przepisy ogolne dotygz Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spwgo oraz Funduszu Sp&foDi
uchylagce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999% ile wspomniany dochod nie zostat
wczesniej uwzgkdniony w trakcie oszacowywania wysadko dofinansowania metadluki

w finansowaniu, o ktorej mowa Wytycznych w zakresie wybranych zagatinigiazanych z
przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tymgkigiw generaicych dochod.

IZ RPOWP péwiadczom kwote wydatkow kwalifikowanych pomniejsza o kwoty
wydatkéw bednie uznanych za kwalifikowalne w ramach weryfikagoprzednich
wnioskow o ptatnéc sktadanych w ramach danego projektu.

Kwoty nieprawidtiowo wydatkowane, a przekazane woigg Beneficjentowi, pomniejszaj
kwote zatwierdzom do wyplaty w ramach weryfikacji danego wniosku Ipldlegag
zwrotowi przez Beneficjenta.

W przypadku, gdy wysoko kwot nieprawidiowo wydatkowanych, a przekazanyech n
podstawie wczaiej zrealizowanych wnioskow Beneficjenta o plathogest weksza nk
kwota, jakh maozna zatwierdzi do wyptaty w wyniku weryfikacji danego wniosku &amasé

IZ RPOWP pomniejsza 0 wspomnianaimie kwote ptatngci dokonywanej w ramach
innego projektu realizowanego przez danego Bemsfiajlubzada od Beneficjenta zwrotu
kwoty w wysokdci odpowiadajcej r&@nicy powyzszych kwot.

Odsetki wynikagce z przechowywaniasrodkow dotacji rozwojowej przekazanych
Beneficjentowi w formie zaliczki pomniejszajkwots kolejnych pfatnéci na rzecz
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Beneficjenta, o ile na mocy agmych przepiséw wspomniane odsetki nie staaa@echodu
Beneficjenta.

Zatwierdzagc kwoty do wyptaty uwzgldnia s¢ wielkos¢ dokonanych platniei na rzecz
Beneficjenta celem zachowania poziomu dofinanscavanistalonego w umowie
o dofinansowanie.

Przekazanie ptatdoi nasgpuje w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia
zaakceptowania przez InstyteciZaradzapca ztozonego przez Beneficjenta wniosku
0 platngc¢.

Whiosek o ptatn& koncowa Beneficjent sktada w ggu 25 dni kalendarzowych od dnia
finansowego zakiczenia projektu.

Pfatng¢ koncowa w wysokéci co najmniej 5% dcznej kwoty dofinansowania zostanie
przekazana Beneficjentowi po:

* poswiadczeniu przez 1IZ RPOWP ostatniego wniosku ookt

* przeprowadzeniu przez 1IZ RPOWP kontroli realizpepjektu w celu zbadania, czy
projekt zostat zrealizowany zgodnie z wnioskiem ofirthnsowanie projektu
i w oparciu o harmonogram oraz czy zaktadane ratguliealizacji projektu zostaty
osiagniete,

* potwierdzeniu przez IZ RPOWP w informacji pokontrgl prawidtowe] realizacji
projektu lub usuniciu nieprawidtowdci.

8.3.2 Instrukcja rejestrowania wptywu wnioskowtatposé

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1 Pracownik Kancelarii Przyjmuje od Beneficjenta Wniosek OV dniu ziazenia | Beneficjent
Departamentu ptatna¢ w formie papierowej i na whniosku przez
Zarzmdzania RPO nosniku elektronicznym w 1 Beneficjenta
egzemplarzu wypetniony na
obowizujacym formularzu, zgodnym
z zahcznikiem nr 11.7.1 i zgodnie z
Instrukcp do wniosku Beneficjenta o
ptatna¢, zakcznik nrll.7.1lawraz z 1
kompletem wymaganych
poswiadczonych przez Beneficjenta za
zgodnd¢ z oryginatami zajcznikéw.
Rejestruje wniosek Beneficjenta o
ptatnag¢ w systemie kancelaryjnym,
oznacza piecitka z dag wplywu.
2 Pracownik Kancelarii Przekazuje zarejestrowany wniosek dodziex roboczy od
Departamentu Dyrektora Departamentu Zadzania | ztozenia wniosku
Zarzadzania RPO RPO/Zastpcy Dyrektora przez Beneficjenta
Departamentu Zagdzania RPO
3 Dyrektor/Zastpca Dekretuje ztaony wniosek o ptatrié | Niezwtocznie po
Dyrektora do wigciwego Referatu otrzymaniu
Departamentu Wdrozeniowego. whniosku
Zarzmdzania RPO
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wdrazeniowego

weryfikacji .

4 Kierownik Referatu |a) Wyznacza osa@bodpowiedziala za | Niezwtocznie po
Wdrazeniowego wprowadzenie wniosku do rejestru | otrzymaniu
wnioskow o ptatné (zgodnie z zat. |wniosku od
11.8.1). Dyrektora/
b) Wyznacza dwdch pracownikéw |Zastpcg
celem weryfikacji formalno — Dyrektora
rachunkowej i merytorycznej zgodnieDepartamentu
z kolejndicia wnioskéw wynikagca z | Zarzdzania RPO
rejestru wnioskow o ptatgé, po
upewnieniu si, iz osoby te nie braty
udziatu w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie
5 Pracownik Wprowadza wniosek do rejestru 1 dzier roboczy
odpowiedniego wnioskéw Beneficjenta o ptatéé zgodnie z
referatu zgodnie z zajcznikiem nr 11.8.1.oraz | kolejncscia
wdrozeniowego zwraca st do pracownika wptywu wnioskow
wyznaczony przez | posiadaicego dosip do Rejestru
kierownika Podmiotéw Wykluczonych celem
sprawdzenia czy dany Beneficjent
znajduje st w ww. Rejestrze
(procedura 6.14)
6. Pracownik Przekazuje wniosek o ptatitodo Nie diuzej niz 1
odpowiedniego pracownikéw wskazanych przez dzieh roboczy
referatu Kierownika w pkt 4b celem

8.3.3 Instrukcja dotyeza weryfikacji wniosku Beneficjenta o platido

Lp. Osoba yvykqnuplca Dziatanie Termln. Jedpostkl
dziatanie wykonania powigzane
1. |Pracownik 1 a) Sprawdza wniosek o ptatitonvraz |Niezwtocznie po |Beneficjent

odpowiedniego referatu
wdrozeniowego nie
dokonupcy oceny
wniosku o

wyznaczony przez
kierownika referatu

z zahcznikami pod wzgidem
formalno — rachunkowym i
merytorycznym zgodnie lzistg
sprawdzagcq zahcznik nr11.7.2.

dofinansowanie projektub) Na odwrocie listy sprawdzgiej lub

w notatce stabowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku

¢) Pracownik dokonafry weryfikacji
whniosku nie mae poprawt lub
uzupetné:

- zestawienia dokumentow
potwierdzagcych poniesione i obje
wnioskiem wydatki o ile nie dotyczy
to oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych,

- zahczonych kserokopii dokument6
potwierdzagcych poniesione wydatki
o ile nie dotyczy to oczywistych
omytek w opisie zalczonych
kserokopii dokumentow,

d) Lista sprawdzafa (wraz z
ewentualy notatk stuzbowa) musi
by¢ podpisana przez pracownika 1
dokonupcego weryfikacji.

otrzymaniu
whniosku o ptatnéc
w terminie nie
dtuzszym ng 20
dni roboczych
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e) W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci obowhzuje schemal
procedury opisany w rozdz. 9.2.

Pracownik 2
odpowiedniego referatu
odpowiedzialny za dany
projekt

a) Za pomog oddzielnejListy
sprawdzagcej, zgodnej z
zahcznikiem nr 11.7.2 dokonuje
ponownej weryfikacji wniosku
zgodnie z zasad,dwdch par oczu”
b) Na odwrocie listy sprawdzajej lub
w notatce stabowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku

¢) Pracownik dokonafry weryfikacji
wniosku nie mae poprawt lub
uzupetné:

- zestawienia dokumentéw
potwierdzagcych poniesione i obje
wnioskiem wydatki o ile nie dotyczy
to oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych,

- zahczonych kserokopii dokument6
potwierdzagcych poniesione wydatki
o ile nie dotyczy to oczywistych
omytek w opisie zalczonych
kserokopii dokumentow,

d) Lista sprawdzafa (wraz z
ewentualy notatk stuzbowa) musi
by¢ podpisana przez pracownika 2
dokonupcego weryfikacji.

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

f) W przypadku wplynicia
poprawnego wniosku Beneficjenta g
ptatna¢ — przejé¢ do pkt 12.

Kierownik Referatu

a) Zatwierdza list sprawdzajca

Niezwtocznie po

Wdrazeniowego poprzez podpisanie otrzymaniu i
b) Wyznacza pracownika do weryfikacji Listy
sporadzenia pisma do sprawdzajcej
Beneficjanta. (wraz z ewentualn
c) Jezeli wniosek nie wymaga notatlg stuzbowa)
uzupetnienia przé§ do pkt 13 nie diwej niz 1
dzien roboczy
Wyznaczony przez Sporzadza pismo wzywage Niezwtocznie po

kierownika pracownik 1
lub 2 odpowiedniego
referatu wdraeniowego

Beneficjanta do uzupetnienia /
poprawy wniosku wraz z informacp
dokonaniu przez pracownika popra
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych w zimnym
wniosku zgodnie z za¢znikiem nr
11.8.2.a.

weryfikacji Listy
sprawdzajcej
przez Kierownika,
nie diuzej niz 2 dni
robocze.

Kierownik Referatu
Wdrazeniowego

Weryfikuje pismo:

Jesli TAK — parafuje i przekazuje
Dyrektorowi Departamentu
Zarzdzania RPO/Zagpcy Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO w
celu zatwierdzenia.

Jesli NIE — przejé do pkt 4

Niezwtocznie po
zapoznaniu giz
pismem, nie dizej
niz 2 dni robocze.
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6 Dyrektor Departamentu| Zatwierdza pismo (poprzez Niezwtocznie po
Zarzadzania podpisanie) do Beneficjanta. weryfikacji pisma
RPO/Zastpca Dyrektora W przypadku wykrycia jakichkolwiek
Departamentu brakéw — prze§ do pkt 4
Zarzadzania RPO

7 Pracownik Wysyta pismo do Beneficjenta za | Niezwtocznie po |Beneficjent
odpowiedniego referatu| posrednictwem Kancelarii podpisaniu pisma
wdrozeniowego Departamentu Zagdzania RPO przez Dyrektora

Departamentu
Zarzmdzania RPO/
Zastpce
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
nie diwej niz 1
dziea roboczy

8 Pracownik 1i2 Po dostarczeniu poprawionego/ Niezwtocznie po |Beneficjent
odpowiedniego referatu| uzupetnionego przez Beneficjanta |otrzymaniu
wdrozeniowego wniosku o ptatné¢ zamieszcza wpis puzupetnionych

wplywie poprawionego wniosku do |dokumentéw w
rejestru wniosku o ptatdé. Dokonuje|terminie nie
ponownej weryfikacji wniosku pod | dtuzszym ni 30
wzgledem formalno — rachunkowym idni roboczych
merytorycznym (jak w pkt 1,2).

9. | Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do upewnienjéliezwtocznie po
Wdrazeniowego si¢ czy dany podmiot nie figuruje w |otrzymaniu

Rejestrze Podmiotéw Wykluczonychuzupetnionych
dokumentéw

10. | Pracownik Zwraca s¢ do pracownika 1 dzier roboczy po
odpowiedniego referatu| posiadajcego dosip do Rejestru otrzymaniu
wdrozeniowego Podmiotéw Wykluczonych celem  |uzupetnionych
wyznaczony przez sprawdzenia czy dany Beneficjent |dokumentow
kierownika znajduje st w ww. Rejestrze

(procedura 6.14)

11. | Pracownik posiadgly |Sprawdza czy Beneficjent nie figuruj& dziex roboczy po| Osoby
dostp do informaciji w Rejestrze Podmiotow otrzymaniu posiadajce
gromadzonych w Wykluczonych z maliwosci uzupetnionych uprawnienia do
Rejestrze Podmiotéw | ubiegania s o dofinansowanie dokumentéw wgladu do
Wykluczonych prowadzonym przez MRR (zgodnie g Rejestru

procedug 6.14.3). Dokonanie Podmiotow
czynngci potwierdza wydrukowanie Wykluczonych
raportu z Rejestru Podmiotow
Wykluczonych
Jeili TAK przejsé do procedury
6.10.1

12. | Kierownik Referatu a) Sprawdza czy weryfikacja Niezwtocznie, po |Beneficjent

Wdrazeniowego

dokonana przez pracownikdéw zosta
przeprowadzona prawidtowo

b) AkceptujeListe sprawdzajcq
wniosku beneficjenta o platfip
zweryfikowanej przez pracownika 1

@apoznaniu §iz
lista i wnioskiem o
ptatna¢ nie diuzej
niz 5 dni
iroboczych
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Jeili nie przepé do pkt 8

¢) Wyznacza pracownika
weryfikujacego dany projekt do
wystawienia potwierdzenia
kwalifikowalnosci (zgodnie z zat.
11.8.2c) wydatkéw orazDyspozycji
przelewusrodkéw, zgodnie z zat.
11.8.2, kwotysrodkow zatwierdzonych
do wyptaty ( nie dotyczy wnioskéw
zawierajcych jedynie cgs¢
sprawozdawca)

d) Wyznacza pracownika do
sporadzenia informacji o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatn&@ oraz o
zatwierdzeniu wysokii
dofinansowania. W przypadku
wystpienia rozbienosci migdzy
kwota wnioskowan przez
Beneficjenta we wniosku o ptatitoa
wysokacia dofinansowania

zatwierdzonego do wyptaty pracowrik
zakcza uzasadnienie.

13. | Pracownik Sporzdza informacje o wynikach W terminie
odpowiedniego referatu| weryfikacji wniosku o ptatn& oraz o |wyznaczonym
wdrozeniowego zatwierdzeniu wysokioi przez kierownika,
wyznaczony przez dofinansowania zgodnie z nie dtuzej niz 2 dni
Kierownika zahcznikiem nr 11.8.2.b. robocze.

14. | Kierownik Referatu Weryfikuje informacije. Niezwtocznie po
Wdrazeniowego Je&li TAK — parafuje i przekazuje | otrzymaniu, nie

Dyrektorowi Departamentu dtuzej niz 3 dni
Zarzdzania RPO/Zagpcy Dyrektora|robocze
Departamentu Zagdzania RPO w

celu zatwierdzenia.

Jesli NIE — przegé¢ do pkt 13.

15. | Dyrektor Departamentu Weryfikuje/akceptuje informagj Niezwtocznie po
Zarzmdzania Jesli TAK, zatwierdza ww. weryfikacji
RPO/Zastpca Dyrektorg informacg. informaciji przez
Departamentu Jesli NIE, przefgé do pkt 13. Kierownika Nie
Zarzadzania RPO diuzej niz 1 dzier

roboczy

16. | Pracownik Rejestruje dane dotygze Niezwtocznie w
odpowiedniego referatu| zatwierdzonego wniosku o ptatitov |terminie nie
wdrazeniowego RPOWPRKSI (SIMIK 07-13) dtuzszym ng 7 dni
wyznaczony przez roboczych od
kierownika, maicy zatwierdzenia
uprawnienia do KSI whniosku o ptatnéc
(SIMIK 07-13)

17.|Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonydgtiNiezwtocznie od

Wdrazeniowego.

do KSI (SIMIK 07-13) danych
zgodnie z dokumentacpapierovy
(poprzez weryfikagj z wydrukami z
systemu). W przypadku wnioskow
zawierajcych jedynie cgs¢
sprawozdawcznalery zakaiczyé

procedug

momentu
wykonania
dziatania z pkt. 16
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18. | Pracownik wyznaczonyVystawia potwierdzenie Tak szybko jak to
przez Kierownika w pkt | kwalifikowalnosci wydatkéw oraz mozliwe, nie
9 Dyspozycje przelewdrodkéwkwoty | dtuzej niz jeden
srodkow zatwierdzonych do wyptaty| dzien roboczy
Przedstawia do akceptacji Kierownika.
19. | Kierownik Referatu a) Akceptuje ww. dokumenty poprzeBez zlgdnej
Wdrazeniowego podpisanie zwioki po
b) Przekazuje do zatwierdzenia otrzymaniu
Dyrektorowi Departamentu dokumentéw
Zarzmdzania RPO/Zagpcy Dyrektora|wymienionych w
Departamentu Zagdzania RPO pkt 18
20 | Dyrektor Departamentu Zatwierdza Dyspozycje przelewu Bez zkxdnej
Zarzmdzania srodkowkwoty srodkow zwioki po
RPO/Zastpca Dyrektora zatwierdzonych do wyptaty oraz otrzymaniu
Departamentu tabek potwierdzajca dokumentéw
Zarzmdzania RPO kwalifikowalnos¢ wydatkéw wymienionych w
pkt 18
21. | Pracownik Przekazuje aktualny harmonogram | Niezwtocznie Beneficjent,
odpowiedniego referatu| ptatndci dla projektu potwierdzony za Departament
wdrozeniowego zgodndc¢ z oryginatem oraz Finansow
Dyspozyai przelewusrodkow( 2
egzemplarze) kwotsrodkéw
zatwierdzonych do wyptaty do
Departamentu Finanséw w celu
dokonania ptatnii na rzecz
Beneficjenta.
22. | Pracownik Departamenta) Weryfikuje przekazane ww. Niezwtocznie
Finanséw, Referat dokumenty zgodnie z procedur
Rozliczeh i Ksiegowasci opisan w rozdziale 8.5
Funduszy UE b) W przypadku wysipienia
wyznaczony przez niezgodnéci w przekazanych
Kierownika dokumentach nakg przefé¢ do
pkt 8
23. | Pracownik Departamenta) Przekazuje zrealizowan W ciagu 30 dni
Finanséw, Referat Dyspozycg; przelewusrodkéw do
Rozliczeh i Ksiegowasci wiasciwego referatu
Funduszy UE wdrazeniowego w Departamencje
wyznaczony przez Zarzmdzania RPO
kierownika b) Dokonuje przekazani@odkow
na rachunek Beneficjenta oraz
przekazuje informagjo
dokonaniu przelewu do
Departamenty Zasgizania RPO
24. | Pracownik Aktualizuje w KSI (SIMIK 07-13) Niezwitocznie, nie
odpowiedniego referatu| dane dotyczce wniosku o ptatridé diuzej niz 7 dni
wdrozeniowego roboczych
posiadajcy dostp do
KSI (SIMIK07-13)
25.| Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wprowadzonydgtiNiezwtocznie od

Wdrazeniowego

do KSI (SIMIK 07-13) danych
zgodnie z dokumentacpapierovy
(poprzez weryfikagj z wydrukami z
systemu)

momentu
wykonania
dziatania z pkt. 24
nie dtuzej niz 7 dni
roboczych
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26. | Pracownik
odpowiedniego referatu

wdrozeniowego

Archiwizuje dokumentagjzwiazam z
weryfikacja wniosku o ptatnét

Na biezaco.

8.4. Wniosek o pfatrié w ramach Pomocy Technicznej

W ramach VII Osi Priorytetowej RPOWP (Beneficjentamsparcia jest wylcznie 1Z

RPOWP) rozliczanie finansowe Rocznych Planéw Daigtamocy Technicznej odbywagsi
zgodnie z zapisami decyzji o dofinansowanie azatik nr 11.5.3). Wnioski Beneficjenta
0 pfatng¢ sktadane @ nie czsciej niz raz w miesicu i nie rzadziej ri raz w potroczu.
Whnioski o pfatné¢ stuza rozliczeniu zaliczek przekazywanych Beneficjentoxgodnie

z decyzj o dofinansowanie.

Do wnioskéw o pfatné& Beneficjent daicza gwiadczenie o prawdziwigi poniesionych

kosztow/wydatkow oraz wyaili bankowe z rachunku dokumenitg operacje gje we

wniosku o ptatnéc. Dopuszcza simozliwosé zasgpienia pkt. 11 we wniosku o platéio

wyciagiem z dokumentacji ksgowej Beneficjenta.

8.4.1 Instrukcja przygotowywania i akceptacji whiow Beneficjenta o platrsé w ramach
Pomocy Technicznej RPOWP

Lp. Osobéa yvyko_nujqca Dziatanie Termin _ Jed_nostki
ziatanie wykonania powigzane

1. Stanowisko ds. pomocySporadza pismo w sprawie Na polecenie
technicznej RPOWP | przekazania dokumentow, w tym | kierownika, przed
Referat Pomocy dokumentoéw ksigowych niezkdnych| zakaiczeniem
Technicznej, Informaciji| do przygotowania wniosku rozliczanego
i Promocji RPOWP Beneficjenta o ptatrig. W pismie okresu.

podaje termin odpowiedzi nie
krétszych nt 15 dni roboczych.

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

RPO.
Jeili NIE, przegé do pkt. 1.

3. Z-ca Dyrektora Weryfikuje pismo. Niezwtocznie od
Departamentu Jeili TAK, zatwierdza. przekazania pisma
Zarzadzania RPO Jesli NIE, przej¢ do pkt.1. do zatwierdzenia

4, Stanowisko ds. pomocyPrzekazuje pismo do Departamentu| Nie p&niej niz 15 | Departament
technicznej RPOWP  |Finanséw. dni robocze przed|Finanséw
Referat Pomocy zakaczeniem
Technicznej, Informaciji rozliczanego
i Promocji RPOWP okresu.

5. Stanowisko ds. pomocyNa podstawie odpowiedzi W ciagu 10 dni Departament
technicznej RPOWP | Departamentu Finanséw przygotowlijeboczych od dnial Finansow
Referat Pomocy wniosek Beneficjenta o ptatéo zakaczenia
Technicznej, Informacji rozliczanego
i Promocji RPOWP okresu.

6. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji wniosku
Pomocy Technicznej, |Beneficjenta o ptatnig.
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Informacji i Promocji
RPOWP

Jeili TAK, akceptuje i przekazuje Z-g
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO .

Jeili NIE, przegé do pkt.1.

<

7. Z-ca Dyrektora Weryfikuje wniosek Beneficjenta o
Departamentu ptatngé
Zarzadzania RPO Jeili TAK, zatwierdza.

Jeili NIE, przegé do pkt.1.

8. Kierownik Referatu Przekazuje wniosek Beneficjenta o | W ciagu 15 dni Referat
Pomocy Technicznej, |ptatncé¢ do Referatu Finansow i roboczych od dnial Finanséw i
Informacji i Promocji | Monitorowania RPOWP w celu zakaczenia Monitorowania
RPOWP weryfikacji i zatwierdzenia. rozliczanego RPOWP

okresu.

Procedura poprawy i/lub uzupetienia wniosku Begjefita o ptatn& przebiega w trybie zgodnym z pkt. 14
niniejszej Instrukcji (z wyjtkiem terminéw), w terminie podanym wépiie Referatu Finansow i
Monitorowania RPOWP (pkt. 10 Instrukcji 8.4.2), ki®tszym jednak @i5 dni roboczych.

8.4.2. Instrukcja weryfikacji wnioskow Beneficjenta ptatng¢é w ramach Pomocy

Technicznej RPOWP

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa

oo

merytorycznym zgodnie lzisty
sprawdzajcq (Zakcznik Nr 11.7.2)
b) Na odwrocie listy sprawdzgajej
lub w notatce sttbowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku.

¢) Pracownik mge dokona
poprawienia wniosku o ile dotyczy t
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych.

d) Lista sprawdzafa (wraz z

L Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
P: dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
a
1. Kierownik Referatu Przyjmuje od Referatu Pomocy Najp&niej po Referat Pomocy
Finansow i Technicznej, Informacji i Promocji | uptywie 15 dni Technicznej
Monitorowania RPOWPRPOWP wypetniony wniosek roboczych od Informacji i
Beneficjenta o ptatrig wraz z zakaczenia okresuPromaocji
zahcznikami. za ktory wniosek | RPOWP
jest sktadany.
2. Kierownik Referatu 1) Wyznacza osabodpowiedzialg za| Niezwtocznie po
Finansow i wprowadzenie wniosku do rejestru | otrzymaniu
Monitorowania RPOWPwnioskéw o ptatnét (Zalacznik Nr | wniosku
11.8.1)
2) Wyznacza dwéch pracownikéw
odpowiedzialnych za weryfikagj
wniosku Beneficjenta o ptatég na
ktérych dokonuje dekretacji —
Pracownik 1i 2.
3. Kierownik Referatu Przekazuje wniosek Beneficjenta o  Zgodnie z
Finansow i ptatnag¢ do pracownikéw wskazanyctkolejnascia
Monitorowania RPOWPw pkt 2 celem wprowadzenia wnioskwnioskéw
do rejestru oraz weryfikacji. wynikajaca z
rejestru wnioskéw
0 ptatngé
4. Pracownik 1 a) Sprawdza wniosek Beneficjenta ¢
Referatu Finanséw i | ptatng¢ wraz z zadcznikami pod
Monitorowania RPOWPwzgledem formalno-rachunkowym i

Niezwtocznie w
terminie nie
diuzszym nk 15
dni roboczych.
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ewentualg notatlky stuwzbowa) musi
by¢ parafowana przez pracownika 1
dokonujcego weryfikacji.

e) Przekazuje wniosek o ptattovraz
z lista sprawdzajca do pracownika 2

Pracownik 2 a) Dokonuje ponownej weryfikacji
Referatu Finanséw i |wniosku zgodnie z zasaddwéch par
Monitorowania RPOWPRoczu”

b) Na odwrocie listy sprawdzgajej
lub w notatce stbowej pracownik
odnotowuje swoje zastrzenia i
uwagi do wniosku

¢) Pracownik mge dokoné
poprawienia wniosku o ile dotyczy t
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych

d) Lista sprawdzafa (wraz z
ewentualg notatky stuwzbowa) musi
by¢ parafowana przez pracownika 2
dokonujcego weryfikacji.

Kierownik Referatu a) Wyznacza pracownika do
Finansow i sporadzenia pisma z uwagami do
Monitorowania RPOWPwniosku Beneficjenta o ptatéddo
Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji RPOWP

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

Pracownik 1 lub 2 Sporadza pismo wzywage Referat
Referatu Finanséw i | Pomocy Technicznej, Informaciji i
Monitorowania RPOWPPromocji RPOWP do uzupehienia i
poprawy wniosku wraz z informacp
dokonaniu przez pracownika poprawy
oczywistych omytek pisarskich i
omytek rachunkowych w zimnym
whniosku.

Kierownik Referatu a) Akceptuje ww. pismo poprzez
Finansow i parafowanie.

Monitorowania RPOWPb) Pismo przekazuje do Dyrektora
Departamentu Zaszzania RPO w
celu zatwierdzenia.

Dyrektor DepartamentuZatwierdza pismo (poprzez Pracownik
Zarzadzania RPO podpisanie) do Referatu Pomocy Referatu
Technicznej, Informacji i Promocji Finansow i
RPOWP. Monitorowania
W przypadku wykrycia jakichkolwiek RPOWP
brakéw —
przef¢ do pkt 7.
Pracownik Przekazuje pismo do Referatu Pomoklyezwiocznie od
Referatu Finanséw i | Technicznej, Informacji i Promocji | zatwierdzenia
Monitorowania RPOWPRPOWP. pisma przez
Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO.
Pracownik 1i2 a) Po dostarczeniu poprawionego / | Niezwtocznie w | Referat Pomocy
Referatu Finanséw i |uzupetnionego przez Referat Pomoc¢terminie nie Technicznej,

Monitorowania RPOWRPTechnicznej, Informacji i Promocji | dtuzszym ni 15 Informacji i
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RPOWP wniosku Beneficjenta o
ptatng¢ zamieszcza wplyw o zieniu
poprawionego wniosku do rejestru
wnioskow o ptatnéc.

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

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

Promogji
RPOWP

12. | Kierownik a) Sprawdza czy weryfikacja
Referatu Finanséw i | dokonana przez pracownikow zostata
Monitorowania RPOWPprzeprowadzona prawidtowo.

b) Akceptuje poprzez parafowanie

Listy sprawdzajcej, zweryfikowara

przez pracownikow 1 i 2.

Jeili nie przefé¢ do pkt 11b. dni roboczych,

13. | Kierownik Referatu Wyznacza pracownika
Finanséw i odpowiedzialnego za dany projekt do
Monitorowania RPOWPsporzdzenia informacji o wynikach

weryfikacji wniosku o pfatngt.

14. | Pracownik Referatu | Sporadza informagj. Przedstawia
Finanséw i informacg do akceptacji Kierownika.,

Monitorowania RPOWP

15. | Kierownik Referatu a) Akceptuje informagjo wyniku
Finanséw i weryfikacji wniosku o ptatng
Monitorowania RPOWPpoprzez parafowanie.

b) Przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO informagjo
wynikach weryfikacji wniosku.

16. | Dyrektor DepartamentuZatwierdza informagj o wynikach
Zarzadzania RPO weryfikacji wniosku.

W przypadku wykrycia jakichkolwiek
brakéw — przey do pkt 13.

17. | Pracownik Przekazuje informagjo wynikach Niezwiocznie od
Referatu Finansoéw i | weryfikacji wniosku do Referatu zatwierdzenia
Monitorowania RPOWPPomocy Technicznej, Informacjii |informacji o

Promocji RPOWP. wyniku weryfikacji

18. | Pracownik Rejestruje wniosek o ptatébw KSI | Niezwtocznie od
Referatu Finanséw i | (SIMIK 07-13). zatwierdzenia
Monitorowania RPOWRP informacji o

Archiwizuje dokumenty. wyniku weryfikacji

19. | Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Niezwiocznie od
Finanséw i wprowadzonych do KSI (SIMIK 07- | wykonania
Monitorowania RPOWRP13) danych zgodnie z dokumentacj | dziatania z pkt. 18

papierove (poprzez weryfikag z
wydrukami z systemu)

20. | Stanowisko ds. pomocySporadza pismo do Departamentu | Niezwtocznie od
technicznej RPOWP |Finanséw informujce o wyniku otrzymania
Referat Pomocy weryfikacji wniosku o pfatng, do informacji o
Technicznej, Informacji ktérego zadcza poprawa wersg wyniku
i Promocji RPOWP whiosku o ptatnéc (kopia). weryfikacji.

21. | Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnét Niezwiocznie od

Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
RPOWP

sporadzonego pisma.
Jeili TAK, akceptuje i przekazuje Z-
cy Dyrektora Departamentu

otrzymania pisma.
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Zarzmdzania RPO.
Jeili NIE, przejs¢ do pkt. 20.

22. | Z-ca Dyrektora Weryfikuje wniosek Beneficjenta o |Niezwiocznie od
Departamentu ptatngé¢ otrzymania pisma.
Zarzadzania RPO Jeili TAK, zatwierdza.
Jeili NIE, przejs¢ do pkt.1.
23. | Stanowisko ds. pomocpPrzekazuje pismo do Departamentu Niezwtocznie po | Departament
technicznej RPOWP |Finanséw. zatwierdzeniu Finansow.

Referat Pomocy
Technicznej, Informac;ji

i Promocji RPOWP

pisma przez Z<¢
Dyrektora.

8.5 Procedura dokonywania ptagoo (zaliczkowych, pérednich i kacowych) na rzecz

Beneficjentow.
Lp Osoba yvykqnujqca Dziatanie Termin . Jedpostki
dziatania wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjmuje Dyspozyai przelewu Niezwtocznie po
Sekretariatu srodkéw— Zahcznik Nr 11.8.2 wptynigciu do
Departamentu (2 egz.) wraz z aktualnym Sekretariatu
Finanséw harmonogramem ptatgci dla
projektu.
RejestrujeDyspozyaj przelewu
srodkéww dzienniku
korespondencyjnym, oznacza
dokument pieczia departamentu i
dat wptywu
2. Pracownik Przekazujdyspozyej przelewu Niezwiocznie po
Sekretariatu srodkéwdo Dyrektora Departamentull zarejestrowaniu
Departamentu Finanséw dzienniku
Finanséw korespondencyjny
m, nie dhzej niz 1
dzieh roboczy
3. Dyrektor Dekretuje ztéona Dyspozyaj Niezwtocznie po
Departamentu przelewusrodkéw na Z-g Dyrektora | otrzymaniu, nie
Finanséw Departamentu Finanséw diuzej niz 1 dzier
roboczy
4. Z-ca Dyrektora Dekretuje ztéona Dyspozyaj Niezwtocznie po

Departamentu
Finanséw /Kierownik
Referatu Rozlicziei
Ptatngci Funduszy
Unii Europejskiej

przelewusrodkéwna pracownika
odpowiedzialnego za weryfikagj
dyspozycji pod wzgldem formalno
— rachunkowym i merytorycznym tj.
na stanowisko ds. dokonywania
ptatnaci, weryfikacji i kontroli
dokumentéw finansowych w zakres
RPOWP

otrzymaniu, nie
dhuzej niz niz 1
dzieh roboczy

e

Pracownik Referatu
Rozliczeh i

Ksiegowasci rachunkowym i merytorycznym roboczych
Funduszy Unii zgodnie z list sprawdzajca zgodnie z
Europejskiej, (zakcznik 11.8.4) w oparciu o kolejncécia
Stanowisko ds. aktualne dokumenty (umowa o dyspozycji
dokonywania dofinansowanie projektu, aneks, przelewusrodkéw
ptatnaci, weryfikacji | harmonogram ptatr$ci) oraz lub terminem

i kontroli dokumentéw| informacje zawarte w KSI (SIMIK | ptatndci a w

a) sprawdza dyspozycprzelewu
srodkéw pod wzgidem formalno —

Niezwtocznie, nie
diuzej niz 5 dni
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finansowych
w zakresie RPOWP

07-13

b) na lécie sprawdzajcej
odnotowuje swoje zastrzenia

i uwagi

Jeili TAK — parafuje list
sprawdzajca, sporadza w systemie
bankowdci elektronicznej polecenie
przelewu, a nagpnie przekazuje
Liste sprawdzajcq, Dyspozyaj
przelewusrodkowi wydruk
Polecenia przelewu z systemu
bankowdci elektroniczneflo
Kierownika Referatu/ Z-cy Dyrektor
Departamentu Finansow

Jesli NIE — wzywa Referaty
Wdrozeniowe RPOWP do popra
dyspozycji przelewsrodkow,
udzielenia niez&dnych wyjg&nien (w
terminie nie diaszym ni 3 dni
robocze), informuje o brakirodkéw
na rachunku bankowym dziatania/o
lub niezabezpieczeniuwodkow

w planie finansowym IZ.

O tych faktach informuje rownie
Kierownika referatu.

Po uzyskaniu poprawy dyspozycji
przelewusrodkéw, udzieleniu
nieztxdnych wyjg&nien powrot do
pkt 1.

przypadku
wezwania
referatéw
wdrozeniowych
do poprawy
dyspozycji
przelewu
srodkow,
udzielenia
niezkzdnych
wyjasnien termin
ten biegnie od
anowa.

o

6. Kierownik Referatu Sprawdza, czy weryfikacja Niezwtocznie po
Rozliczeh i Dyspozycji przelewsrodkéwzostata | otrzymaniu, nie
Ksiegowasci przeprowadzona prawidtowo. dhuzej niz 3 dni
Funduszy Unii Weryfikuje poprawn& sporzdzania| robocze
Europejskiej/Z-ca Polecenia przelewsrodkéw
Dyrektora
Departamentu Jesli TAK — zatwierdzal iste
Finanséw sprawdzajcq orazDyspozyaj

przelewusrodkowi przejé¢ do pkt. 7
Je&li NIE - przef¢ do pkt. 5

7. Gitéwny ZatwierdzaDyspozyaj przelewu Niezwiocznie po
Ksiegowy/Skarbnik srodkéwdo realizacji oraz zatwierdzpotrzymaniu, nie
Wojewddztwa Polecenie przelewfrodkéwdo diuzej niz 2 dni

wyplaty robocze

8. Marszatek ZatwierdzaPolecenie przelewu Niezwtocznie po
Wojewddztwa srodkéwdo wyptaty otrzymaniu, nie

dhuzej niz 2 dni
robocze

9. Pracownik Referatu | PrzekazujéPolecenie przelewu Niezwtocznie po
Finansowo — srodkéwdo banku celem dokonania| otrzymaniu, nie
Ksiegowego ptatnaci na rachunki Beneficjentow| dtuzej niz 2 dni
Stanowisko ds. robocze
rozlicze i ptatngci

10. | Pracownik Referatu | W momencie otrzymania wygju Niezwtocznie po

Rozlicze i
Ksiggowasci
Funduszy Unii
Europejskiej
Stanowisko ds.
dokonywania
ptatndici, weryfikacji i

bankowego potwierdzagego
dokonanie ptatnizi na rzecz
Beneficjenta spoggza naDyspozyciji
przelewusrodkéwadnotaci o dacie
dokonania ptatnézi i potwierdza to
podpisem.

Nastpnie przekazuje zrealizowan

otrzymaniu, nie
diuzej niz 2 dni
robocze
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kontroli dokumentow | Dyspozyeai przelewwsrodkéw do
finansowych w wiasciwego Referatu
zakresie RPOWP Wdrozeniowego

11. | Pracownik Referatu | Na podstawie wyagu bankowego i | Niezwlocznie po
Rozliczen i w oparciu o zrealizowarDyspozycje| otrzymaniu, nie
Ksiegowasci przelewusrodkowwprowadza dane | dtuzej niz 10 dni
Funduszy Unii dotyczice dokonanej ptatoi do roboczych
Europejskiej, systemu informatycznego
Stanowisko ds. EUROBUDZET
dekretacji i ewidenciji
dokumentow
ksiegowych w zakresie
RPOWP

8.6. Pdwiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek anu& okresows od Instytuciji
Zarzdzapcej do Instytucji Certyfikujcej

Wz4r Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosek aipdé¢ okresowt od Instytuciji
Zarzgdzapcej do Instytucji Certyfikycej stanowi zadcznik nr 4a Wytycznych Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw certyfikacaz przygotowania prognoz
wnioskow o platné do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnychramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na 18@¢ 22013 z dnia 02 lipca 2008 r.

IPOC otrzymujePoswiadczenie i deklaracje wydatkéw oraz wniosek ¢nokg okresovy od
Instytucji Zaradzapcej do Instytucji Certyfikagej, co do zasady, w trybie migsznym. Po
uzgodnieniu z IPOC oraz IC, IZ RPOWP #moskiadd Poswiadczenie i deklaracje
wydatkéw oraz wniosek o platito okresova od Instytucji Zaradzapcej do Instytucii
Certyfikupcej z inm czestotliwoscia, ale nie rzadziej wiraz na kwartat. 1Z RPOWP
przedktada do IPOCPoswiadczenie i deklaracje wydatkow oraz wniosek otnokk
okresows od Instytucji Zarzadzapcej do Instytucji Certyfikagej w terminie 30 dni po
zakaczeniu okresu, ktoregdPoswiadczenie dotyczy. 1Z RPOWP przekazuje IPOC
dokumenty w formie papierowej i elektronicznej @dres poczty elektronicznejskazany
przez IPOC). Dokumenty spadzane przez 1Z RPOWPetly przygotowywane przy
wykorzystaniu danych zgromadzonych w KSI (SIMIK 03} i wprowadzane w KSI (SIMIK
07-13) w module Deklaracja wydatkow

Zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnegozakresie warunkow certyfikaciji
oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptdthdo Komisji Europejskich w Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013 IZalawiazek przesytania — jako
zahcznik do Péwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otpéa¢ od 1Z do IC
(Zalacznik Il 10.1- Rejestr obaien na projekcie) :

- Tabela 6 — Kwoty odzyskane w danym okresieguotne z niniejszej deklaracji wydatkéw
oraz pozostale do odzyskania wg stanu na konieesokiod beneficjentow programu
operacyjnego RPOWP za okres od ..... do ..... w PLN,

- Tabela 7 - Kwoty wycofane po anulowaniu calolub czsci wkltadu dla projektu
w ramach programu operacyjnego RPOWP, o ktére pejsruna zostata deklaracja
wydatkow za okres od ..... do ..... w PLN.

Instytucja Zarzdzapca zapewnia spdjié zapisow ksigowych prowadzonych na podstawie
krajowych regulacji tzn. ustawy o rachunkawiooraz danych zawartych w KSI (SIMIK 07-

13), z dokumentamirédtowymi i danymi wykazanymi w Rwiadczeniach i deklaracjach

wydatkéw oraz wniosku o pfateood Instytucji Zaradzapcej do Instytucji Certyfikujcej.
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8.6.1 Instrukcja sposrlzania Péwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otpééc
okresowa od Instytucji Zaradzapcej do Instytucji Certyfikujcej od referatow
wdrozeniowych do Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWP

Na podstawie wnioskow o ptatéio Beneficjentdw referaty wdéeniowe sporadzap
Paiwiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski otpdé’ okresows od Instytucji
Zarzmdzapce] do Instytucji Certyfikujcej w ramach poszczegdinych dziatézgodnie z
zahkcznikiem 4a Wytycznych MRR w zakresie warunkow yfitacji oraz przygotowania
prognoz wnioskoéw o ptatdé do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyeh
ramach NSRO na lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 200Bakument ten jest podstavdo
sporadzenia zbiorczego zestawienia dla RPOWP i splnany jest w trybie miegtznym
20 dni po zakaczeniu okresu, ktérego dotyczy dokument. Dokumemlpgsywany zgodnie
z kart wzorow podpisow (zatznik nr 11.8.5)

Lp. OSOb(;i yvyko_nujqca Dziatanie Termin_ Jed_nostki

zialanie wykonania powiazane

1. Kierownik Wyznacza pracownika do Niezwiocznie od
Referatu sporadzenia Péwiadczenia i otrzymania
Wdrazeniowego deklaracji wydatkéw na poziomie

dziatania RPOWP.

2. Pracownik Referatu| Sporzdza dokument Rwiadczeniai| 19 dni po
Wdrazeniowego deklaracji wydatkéw na poziomie | zakaczeniu

dziatania RPOWP. okresu, ktérego
dokument dotyczy.

3. Kierownik Zatwierdza i podpisuje 1 dzieh od Referat
Referatu Paiwiadczenie i deklaragjwydatkéw | otrzymania Finansow i
Wdrazeniowego z dziatania i przekazuje do Referatu Monitorowa-

Finanséw i Monitorowania RPOWP nia RPOWP
lub zwraca Pracownikowi w celu
korekty (powr6t do punktu powgj).

8.6.2 Procedura spaidzania Péwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku otpééc
okresowy od Instytucji Zargdzapcej do Instytucji Certyfikujcej

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi B Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu | Wyznacza i dekretuje otrzymane z
Finanséw i referatébw wdraeniowych RPOWP
Monitorowania Pawiadczenia i
RPOWP deklaracji wydatkéw oraz wniosku g
ptatna¢ okresowa od Instytucji
Zarzmdzapcej do Instytucji
Certyfikujacej oraz péwiadczony
wniosek o ptatn& z Referatu
Pomocy Technicznej, Informaciji i
Promocji RPOWP
na pracownika
2. Pracownik Referatu| Przeprowadza weryfikagw. 5 dni roboczych od
Finansow i dokumentéw dnia dekretac;ji
Monitorowania
RPOWP
3. Pracownik SporadzaPdwiadczenie i 5 dni roboczych od| Kierownik
Referatu Finans6w | deklarac; wydatkéw oraz wniosek o dnia dekretacji Referatu
Monitorowania ptatnai¢ okresowy od Instytucii Finansow i
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RPOWP Zarzdzapcej do Instytucii Monitorowa-
Certyfikujacejuwzgledniajac dane nia RPOWP
zawarte w rejestrze olgien na

projekcie, po czym przedklada j
Kierownikowi do zatwierdzenia

4. Kierownik Referatu | AkceptujePoswiadczenid 2 dnirobocze od | Departament
Finansow i przekazuje do Gtéwnego otrzymania Finanséw
Monitorowania Ksiggowego w celu weryfikacji
RPOWP danych

5. Gltéwny Kskgowy Po weryfikacji danych dotyazych 2 dni robocze od | Dyrektora

zaksegowanych wydatkéw i otrzymania Departamentu
srodkéw odzyskanych podpisuje Zarzadzania
dokument i przekazuje do Dyrektora RPO

Departamentu Zaggzania RPO lub
zwraca w celu korekty

6. Dyrektor Zatwierdza i podpisuje Niezwtocznie po
Departamentu Poswiadczenie otrzymaniu
Zarzmdzania RPO

7. Pracownik Wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-Niezwtocznie po
Referatu Finansow | 13) — modut Deklaracja wydatkow | zatwierdzeniu
Monitorowania Dyrektora
RPOWP

8. Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji Niezwiocznie od
Finansow i wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-| momentu
Monitorowania 13) danych zgodnie z dokumentacj| wykonania
RPOWP papierovy (poprzez weryfikagj z dziatania z pkt. 7

wydrukami z systemu).

9. Pracownik Po zatwierdzeniu przez Dyrektora | Niezwtocznie po Instytucja
Referatu Finansoéw | Departamentu Zagedzania RPO zatwierdzeniu Pdsredniczca
Monitorowania Pawiadczenie zostaje wystane do| Dyrektora w Certyfikacji
RPOWP IPOC

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdzany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHdkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWRatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO. Oryginat pisma wraz Roswiadczeniem i deklaragj
wydatkéw oraz wnioskiem o platidookresovws od Instytucji Zarzdzapcej do Instytucii
Certyfikupcej przesytany jest do IPOC, natomiast kopia pisma wk&z dokumentem
zostaje przekazana do Pracownika Referatu Finamddanitorowania w celu archiwizacji
dokumentu. Do dokumentu dgkane jest zbiorcze zestawienie o0 przeprowadzonych
kontrolach w okresie oblym paswiadczeniem.

W przypadku gdy Instytucja Zasdzapca RPOWP nie dokonata gwiadczenia wydatkow
poniesionych przez beneficjentow w ramach RPOWP temninie do 20 dnia kalego
mieskca nasfpujacego po miegcu, w ktdrym nie dokonano peiadczenia wydatkéw
przekazuje stosowne s®@iadczenie do Instytucji Reednicacej w Certyfikacji zgodnie
z wzorem okrgonym przez IC.

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
ziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wyznacza pracownika do Do 15 dnia
Referatu Finansow i| sporadzenia Gwiadczenia o nie mieskca
Monitorowania dokonaniu péwiadczenia wydatkéw | nastpujacego po
na poziomie dziatania RPOWP. mieshcu ktérego
dotyczy
Oswiadczenie
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2. Pracownik Referatu| Sporzdza Gwiadczenie o nie Niezwiocznie
Finansow i dokonaniu péwiadczenia wydatkéw
Monitorowania na poziomie dziatania RPOWP

3. Kierownik Zatwierdza i parafuje @viadczenie | 1 dzier od
Referatu oraz przekazuje do zatwierdzenia | otrzymania
Wdrazeniowego Dyrektora lub zwraca pracownikow,

w celu korekty (powr6t do punktu
powyzej).

4, Dyrektor Zatwierdza i podpisuj®©swiadczenie | Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzadzania RPO

5. Pracownik Referatu| Po zatwierdzeniu przez Dyrektora | 1 dzier od
Finansow i Oswiadczenia zostaje przestane do | otrzymania
Monitorowania IPOC

8.6.3. Procedura spogdzania Korekty Péwiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
0 pfatna¢ okresows od Instytucji Zargdzapcej do Instytucji Certyfikujcej

IPOC oraz IC mog stwierdzt w Poswiadczeniubledy, ktére leda wymagaly jedynie
wyjasnienia lub poprawienia dokumentu przez IZ RPOWPggowniez zwrécic si¢ do 1Z
RPOWP z préba o korekt deklaracji tj. wyhcznie danego wydatku z deklaracji do czasu
wyjasnienia watpliwosci. 1IZ RPOWP przekazuje poprawiony dokument zawgeniem ww.
wydatku, ktory ledzie mogt by ujety w kolejnej deklaracji wydatkow, jeli 1Z RPOWP
przekae do IPOC/IC wystarczgie wyjanienia i otrzyma informagj o wycofaniu
zastrzeen w odniesieniu do wydatku. 1IZ RPOWP ma 10 dni rolysbzod otrzymania pisma
0 bkdach od IPOC lub IC na wystanie poprawionego dokumdéub wyjgniea do IPOC.

W uzasadnionych przepadkachiiwe jest wydhizenie tego terminu.

W przypadku, gdy zostanzgtoszone przez IPOC/ICdoly w Pagwiadczeniu i deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o ptatéd okresows od Instytucji Zaradzapcej do Instytucji
Certyfikujacej:

Lp Osoba wykonujgca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
1.| Dyrektor Dekretuje pismo o ktlach od Niezwiocznie Kierownika
Departamentu IPOC/IC na kierownika Referatu Referatu
Zarzmdzania RPO Finanséw i Monitorowania RPOWP Finanséw i
Monitorowania
RPOWP
2| Kierownika Referatu | Wyznacza pracownika do Niezwiocznie od
Finansow i sporadzenia korekty otrzymania
Monitorowania Paswiadczenia lub pisma dekretacji przez
RPOWP wyjasniajacego dyrektora
3| Pracownik Sporzdza korek¢ Pagwiadczenia 5 dni roboczych | Kierownika
Referatu Finansow i | lub pismo wyjdniajace po czym od dekretacji Referatu
Monitorowania przedkiada go do kierownika Finansow i
RPOWP Monitorowania
RPOWP
4. Kierownik Referatu | Akceptuje korekt Pagwiadczenia lub| 2 dni robocze od | Departament
Finansow i pismo wyj&niajace i przekazuje do | otrzymania Finanséw
Monitorowania Gléwnego Kstgowego (tylko w
RPOWP przypadku kiedy wymaga to
weryfikacji Departamentu Finansow
)
5| Giéwny Ksiegowy Po weryfikacji korekty 2 dni robocze od | Dyrektor
Paiwiadczenia lub pisma otrzymania Departamentu
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wyjasniajacego podpisuje Zarzadzania
(Paswiadczenie) i przekazuje do RPO
Dyrektora lub zwraca w celu korekty

.| Dyrektor Zatwierdza i podpisuje Niezwtocznie po
Departamentu Paswiadczenie lub pismo otrzymaniu
Zarzmdzania RPO wyjasniajace

| Pracownik W przypadku korekty Raviadczenia | Niezwtocznie po
Referatu Finansoéw i | wprowadza skorygowane dane do | zatwierdzeniu
Monitorowania KSI (SIMIK 07-13) — modut przez Dyrektora
RPOWP Deklaracja wydatkdw poprzez

zmiarg statusu deklaracji na
~wycofany”

| Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikaciji Niezwiocznie od
Finansow i wprowadzonych do KSI (SIMIK 07-| momentu
Monitorowania 13) danych zgodnie z dokumentacj| wykonania
RPOWP papierova (poprzez weryfikag z dziatania z pkt. 7

wydrukami z systemu).

.| Pracownik Po zatwierdzeniu przez Dyrektora | Niezwtocznie po | Instytucja
Referatu Finanséw i | Pawiadczenie lub pismo zatwierdzeniu Parednicaca
Monitorowania wyjasniajace zostaje przestane do | przez Dyrektora | w Certyfikacji
RPOWP IPOC

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdzany w dwoch egzemplarzach przez

Pracownika Referatu Finanséw i

Monitorowania RPOWdkceptowany jest przez

Kierownik Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWRadtwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO. Oryginal pisma wraz z koeekPoswiadczenia lub
Z pismem wyjéniajacym przesytany jest do IPOC, natomiast kopia pismaz w/w
dokumentem zostaje przekazana Pracownika Refeiaan$ow i Monitorowania RPOWP
w celu archiwizacji dokumentu.

8.6.4 Procedura spadzania wnioskéw o ptatsé od 1Z do IC w ramach eZciowego
zamkngcia Programu

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. dzi . Dziatanie . .
zialanie wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu | Wyznacza pracownika do
Finansow i sporadzenia wniosku o ptatsé w
Monitorowania ramach cgsciowego zamknricia
RPOWP programu operacyjnego
2. Pracownik Referatu | Sporazdza wniosek o ptatrié w do 10 dni Kierownik
Finanséw i ramach cgsciowego zamknricia roboczych od Referatu
Monitorowania programu operacyjnego po czym dekretacji Finansow i
RPOWP przedktada go kierownikowi do Monitorowania
akceptacji RPOWP
3. Kierownik Referatu | Akceptuje wniosek o ptatdé o 2 dni robocze od | Dyrektora
Finansow i ptatnai¢ w ramach cgsciowego otrzymania Departamentu
Monitorowania zamkngcia Zarzmdzania RPO
RPOWP programu operacyjnego i przekazuje
do Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO w celu
zatwierdzenia
4, Dyrektor Zatwierdza i podpisuje wniosek o | Niezwtocznie po
Departamentu ptatnagi¢ w ramach cgsciowego otrzymaniu
Zarzmdzania RPO zamkngcia
programu operacyjnego
5. Pracownik Wprowadza dane do KSI (SIMIK 07+ Niezwtocznie po
Referatu Finansow i | 13) — modut Deklaracja wydatkdéw | zatwierdzeniu
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Monitorowania przez Dyrektora
RPOWP

6. Kierownik Referatu | Dokonuje weryfikacji Niezwiocznie od
Finansow i wprowadzonych do KSI (SIMIK 07- | momentu
Monitorowania 13) danych zgodnie z dokumentacj | wykonania
RPOWP papierova (poprzez weryfikag z dziatania z pkt. 5

wydrukami z systemu) .

7. Pracownik Po niezwtocznym zatwierdzeniu Niezwiocznie po | Instytucja
Referatu Finansow i | przez Dyrektora wniosek zostaje zatwierdzeniu Pdrednicaca w
Monitorowania wystany do IPOC przez Dyrektora | Certyfikacji
RPOWP

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdeany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finansow i Monitorowania RPOWPatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO.

Oryginat pisma wraz z wnioskiem o pta#idov ramach cgsciowego zamknicia programu
operacyjnego przesytany jest do IPOC , natomiagtiskpisma wraz w/w dokumentem
zostaje przekazana Pracownikowi Referatu Finansd@omitorowania RPOWP w celu
archiwizacji dokumentu.

Podrozdziat zostanie uzupetniony po opracowaniepi€ wytycznych w tym zakresie.

8.6.5 Procedura spaidzania korekty wniosku o ptatéd od 1Z do IC w ramach
czesciowego zamknricia Programu

IPOC oraz IC mog stwierdzt we wniosku o platrig w ramach cgciowego zamkricia
programu operacyjnego doly, ktore leda wymagaly jedynie wyjaienia lub poprawienia
dokumentu przez 1Z, magéwniez zwrdcié sie do 1Z z préba o koreke wniosku o ptatnée

w ramach cgsciowego zamknicia programu operacyjnego. IZ ma 10 dni roboczydh o
otrzymania pisma o bdlach od IPOC lub IC na wystanie poprawionego dokumeub
wyjasnien do IPOC. W uzasadnionych przepadkaclzlme jest wydhzenie tego terminu.

W przypadku, gdy zostaregtoszone przez IPOC/ICdaly we wniosku o ptatnig w ramach
czgsciowego zamknicia programu operacyjnego :

Lp. OSObéi yvyko_nujqca Dziatanie Termin _ Jed_nostki
zialanie wykonania powiazane
1 Dyrektor Departamentu | Dekretuje pismo o htlach od | Niezwlocznie
Zarzmdzania RPO IPOC/IC na Kierownika
Referatu Finansow i
Monitorowania RPOWP
2 Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do
Finanséw i Monitorowanial sporazdzenia korekty wniosku ¢
RPOWP ptatng¢ w ramach
czeSciowego zamkricia
programu operacyjnego lub
pisma wyj&niajacego
3 Pracownik Referatu Sporadza korek¢ wniosku o do 5 dni Kierownik
Finanséw i Monitorowania ptatnag¢ w ramach cgciowego | roboczych od Referatu
RPOWP zamkngcia dekretacji Finansow i
programu operacyjnego lub Monitorowania
pismo wyjdniajace po czym RPOWP
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przedktada go kierownikowi da
akceptacji

4 Kierownik Referatu Akceptuje korekt wniosku o do 2 dni Dyrektora
Finanséw i Monitorowania ptatnag¢ w ramach cgciowego | roboczych od Departamentu
RPOWP zamknkcia otrzymania Zarzadzania

programu operacyjnego lub RPO
pismo wyja@niajace i

przekazuje do Dyrektora

Departamentu Zagzlzania

RPO w celu zatwierdzenia

5 Dyrektor Departamentu | Zatwierdza i podpisuje korekt| Niezwtocznie
Zarzmdzania RPO whiosku o ptatné¢ w ramach | po otrzymaniu

czesciowego zamkricia
programu operacyjnego lub
pismo wyjaniajace

6. Pracownik W przypadku korekty wniosku | Niezwtocznie
Referatu Finansow i wprowadza skorygowane dane po
Monitorowania RPOWP | do KSI (SIMIK 07-13) — modut| zatwierdzeniu

Deklaracja wydatkdw poprzez | przez Dyrektora
zmiarg statusu deklaracji na
Lwycofany”

7. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie
Finanséw i Monitorowanial wprowadzonych do KSI od momentu
RPOWP (SIMIK 07-13) danych zgodnie| wykonania

z dokumentagj papierova dziatania z pkt.6
(poprzez weryfikagj z
wydrukami z systemu).

8. Pracownik Po niezwtocznym Niezwtocznie Instytucja
Referatu Finansow i zatwierdzeniu przez Dyrektoral po Pdrednicaca
Monitorowania RPOWP | korekta wniosku lub pismo zatwierdzeniu | w Certyfikacji

wyjasniajace zostaje wystana | przez Dyrektora
do IPOC

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdeany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHdkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finansow i Monitorowania RPOWPRatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO.

Oryginat pisma wraz z korektwniosku o pfatng& w ramach cgciowego zamknricia
programu operacyjnego lub z pismem wgjajacym przesytany jest do IPOC, natomiast
kopia pisma wraz w/w dokumentem zostaje przekaRPaaaownikowi Referatu Finanséw i
Monitorowania RPOWP w celu archiwizacji dokumentu.

Podrozdziat zostanie uzupetniony po opracowaniepi€ wytycznych w tym zakresie.

8.6.6 Procedura spaidzania wniosku o ptatdé koncowa Programu.

Lp Osoba wykonujca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powiagzane
1. Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do
Finanséw i Monitorowania sporzdzenia wniosku o
RPOWP ptatna¢ koncowa programu
operacyjnego
2| Pracownik Referatu Sporzadza wniosek o pfat$o Do 10 dni Kierownik
Finanséw i Monitorowania kohncowa programu roboczych od | Referatu
RPOWP operacyjnego po czym dekretacji Finansow i
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przedkfada go kierownikowi do Monitorowania
zatwierdzenia RPOWP
3. Kierownik Referatu Zatwierdza dokument a do 2 dni Dyrektora
Finanséw i Monitorowania nasgpnie przekazuje go do roboczych od | Departamentu
RPOWP zatwierdzenia Dyrektorowi otrzymania Zarzadzania
RPO
4, Dyrektor Departamentu | Zatwierdza i podpisuje wniosek Niezwlocznie
Zarzmdzania RPO o ptatné¢ koncowa programu | po otrzymaniu
5| Pracownik Whprowadza dane do KSI Niezwlocznie
Referatu Finansow i (SIMIK 07-13)- modut po
Monitorowania RPOWP | Deklaracja wydatkéw zatwierdzeniu
przez
Dyrektora
6. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji Niezwiocznie
Finanséw i Monitorowania wprowadzonych danych do K$lod wykonania
RPOWP (SIMIK 07-13) zgodnie z dziatania z pkt.
dokumentagj papierova 5
7| Pracownik Po niezwtocznym zatwierdzeniu Niezwtocznie | Instytucja
Referatu Finansow i przez Dyrektora wniosek po Pasrednicaca w
Monitorowania RPOWP | zostaje wystany do IPOC zatwierdzeniu | Certyfikaciji
przez
Dyrektora

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdzany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finansow i Monitorowania RPOWPRatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO.

Oryginal pisma wraz z wnioskieno ptatng¢é koncowa programu operacyjnego lub
Z pismem wyjéniajacym przesylany jest do IPOC, natomiast kopia pismaz w/w
dokumentem zostaje przekazana Pracownikowi Refefdhanséw i Monitorowania
RPOWP w celu archiwizacji dokumentu.

Podrozdziat zostanie uzupetniony po opracowanie®t€ wytycznych w tym zakresie.

8.6.7 Sporadzanie korekty wniosku o pfatéokoncows Programu

IPOC oraz IC mog stwierdz¢ we wniosku o pfatni@ koncows programu operacyjnego
biedy, ktére krda wymagaly jedynie wyjgnienia lub poprawienia dokumentu przez 1Z, mog
réwniez zwrock sig do 1Z z préba o korekt wniosku o platné koncows programu
operacyjnego. 1Z ma 10 dni roboczych od otrzymamsma o bddach od IPOC lub IC na
wystanie poprawionego dokumentu lub wyjeen do IPOC. W uzasadnionych przepadkach
mozliwe jest wydhzenie tego terminu.

W przypadku, gdy zostaregtoszone przez IPOC/ICdaly we wniosku o ptatng koncowa
programu operacyjnego:
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Lp. Osobéa yvyko_nujqca Dziatanie Termin _ Jed_nostki

ziatanie wykonania powigzane

1 Dyrektor Departamentu | Dekretuje pismo o htlach od Niezwiocznie
Zarzmdzania RPO IPOC/IC na Kierownika

Referatu Finansow i
Monitorowania RPOWP

2 Kierownik Referatu Wyznacza pracownika do
Finanséw i Monitorowania sporadzenia korekty
RPOWP wniosku o pfatné¢ koncowa

programu operacyjnego lub
pisma wyj&niajacego

3 Pracownik Referatu Sporzdza korek¢ wniosku lub | do 5 dni Kierownik
Finans6w i Monitorowania| pismo wyj&niajace po czym roboczych od | Referatu
RPOWP przedkitada go kierownikowi do| dekretacji Finanséw i

akceptacji Monitorowania
RPOWP

4 Kierownik Referatu Akceptuje korekt wniosku do 2 dni Dyrektora
Finans6w i Monitorowania lub pismo wyjdniajace i roboczych od | Departamentu
RPOWP przekazuje do Dyrektora otrzymania Zarzadzania

Departamentu Zagzelzania RPO RPO
w celu zatwierdzenia

5 Dyrektor Departamentu | Zatwierdza i podpisuje korekt | Niezwtocznie
Zarzmdzania RPO whniosku lub pisma po otrzymaniu

wyjasniajacego

6 Pracownik W przypadku korekty wniosku | Niezwtocznie
Referatu Finansow i wprowadza skorygowane dane| po
Monitorowania RPOWP | do KSI (SIMIK 07-13) — modut | zatwierdzeniu

Deklaracja wydatkéw poprzez| przez
zmiare statusu deklaracji na Dyrektora
~wycofany”

7. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie
Finanséw i Monitorowanial wprowadzonych do KSI (SIMIK od momentu
RPOWP 07-13) danych zgodnie z wykonania

dokumentagj papierovy dziatania z
(poprzez weryfikagj z pkt.6
wydrukami z systemu) .

8. Pracownik Po niezwtocznym zatwierdzeniu Niezwtocznie | Instytucja
Referatu Finansow i przez Dyrektora korekta po Pasredniczca w
Monitorowania RPOWP | wniosku lub pismo zatwierdzeniu | Certyfikacji

wyjasniajace zostaje wystana do¢ przez
IPOC Dyrektora

Wi/w dokument wraz z pismem przewodnim jest spdzany w dwoch egzemplarzach przez
Pracownika Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWHkceptowany jest przez
Kierownika Referatu Finans6w i Monitorowania RPOWPRatwierdzany przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO.

Oryginat pisma wraz z korektwniosku o ptatn& koncows programu operacyjnego lub
Z pismem wyjéniajacym przesytany jest do IPOC, natomiast kopia pismaz w/w
dokumentem zostaje przekazana Pracownikowi Refefhanséw i Monitorowania
RPOWRP w celu archiwizacji dokumentu.

.1Z RPO na podstawie otrzymanych od IC kopiisRé@dczeé i deklaracji wydatkdw
o platné¢ okresows od Instytucji Certyfikujcej do Komisji Europejskiej przekazywanych
do KE oraz prognoz wnioskéw o ptatidadla danej osi priorytetowej upewnia siz KE nie
wyptaci dla danej osi priorytetowej kwoty wszej nz maksymalna kwota pomocy oklena

w decyzji KE o przygciu RPO”.
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Lp Osoba wykonujgca Dziatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powiazane
.| Dyrektor Dekretuje otrzymapod IC kope Niezwtocznie od| Kierownika
Departamentu Paswiadczé i deklaracji wydatkdw | otrzymania Referatu
Zarzmdzania RPO o0 ptatnd¢ okresowy od Instytuciji Finansow i
Certyfikujacej do Komisji Monitorowania
Europejskiej RPOWP
| Kierownika Referatu | Wyznacza pracownika do Niezwiocznie od
Finanséw i zweryfikowania kopii otrzymania
Monitorowania Pawiadczenia
RPOWP
| Pracownik Weryfikuje kopk Pdwiadczenia i 5 dni roboczych| Kierownika
Referatu Finansow i | przekazuje do kierownika od dekretacji Referatu
Monitorowania Finansow i
RPOWP Monitorowania
RPOWP
| Kierownik Referatu | Parafuje péwiadczenie i przekazuje| 1 dzien roboczy| Pracownik
Finansow i pracownikowi od przekazania | Referatu
Monitorowania Finansow i
RPOWP Monitorowania
RPOWP
| Pracownik Archiwizuje dokument
Referatu Finansow i
Monitorowania
RPOWP

8.7 Monitorowanie zasady n+3/n+2
Zobowiazania

Zobowizania budetowe Wspolnoty ssrealizowane corocznie w okresie od stycznia 2007
do dnia 31 grudnia 2013 r.

Pierwsze zobowranie budetowe zostaje poelie przed przyjciem przez Komisgj decyzji

0 zatwierdzeniu programu operacyjnego.z#f@ nasipne zobowjizanie jest podejmowane
przez Komist, co do zasady, do dnia 30 kwietniaz#eago roku.

Zgodnie z art. 75 zobowzania budetu Wspolnoty $ podejmowane na podstawie decyzji
przyznajcej srodki z funduszy. Zobowrania dla RPOWP &fie s w NSRO z 7 maja 2007 r.

W przypadku pomocy, ktéra ma dyrealizowana w okresie krotszymznidwa lata,
zobowgzanie w wysokéci catego wkiadu z funduszy powinno zd@sfdgte w momencie
przyjecia przez KE decyzji dotyazej przyznanigrodkow z funduszy. Zarowno decyzje KE,
jak i podite zobowizania oraz ptatriei sa okreslane i dokonywane w EUR.

1. Podstawa prawna

Na podstawie art. 93 Rozpadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 Komisja Europejska
automatycznie anuluje kda czes¢ zobownzania budetowego w ramach RPOWP, ktoéra nie
zostata wykorzystana na ptatdozaliczkowa lub platndgci okresowe lub tew odniesieniu
do ktorej nie przestano wniosku o ptatti@do dnia 31.12:

a) trzeciego roku nagiujacego po roku podgia rocznego zobowkania budetowego na
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lata 2007-2010 — zgodnie z zagad-3,
b) drugiego roku nagbujacego po roku podgia zobowizania budetowego na lata 2011-
2013- zgodnie z zasad+2.

Wkiad EFRR w RPOWP ulega zmniejszeniu na dany raltomatycznie anulowarkwot.

2. Zmniejszenia kwoty automatycznego anulowania zawiazan

W przypadku, gdy Komisja podejmuje deayzp zatwierdzeniu diych projektdw lub
programéw pomocy, kwoty potencjalnie etgj automatycznym anulowaniem zmniejsza si
0 odna@ne roczne kwoty przeznaczone na takigedprojekty lub programy pomocy. Dla
tych rocznych kwot jako dapocztkows obliczania ostatecznych terminéw automatycznego
anulowania, stanowi data kolejnej decyzji konie¢zde zatwierdzenia takich dych
projektow lub programdéw pomaocy.

Kwote, ktorej mae dotycz¢ automatyczne anulowanie zobawdn, pomniejsza si

0 kwoty, ktorych IC nie byla w stanie zadeklaréw&omisji z powodu operaciji
zawieszonych w wyniku pagiowania prawnego lub odwotania administracyjnegkiatku
zawieszajcym, pod warunkiem, ze pstwo czionkowskie (MRR) prike Komigji
informacje o przyczynach do dnia 31 grudnia drugikgd trzeciego roku nagiujacego po
roku zobowsazania budetowego.

3. Wyjatki od automatycznego anulowania zobovgzan

Przy obliczaniu kwot zobowzan podlegajcych automatycznemu anulowaniu nie
uwzgkdnia sg:

a) tej czsci zobowhzania budetowego, dla ktérej zimno wniosek o ptatrié, ale ktérej
zwrot zostat wstrzymany lub zawieszony przez Kognijia 31 grudnia roku n+3/n+2. Po
rozwiagzaniu  problemu skutkagego wstrzymaniem lub zawieszeniem, zasad
automatycznego anulowania stosujeds tej odnénej czsci zobowhzania budetowego,

b) tej czsci zobowhzania budetowego, dla ktérej zimno wniosek o platrig, ale ktorej
zwrot zostat ograniczony, w szczeg&oioz uwagi na brak zasobéw biedowych,

c) tej czsci zobownzania budetowego, dla ktérej nie bylo mliwosci zlozenia
dopuszczalnego wniosku o plafioz powodu dziatania sity wgzej majcej powany
wplyw na realizagj programu (pod warunkiem wskazania bezpdnich skutkow dziatania
sity wyzszej na realizagjprogramu).

4. Monitorowanie zasady n+3/n+2

Instytucja Zarzdzapca RPOWP monitoruje zasath+3/n+2 na podstawie niniejszych
dokumentéw:

a) Pawiadcze i deklaracji wydatk6w oraz wnioskéw o ptatémkresovy,

b) Prognoz wnioskow o ptatég

¢) Ramowych Planéw Realizacji Dziata

d) Harmonograméw platdoi,

e) Informacji miesjcznej,

f) Sprawozda okresowych z realizacji RPOWP .

Referat Finanséw i Monitorowania RPOWP na podstamie dokumentéw, prowadzi co
mieskczny monitoring finansowy realizacji Programu, poleggj gtdwnie na ocenie

zaawansowania pfatéo juz dokonanych w stosunku do alokacji oraz pléatno
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prognozowanych do alokacji. W celu stworzenia systeprognozowania platsoi,
generujcego prognozy, ktére w niewielkim stopnigda odbiegg od wielkaici ptatngci
rzeczywicie dokonywanych. Referat Finanséw i MonitorowanRPOWP lkdzie
porownywa prognozy platnéci z rzeczywdcie dokonanymi ptatniciami w danym okresie i
w przypadku wysipienia duych rozbienosci, system prognozowanigdzie udoskonalany.
Ma to na celu stworzenie jak najbardziej wiarygadny prognoz finansowych,
umazliwiajacych planowanie przeptywéw finansowych oraz ufahige szacowania
ptynnaici finansowej w ramach RPOWP.

Narzdziem wykorzystywanym do monitorowania procesu wkdwania osrodki jest
formularz — Zat. Nr 11.8.7 (w formacie Excel). Nagstawie danych w§giowych (np.
wartcs¢ projektdbw w realizacji, czekagych na przetarg lub czekaych na umow,
wielkos¢ alokacji na poszczegdlne latag przygotowywane zestawienia poszczegdlnych
wartasci w uktadzie tabelarycznym przedstawizg@ m.in. sura platncgci wykazanych we
wnioskach o platni@ przestanych do IPC, sunptatngci nie uwzgédnionych dotychczas
w przesytanych wnioskach oraz zestawienia prognemgsh wartéci ptatngci na
poszczegoblne kwartaty.

W przypadku zbyt niskiego poziomu plafieow stosunku do alokacji Referat Finansow
i Monitorowania RPOWP wyspuje do Referatow Wdegniowych RPOWP z péba

0 wyjasnienia w tym zakresie. ROwnodrée weryfikuje wszelkie dokumenty, zestawienia
itp., na podstawie ktorych Referaty Wdemiowe RPOWP przygotowygane niezédne do
przygotowania prognoz ptatéa.

Nastpnie w terminie 5 dni roboczych pracownik Referd&imansow i Monitorowania
RPOWP przygotowuje projekt pisma do IPC inforacejgo o przyczynach zaistnialej
sytuacji oraz podtych srodkach zaradczych w celu usegeia zagraenia utratysrodkow.
Pismo jest akceptowane przez Kierownika Referatma®éw i Monitorowania,
zatwierdzane przez Dyrektora/Zgste Dyrektora Departamentu RPO i wysylane do IPC

Przynajmniej raz na kwartat Kierownik Referatu Fisédw i Monitorowa RPOWP wyznacza
pracownika, ktory dokonuje analizy wykorzystaniaokalcji w poszczegoélnych osiach
priorytetowych. Sporglzona analiza po weryfikacji przez Kierownika Reafar Finanséw

i Monitorowa RPOWP jest przedstawiana do DyrekiDepartamentu Zagrlzania RPO/
Zastpca Dyrektora Departamentu Zadzania RPO .

W przypadku wysipienia ryzyka niewykorzystanigrodkéw zgodnie z zasadn+3/n+2
pracownik Referatu Finansow i Monitorowania RPOWRygotowuje zapytanie parafowane
przez Kierownika Referatu Finanséw i Monitorowa RKB i Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO/ Zagpca Dyrektora Departamentu Zaglzania RPO do danego Referatu
dotycace poziomu wykorzystanigrodkbw w danym dziataniu lub osi priorytetowej.
Uzyskana informacja zwrotna zostaje poddana aealiriformacja o ryzyku anulowania
zobowhzan przez KE zgodnie z zasath+3/n+2 po podpisaniu przez Kierownika Referatu
Finanséw i Monitorova RPOWP przekazywana jest doreRipra Departamentu
Zarzmdzania RPO/ Zagpca Dyrektora Departamentu Zadzania RPO. Na podstawie
przekazanych informacji Dyrektor Departamentu Zdrania RPO/ Zagbca Dyrektora
Departamentu Zagplzania RPO decyduje o rodzaju izakresie wprowagAogrodkow
zaradczych. Dyrektora Departamentu Zdeania RPO/ Zagpca Dyrektora Departamentu
Zarzmdzania RPO mee podj¢ decyzg o przekazanie informacji na posiedzenie Zduwz
Wojewodztwa Podlaskiego. Zaxr Wojewodztwa Podlaskiego na podstawie przekazanych
informacji maze podi¢ decyzg m.in. o przeprowadzeniu ewaluacji, zmianie Szclegégo
opisu osi priorytetowych RPOWP, zmianie RPOWP lutvgrowadzeniu innyckrodkow
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zaradczych.
8.8 Instrukcja prowadzenia ewidenciji finansowozgsivej

Szczegbtowe zasady prowadzenia agsirachunkowych w zakresie RPOWP, clkae
Zarzdzenie Nr 55/08 Marszatka Wojewodztwa Podlaskiggsprawie ustalenia zasad
(polityki) rachunkowsci w zakresie funduszy pomocowych w klizie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Podlaskiego.

Ksiegi rachunkowe w zakresie RPOWP prowadzone w siedzibie Urgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego w Biahokst przy ul. Wyszgskiego 1.
Ksiegi rachunkowe prowadzones za pomoa komputera w informatycznym systemie
Finansowo — Ksigowym ,EUROBULYET” i obejmup zbiory zapisow ksigowych,
obrotow i sald, ktére twonz

= Dzienniki czs$ciowe,

* Ksigge gtéwn,

= Ksiggi pomocnicze,

= Zestawienia obrotow i sald kgji gldwnej i ksag pomocniczych.
Ewidencja analityczna pozwala na identyfikaeyydatkbw w podziale na poszczegodlne
kategorie: priorytet, dziatanie, projekt, Benefitg i prowadzona jest w szczegoiteaio
umazliwiajacej rozliczenie i spoeglzenie obowizujacych sprawozda z uwzgtdnieniem
obowhizujacej klasyfikacji, kategoryzacji itp.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksjowe dotycace RPOWP przechowywane @ siedzibie
Urzedu Marszatkowskiego przez okres co najmniej 5 lidz{c od pocatku roku
nastpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dafycad daty kécowego
rozliczenia programu, tj. co najmniej do 2022 roku.

Zgodnie z Zarzdzeniem nr 55/08, w okresie prggpwym, do czasu pelnego uzupetienia
danych w systemie Eurobzet oraz uméliwienia ich weryfikacji, operacje gospodarcze
beda ewidencjonowane réwniew Programie ksigowym ,QWANT”, firmy QNT Systemy
Informatyczne, wersja 17.53.

Podwadjna ewidencja kajowa prowadzonacdizie do kaéca grudnia 2008 r.

Od stycznia 2009 r. jedynym obawujacym programem do prowadzenia ewidencji
ksiegowej ledzie system Eurobuet.

8.8.1 Instrukcja prowadzenia ewidencjidgawej

Lp. Osob; yvyko_nujqca Dziatanie Termin _ Jed_nostki
ziatanie wykonania powiazane

1. Pracownik Sprawdza kompletrié Niezwtocznie po

Referatu Rozlicze dokumentéw bankowych oraz | otrzymaniu

i Ksiggowdsci Funduszy | innych dowodéw ksigowych

Unii Europejskiej otrzymanych z Referatow

Stanowisko ds. dekretacji|i Wdrozeniowych RPOWP

ewidencji dokumentow

ksieggowych funduszy UE

w zakresie RPOWP

Departament Finanséw
2. Pracownik Dekretuje dokumenty Niezwtocznie po

Referatu Rozlicze otrzymaniu
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i Ksiegowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentow
ksieggowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finanséw

Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji

Whprowadza dane do systemu
finansowo — ksigowego,

w ktérym prowadzona jest
wyodrebniona ewidencja
ksiegowa w zakresie RPOWP

Niezwtocznie po
otrzymaniu

i ewidencji dokumentéw
ksiggowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finanséw
4. Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentéw
ksiggowych funduszy UE
w zakresie RPOWP
Departament Finanséw
5. Gtéwny Kskgowy

Nadaje numer dokumentom Niezwiocznie po

otrzymaniu

Sprawdza poprawbo
wprowadzonych danych,
zatwierdza dokumenty

w systemie finansowo —
ksieggowym

Wykonuje kopie archiwalne
systemu oraz spatdza wydruki
ksiag rachunkowych

Niezwtocznie po
otrzymaniu

6. Pracownik

Referatu Rozlicze

i Ksiegowasci Funduszy
Unii Europejskiej
Stanowisko ds. dekretacji
i ewidencji dokumentow
ksieggowych funduszy UE
w zakresie RPOWP/
Gléwny Ksigowy
Departament Finanséw

Niezwtocznie po
otrzymaniu

8.8.2 Zasady dokumentowania operacji i zdagmspodarczych

Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych stanowbryginaty dowodow ksgowych.
Dowodem ksigowym jest kady dokument stwierdzagy dokonanie lub powstanie operaciji
gospodarczej, jeli zawiera:

= okreslenie rodzaju dowodu,

= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoaeych operacji gospodarczych,

= Opis operacji oraz jej warto, jezeli to mazliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

» dat dokonania operacji, a gdy dowdd jest spdrony pod ina dat — take dat
sporadzenia dowodu,

= podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarndd ktérej przyjto sktadniki
aktywow,

223



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

= numer identyfikacyjny dowody ksjowego,

= stwierdzenie zakwalifikowania dochodu dgowego do ujcia w kskgach
rachunkowych przez wskazanie migsi ksggowania oraz dekretacji olélajacej
sposéb ujcia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania oraz nakjj numer ksigowy dokumentowi
i wszystkim jego zaicznikom.

Podstaw zakségowania i rozliczenia wydatkdw zrealizowanych w emim RPOWP &
faktury, wychgi bankowe lub inne ustalone dokumenty dla fundysaypocowych.
Btedy w dowodactirédiowych korygowaneaspoprzez:

= W dowodach zewgirznych obcych i wkasnych poprzez wysylanie kongratbwi
wiasciwvego dokumentu zawiergjego Ssprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem lub na podstawie rachunkow, fakttrkarygupcych,

» W dowodach wewgtrznych przez ské&enie bkdnej tréci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelrsai skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie tr&i poprawnej
0 daty poprawki oraz zkenie podpisu przez osgldo tego uprawnicg

8.8.3 Zasady zabezpieczania i przechowywania déwddiegowych

Po zrealizowaniu ptatdoi wyciagi bankowe potwierdzage zrealizowas dyspozyc Sa
generowane przez system bankéei@lektronicznej Video TEL Kredyt Bank S.A.

Kopia wyckgu bankowego paviadczona za zgod®é z oryginalem przekazywana jest
niezwiocznie do Departamentu Zagizania RPO.

Pracownik do spraw dekretacji i ewidencji dokumentksicgowych w zakresie RPOWP
(Departament Finanséw) archiwizuje wagi transakcji bankowych, zbiorcze zestawienia
Zlecar platngci i inne dokumenty towarzysee przez okres 5 lat od dnia przekazania
ptatncci koncowej dla Programu (termin ten ulega przedhiu w przypadku toezego st
postpowania gdowego lub administracyjnego lub na ¥davie umotywowany wniosek
Komisji Europejskiej).

Ksiegi rachunkowe i dowody ksjowe dotycace RPOWP przechowywaneeda

w siedzibie Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego zgodmidJstave

0 Rachunkowsci art. 74 ust.1 co najmniej 5 lat (ligzod pocztku roku nasipujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyrpraz zgodnie z wytycznymi Rozpadzenia
Rady (WE) nr1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustéaajpcego przepisy ogolne dotyge
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Eyskggo Funduszu Spotecznego
i Funduszu Spojriei od daty kacowego rozliczenia programu, tj. co najmniej do 202
roku.

Dokumenty przechowywane w Departamencie Finansowgambyé udosgpniane
uprawnionym podmiotom do wglu w Referacie RozlicZei Ksiggowasci Funduszy Unii
Europejskiej za zgad Dyrektora Departamentu i Gléwnego EKgbwego. Osoba, ktorej
udostpniane § dokumenty oraz pracownik udephiajpcy dar dokumentag podpisua
Protokét udostpnienia dokumentow (Zatznik Nr 11.8.6).

8.8.4 Procedury spagdzania i korygowania dowodow kgiowych
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1. Do dokumentoéw kggowych zalicza siwyciagi bankowe tj. dowody dokumengge
fakt dokonania operacji bankowych, przelewy oraridowody wewgtrzne.

2. Dowody ksegowe powinny by wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty.
Dowody kstgowe powinny by rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji finansowej, kompletne oraz wolne ogtidkv rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodachedmivych wymazywania lub
przerdbek. B{dy w dowodachzrédiowych wewnrtrznych mog by¢ poprawiane
jedynie przez skiéenie btdnej trégci lub kwoty, z utrzymaniem czytelgo
skreSlonych zapis6w, wpisanie #& poprawnej i daty poprawki oraz zenie
podpisu osoby do tego upoivaone;j.

4. Dowody kségowe sprawdza pod wzglem:

a) Merytorycznym — polegagym na zbadaniu prawidiowo i celowdci operacii
potwierdzonej odpowiednimi dokumentami. Kontrola ryeryczna potwierdza
rzetelng¢ danych a take stwierdza,ze dowody zostaly wystawione zgodnie
z istniepcym stanem. Do obowiku osoby sprawdzagej dokumenty pod
wzgledem merytorycznym nalg rowniez sprawdzenie prawidiowoi
i kompletngci wszystkich zalcznikébw, w oparciu, o ktére przygotowano
dokumenty. Na dowdd sprawdzenia pod wdgim merytorycznym, dokumenty
powinny by podpisane przez Dyrektora Departamentu atirania RPQub inne
upowanione osoby.

b) Formalno-rachunkowym — polegaym na stwierdzeniu, czy wystawione zostaly
W sposOb technicznie prawidlowy, czy zawigrajwszystkie elementy
prawidlowego dowodu kesgjowego oraz czy ich dane liczbowe nie zawigraj
btedéw rachunkowych. Na dowdd sprawdzenia pod wdmyin formalnym
i finansowym, dowody spodpisywane przez pracownika do spraw dokonywania
ptatnaci funduszy strukturalnych jak taé pracownika ds. dekretacji i ewidencji
dokumentéw ksigowych w zakresie RPOWP.

5. Dowody ksggowe wewntrzne (polecenia ksgowania) generowane za pomoc
programu finansowo-ksjowego sprawdza pod wzdem formalno — rachunkowym
pracownik do spraw dokonywania ptafobd funduszy strukturalnych jak tad
pracownik ds. dekretacji i ewidencji dokumentéwelsiwych w zakresie RPOWP
i zatwierdza Gtéwny Ksigowy UMWP.

6. Aby obiegu dowodow odbywalkeshajkrotsza drogy nalezy:

- przekazywé dowody tylko do osob, ktore istotnie korzystajzawartych w nich
danych i g kompetentne do ich sprawdzenia,

- dazy¢ do jak najkrétszego czasu przetrzymania dowod@ezposoby
odpowiedzialne za ich realizacj

Droge obiegu i kontroli dokumentéw dotygzych uruchomienia ptatdoi ze srodkow
funduszy strukturalnych od chwili ich spadzenia wzgldnie wptywu do Departamentu
Finanséw, a do momentu ich dekretacji i zakgowania przedstawia instrukcja obiegu
dokumentow UMWP wprowadzona Zadzeniem Nr 18/2001 przez Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 14 sierpnia 2001 r.

8.8.5 Zasady kontroli dowodow kgiowych

Dowod ksegowy winien by poddany procedurze kompleksowego sprawdzenia
merytorycznego oraz formalno — rachunkowego.
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Sprawdzenie dowoddéw ksigowych pod wzglkdem merytorycznym — to ogét czynngxi
polegajcych na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktdo#onano jest zgodna
z obowhzujacymi przepisami (legalna) oraz gospodarczo uzasadni(celowa), czy
przeprowadzonoaj z pelnym poszanowaniem wszystkich przepiséw orag realizacja
zamoOwienia nagpita w terminie. Obejmuje ono w szczegdoosprawdzenie, czy ele
w fakturze wynagrodzenie dotyczy ustug i rob6t medgscie wykonanych i wycenionych
zgodnie z umow, sprawdzenie prawidlowego naliczenia odptéatiho Merytoryczne
sprawdzenie dowoddéw kgjowych obejmuje réwnie zbadanie prawidlowsei danych,
. zgodndci z protokotami odbioru, kalkulacjami oraz spraedie poprawngri
zastosowanych stawek VAT i naliczonej wysftidego podatku. W przypadku faktur VAT
wystawianych przez wykonawc robot budowlano-montawych faktury winny by
sprawdzone przez inspektora nadzoru budowlanegoacynnego przez zleceniodawraz
zahczenia dokumentu w postaci komisyjnego odbioru told®onadto obejmuje ono
sprawdzenie zgodsoi wykonanych dostaw (robot, ustug) z warunkamieslionymi
w umowie, zleceniu lub zamdwieniu oraz odnotowamitmeru i daty tej umowy w opisie
operacji gospodarczej, jak rownjeczy naliczone zostaly ewentualne kary za niewgkdm
lub nienaleyte wykonanie umowy. Sprawdzenie merytoryczne dbwdksegowego
dotyczicego dziatda i projektdw wspotfinansowanychrodkami UE obejmuje ponadto
zbadanie kwalifikowalnéci wydatkéw, potwierdzenie, zi zahczone dokumenty as
kompletne i odpowiadajwymogom wskazanym w podpisanych umowach oraz kani®¢
dokonania dodatkowych opiséw tj. rozpisanie kwonikgjacych z dowodu kggowego na
poszczegolnerodia finansowania i wspoétfinansowania. Na odwragisvodu ksigowego
opisu operacji gospodarczych w zgku z wykonaniem powgzych czynnéci dokonug
pracownicy, ktorym powierzono oldlene obowizki. Zadaniem ich jest réwnie
sprawdzenie czy wydatek nd@ sie w planie finansowym (ukladzie zadaniowym)
i harmonogramie wydatkow. Ne tokolicznag¢ pracownik sktada podpis wraz z gat
i przedktada do akceptacji przetmemu. Odpowiedzialnym za stepmerytoryczia operacji
gospodarczej jest dyrektor departamentu, w przypaskobecnéci ww. osoby kontroli
merytorycznej dokonuje inna uposvaona osoba dulz nadzorujcy czilonek Zarzdu
Wojewodztwa. Fakt dokonania sprawdzenia merytorggenwinien by potwierdzony
podpisem na odwrocie dowodu ¢gowego lub na datzonym do dowodu ksjowego
zahkczniku. Zahcznik winien by w sposéb jednoznaczny identyfikowalny z dokumentem
ktérego dotyczy.

Przez Sprawdzenie dowoddéw ksigowych pod wzgédem formalno-rachunkowym —
rozumie s¢ 0gét czynnéci polegajcych na zbadaniu czy dowody:
= odpowiadai obowhzujacym przepisom pod wzgllem formy i czy zostaly
podpisane przez uprawnione osoby,
= 5 kompletne — czy do dowodu kgbwego zajczone § niezkzdne dokumenty
uzupeiajce,
= g zupelhe — czy zawiergjwszystkie dane niezddne do zobrazowania czyniod
ktére maj stanowt,
= nie zawieraj bledéw arytmetycznych — czy na podstawie podanych cen
jednostkowych obliczono prawidiowo poszczegoélne ypfz i sumy ogétem
w fakturach i rachunkach,
= zawieraj podatek VAT zgodny z ustalonym w zamoéwieniu,
= czy z zahczonych dokumentéw np. faktury nie wynika jej warté¢ powinna by
zmniejszona o skutki finansowe nienafeego wykonania umowy (kary).

W sktad powyszych czynnéci wchodzi réwnie sprawdzenie zgoddo klasyfikacii
budzetowej, ugcie tych pozycji w planie finansowym (ukladzie zamavym) oraz
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harmonogramie wydatkéw. Ponadto sprawdzenie to naljej poréwnanie informacii
zawartych w opisie dowodu z danymi ewidencji umdéwzamOwié oraz kontrad

sprawdzajca, czy dowdd zostat wystawiony przez kontrahentitdzym podpisano umogv
lub u ktérego ulokowano zamowienie (zlecenie) jakvmiez czy zamoOwienie zostalo
wykonane w umoéwionym terminie.

Sprawdzenia dowoddéw kgjowych pod wzgldem formalno-rachunkowym dokonuje
upowaniony — wg zakresu czynid — pracownik ds. dokonywania ptateg weryfikacji

i kontroli dokumentéw finansowych FS w zakresie R zatrudniony w Departamencie
Finanséw i nagtokolicznag¢ sklada podpis wraz z dat

8.8.6 Bezpieczestwo informatycznego systemu finansowo -f§sivego EUROBUIET

System EUROBUBET firmy MIiCOMP Systemy Komputerowe wykonany jest
w technologii Klient-serwer, przy zyciu narzdzi typu RAD iobiektowego egyka
programowania z pakietu Centura Team Developer. idokacja z baz danych odbywa si
przy wyciu jezyka SQL. Wszystkie aplikacje wchage w skfad systemua 32-bitowymi
aplikacjami systemu MS Windows.

Serwer aplikacyjny, na ktorym zainstalowany jessteyn EUROBUMET dziata pod
kontrok systemu operacyjnego Windows 2000 Server Advan&siwer bazodanowy
z zainstalowanym oprogramowaniem Microsoft SQLvBe2000 Enterprise Edition dziata
w konfiguraciji klastra.

SQL Server zapewnia wysokie bezpiactero danych poprzez ochrprdanych przed
niepowotanym dogpem oraz bezpiecstwo i integralné¢ przechowywanych danych.

Bezpieczéastwo systemu realizowane jest poprzez:

1. Zabezpieczenia fizyczne tj. bezpiesg®vo fizyczne pomieszcaenformatycznych,
utworzenie stref specjalnej ochrony, stosowaniecguar ochrony i fizycznego
dostpu do tych stref, w tym zastosowanie kamer i zamk@gnetycznych.

2. Zabezpieczenia techniczne tj. stosowanie etprzkomputerowego 0 wysokich
parametrach niezawodisiowych oraz redundancji rozgaan technicznych, w tym:

» zasilaczy awaryjnych UPS
» stosowanie technologii zelszajcej bezpieczistwo przechowywania
danych — klaster bazodanowy.

3. Zabezpieczenia programowe polegaj na wykorzystaniu mechanizméw
wspomagajcych bezpieczestwo, zawartych w systemie EUROBUBT.

W systemie EUROBURET gwarantowana jest kontrola praw dpst do danych,
bezpieczéstwo dostpu przez wielu #ytkownikéw, nadawanie aytkownikom praw
i zabezpieczedostpu do danych i funkgciji.

Doskp do poszczegoélnych aplikacji i jej funkcji mafylko zarejestrowani zytkownicy

z odpowiednim prawem degiu. Mazliwe jest precyzyjne okétenie uprawnié zaréwno dla
pojedynczego iytkownika jak i grupy waytkownikéw systemu. Prawaasokreslane
z doktadnécia do pojedynczej funkcji aplikacji, dla ktorej w $gmie sprawdzane jest prawo
dostpu przed jej uruchomieniem. W systemie EUROBAHTY zostata zatoona lista
funkcji, do ktérych administrator me przydzield prawa dosfpu dla poszczeg6inych
uzytkownikéw.
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Ochrona logiczna przy pomocy kont i haset

Autoryzacja aytkownika do systemu nagtuje po pojedynczym logowaniu zydkownik
jest zmuszony podaswoje dane (identyfikator zytkownika oraz hasto aytkownika).
Zarzmdzaniem prawami aytkownikdw zajmuje s wydzielona aplikacja ,Administrator”.
Modut Administrator posiada mnibwosci rejestrowania gytkownikéw, przydzielania im
identyfikatorow i haset,aczenia aytkownikow w grupy, przydzielania im praw degt do
poszczegolnych aplikacji i poszczegoéinych funkcphlebie jednej aplikacii.

Przed wywotaniem Kalej funkcji poszczegdlnych aplikacji systemu EURQBAET
jest sprawdzane czyzytkownik zalogowany do systemu posiada przydzielpreevo do
korzystania z tej funkcji. W przypadku braku uprasin system informuje o braku
uprawniéx do wykonania w/w funkcji.

Ciagty dostp do danych

System EUROBUBET jest w petni wielodogpny — pozwala na bezkolizyjne korzystanie
z aplikacji i danych jednocgeie przez wielu gytkownikéw. Dodatkowo system zapewnia
spojna¢ informacji poprzez zapewnienieyikownikom pracy na najaktualniejszej wersiji
danych.

Dostp do najaktualniejszej wersji systemu, uwverdgliapcej m.in. zmiany w przepisach
prawnych. Aktualizacji systemu dokonuje adminisiraystemu.

Profilaktyczra ochrorg serwerow i stacji roboczych przed wirusami, opamgowaniem
szpiegugcym i internetowymi wlamywaczami. Definicje wirusOwaktualniane &

w systemie antywirusowy w trybie online, w sposéigty i automatyczny.

8.8.7 Archiwizacja dowodow kgjowych

W celu zabezpieczenia przed awasystemu i utratdanych wykonywana jest archiwizacja
danych:
= codziennakopia awaryjnabaz danych przy pomocy oprogramowania do cenjralne
archiwizacji na serwerze backupowym,
= na koniec kadego kwartatu/rokkopia archiwalnana ptycie CD/DVD.

Przechowywanie kopii awaryjnych i archiwalnych sysu:
= kopie awaryjne przechowywang do momentu wykonania ngphej kopii awaryjnej
= kopie archiwalne systemu przechowywanensszafie metalowej w pomieszczeniu
backupowym przez okres 5 lat od datyn&owego rozliczenia programu, tj. co
najmniej do 2022 roku

8.8.8 Zamkngcie Programu

Art. 88 Rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca wstaajacego przepisy
0ogolne dotycace Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusgdjndgci

i uchylapcego rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 wskazuje warunki jakie imggeint
paastwo cztonkowskie w celu g¢gciowego i kaicowego zamknicia programu.

Wytyczne w zakresie warunkow certyfikacji oraz pmatowania prognoz wnioskow
o ptatnég¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyehramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-20&3aquluj warunkéw certyfikacji oraz

228



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zadzagcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013

zasad odnoszych sé do czsciowego zamkricia programéw operacyjnych oraz
przedkfadania wniosku o ptatfiokoncows dla danego programu operacyjnego. W tym celu
Minister Rozwoju Regionalnego, na Zmiejszym etapie wdeania programow
operacyjnych, wyda odbny dokument w sprawie warunkoéw certyfikacji oraasad
przedktadania do Komisji Europejskiej deklaracji daykow dotycacej czsciowego
zamkngicia programu operacyjnego orBzéwiadczenia i deklaracji wydatkdw oraz wniosku
o0 ptatna¢ koncowy dla programu operacyjnego.

W zwiazku z powyszym szczego6towe instrukcje w tym zakresie zastsmorzdzone
w terminie pé@niejszym i whczone aneksem do IW RPOWP.

9. Procesy dotycace nieprawidtowdci

Proces raportowania o nieprawidlog@mch odbywa gi w oparciu oWytyczne w zakresie
sposobu pospowania w razie wykrycia nieprawidtod®@ w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjftd w okresie programowania 2007-2013, System
informowania o nieprawidiowsgiach finansowych w wykorzystaniu funduszy straktych

i Funduszu Spdéjsai w latach 2007-2013.

Zgodnie z art. 2 pkt 7 Rozpadzenia Komisji (WE) nr 1083/2006, za nieprawidése
naleey uwazat jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspoélnogavewynikapce
Z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczégorego powoduje lub mogtoby
spowodowd szkod w budzecie ogdélnym Unii Europejskiej w drodze finansoveani
nieuzasadnionego wydatku z lzetl ogoélnego.

Instytucja/podmiot odpowiedzialny za informowanie mieprawidiowdciach naley
rozumie€ kazda instytucg, na kton nalazone zostaly obowkzujacymi przepisami lub
postanowieniami umownymi, oboyeki zwiazane z informowaniem o nieprawidtogeach.

Podmiot odpowiedzialny za wykrywanie nieprawidtdaionalery rozumie kazda instytucg
bioraca udziat w zarzdzaniu, kontroli lub wdrzaniu funduszy ktora w toku prowadzonych
przez siebie czynioi wykryje nieprawidtowgc;

= Instytucje odpowiedzialne za informowanie o niepmwosciach zobowizane § do:

1) weryfikowania otrzymanych informacji o stwierdzohyearuszeniach prawa,
2) prowadzenia dziatamajcych na celu wykrycie narusz@rawa.

= Instytucje odpowiedzialne za informowanie o0 nieph@wosciach oceniaj, czy
wykryte naruszenie prawa stanowi nieprawidiéévow rozumieniu przepisow
Rozporadzenia Rady (WE) 1083/2006. Ww. ocena stwiergzajpodejrzenie lub
wystpienie nieprawidtowsgci stanowi wsipne ustalenie administracyjne lugewe.

» Zakwalifikowanie przez ww. instytucje danego przgka naruszenia prawa jako
nieprawidlowdci w rozumieniu rozporgzer unijnych powoduje obowkzek
sporadzenia odpowiednich zestawiieaportéw o nieprawidtow&iach,

» Powyzsze raporty/zestawienia spadzane g przez IZ, a nagpnie przekazywaneaslo
MF-R i do IC/IPOC. W zaleosci od rodzaju stwierdzonych nieprawidto$ed
informacje te przekazywanes slo KE zgodnie z art. 27-36 Rozpedzenia Komisji
(WE) 1828/2006 lub system raportowania ogranicggesiynie do poziomu krajowego.
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9.1 Wstpne ustalenie administracyjne ludswe

Poprzez wsipne ustalenie administracyjne lufdewe naley rozumie oficjalny dokument
zatwierdzony przez upowmiona osolg (np. Dyrektora Departamentu, Dyrektora instytucii)

Za wstpne ustalenie administracyjne lulewe naley uwaza¢ w szczegolnéci:

1) wynik kontroli lub inny dokument Kazacy kontrok lub audyt,

2) inny dokument sposadlzony w procesie zagdzania i kontroli srodkéw z UE,
stwierdzagcy wysapienie nieprawidlowsci:

- w przypadku kiedy wynik kontroli nie zawiera imfoacji, ze stwierdzone naruszenie
prawa g8 nieprawidtowdgciami w rozumieniu Rozpogrdzenia Rady (WE) 1083/2006
wowczas instytucja odpowiedzialna za informowanie neéeprawidtowdciach
dokonuje oceny, czy dane naruszenie prawa jestravieglowcscia. Ww. ocena
zakwalifikowania  jako nieprawidlowsd  jest  wsgpnym ustaleniem
administracyjnym;

- w wyniku weryfikacji informacji o wysipieniu naruszenia przepiséw prawa
otrzymanej od dowolnego podmiotu w formie np. infiecji anonimowej, prasowe;j
lub innej niepotwierdzonej informacji, zostaje emewadzone pogpowanie
sprawdzajce w celu potwierdzenia otrzymanej informacji, astganie zostaje
sporadzony odpowiedni dokument wdowy. Dopiero taki dokument, stwierdza
zaistnienie nieprawidlowdsi i nalezy traktowa& jako wstpne ustalenie
administracyjne lubaglowe.

3) postanowienie 0 wsz@ziu postpowania przez organycigania, o ile dokumenty te
zawieraj informacg, czy wykryte naruszenie prawa jest nieprawidtéei w rozumieniu
Rozporadzenia Rady (WE) 1083/2006.

Za dat dokonania wsgpnego ustalenia nale uzn& odpowiednio:

» dla przypadku okrdonego w pkt 1 — data podpisania /odmowy podpisgmizez
podmiot kontrolowany informacji pokontrolnej lubnego dokumentu Kazacego
kontrok lub audyt,

» dla przypadkéw okrdonych w pkt 2 — data dokumentu spgtzonego w celu
potwierdzenia uzyskanej informaciji lub innego dolamtu sporzdzonego w procesie
zarzdzania i kontrolgrodkow z UE, stwierdzagego wysipienie nieprawidtowsci,

= dla przypadku okrdonego w pkt 3 — data wydania postanowienia 0 wgdaz
postpowania przez orgarigigania.

9.2 Wykrywanie i kwalifikowanie nieprawidtovioi
Nieprawidlowd¢ moze zosta wykryta przez m.in.:

- Instytucg Zaradzapca RPOWP,

- Urzad Kontroli Skarbowej,

- Regionala Izbe Obrachunkow,

- Instytuc Pasrednicaca w Certyfikacji oraz Instytugj Certyfikujaca,
- Instytucg Koordynupca RPO,

- Instytucg Audytowa,

- Najwyzsz 1zbe Kontroli,

- Policje i prokuratue,

- Komisje Europejsk,
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- Europejski Urzd ds. Zwalczania Nady¢ Finansowych (OLAF).

Instytucja Zarzdzapca RPOWP odpowiada za wykrywanie nieprawidiéesvona kadym
etapie oraz poziomie realizacji RPOWRP, osi pridoms/ch i projektow.

IZ RPOWP dokonuje oceny, czy dane naruszenie psawiardzone we wgpnym ustaleniu
administracyjnym lub &lowym otrzymanym od Referatow Departamentu Zdzania RPO
lub instytucji zewrtrznych, stanowi nieprawidtovié w mysl Rozporadzenia Rady (WE)
1083/2006.

Ww. ocena dokonywana jest za pomdisty sprawdzajcej (Zahcznik Nr Il 9.1) przez

pracownikéw poszczegoinych referatéw Departamerdtzdzania RPO (zasada ,dwdéch
par oczu”) i przekazywana jest do Referatu Finansdonitorowania RPOWP w formie
raportéw/zestawienia (w formie pisemne;j i elekicanej).

W przypadku pozyskania informacji z zesnz (Beneficjent, NIK, RIO, GIKS, organy
scigania) ocena dokonywana jest przez dwoéch prad@mn wyznaczonych przez
kierownika danego referatu, do ktorego trafita dan&ormacja, przy pomocy listy
sprawdzajcej (Zahcznik Nr 11 9.1).

Kazdorazowo raport/zestawienie podpisywane jest prosole odpowiedziala za
sporadzenie raportu/zestawienia i zatwierdzone przezvapioiona 0solz.

9.3 Informowanie o nieprawidtowoiach

Informacg o stwierdzeniu nieprawidlowsoi szczegdOlnego znaczenia przekazuje zi
pomoa raportu bieacego (zadcznik 11.9.2), ktérego wzor okéea Petnomocnik Rgdu Do
Spraw Zwalczania Nieprawidtowol Finansowych na SzkedRzeczypospolitej Polskiej lub
Unii Europejskie;.

Raporty bigace przekazuje si w wersji papierowej oraz elektronicznej. Wersja
elektroniczna przekazywana jest za pomoagnika danych daiczonego do raportu.
Obowiazek niezwlocznego informowania KE o wykrytychadh podejrzewanych
nieprawidtowdciach powstaje w momencie stwierdzenia wp&nia przynajmniej jednej
Z ponizszych sytuacii:

1) zastosowano nayv nieprawidiows praktylke (stwierdzono zastosowanie nowego
sposobu popetnienia nieprawidto$en w przypadku kolejnych nieprawidioci
popetnionych w ten sam sposob informowanie o niglizie odbywad sie poprzez
raporty kwartalne lub zestawienia),

2) istnieja obawy,ze w bardzo krétkim czasie m® dopé do negatywnych nagistw
poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Depaegatrzaradzania RPO musi mée
informacje, z ktérych wynika, ze nieprawidios¢o moze mie€ wkrétce swoje
nastpstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

Kwartalnemu raportowaniu do KE podlegajszystkie nieprawidtowiei w przypadku, gdy:
1) zostalo popetione naruszenie prawa krajowego lspdimotowego mage skutek
finansowy (takie naruszenie przepiséw prawa, w Wyritéregosrodki Wspdlnoty
zostaly lub mogtyby zostanieprawidiowo wyptacone) w wysoka co najmniej
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10 000 EUR obaizajacy budzet Wspolnoty (zgodnie z art. 28, ust. 1 oraz aft. 3
ust. 1 Rozporgzenia Komisji (WE) 1828/2006),

zostalo popetnione naruszenie prawa krajowego lapdimotowego mage skutek
finansowy w wysokéci co najmniej 10 000 EUR okgiajacy budzet Wspoélnoty
(zgodnie z art. 28, ust. 1 oraz art. 36, ust. 1 pRaoadzenia Komisji (WE)
1828/2006) i wysfpuje podejrzenie nadycia finansowego (oszustwa),

Komisja Europejska wyraie zaadata przekazywania informacji dotyeych danej
nieprawidtowdci (art.36, ust. 1 Rozpagdzenia Komisji (WE) 1828/2006)
niezalenie od stwierdzonej kwoty,

nieprawidlowdci odnosz sie do dziata nasgpczych prowadzonych w zwiku

z nieprawidiowd@ciami zgtoszonymi w poprzednich kwartatach do Kgmis
Europejskiej.

2)

3)

4)

Informacje o stwierdzeniu jednego z pawygych przypadkow przekazuje silo KE w cagu

dwdch miesicy od zakéczenia kadego kwartatu. Instytucja Zardzapca, po sporzeniu

raportu kwartalnego (z#dznik 11.9.3) przez Referat Finanséw i MonitoroneriRPOWP,
informuje  MF-R oraz IPOC o nieprawidiodmach podlegacych kwartalnemu
raportowaniu do KE.

W przypadku braku nowych nieprawidtoseo podlegagcych raportowaniu do KE w danym
kwartale Referat Finanséw i Monitorowania RPOWPegezuje informagj o braku nowych
nieprawidtowdgci w danym kwartale do MF-R oraz do IPOC w formisegmnej w cigu 40
dni kalendarzowych od zakozenia kwartatu.

Jeli informacje dotycz nieprawidtowdci nie podlegajcych raportowaniu do KE, Referat
Finanséw i Monitorowania RPOWP jest zoberéany do informowania MF-R oraz IPOC
o0 wszystkich nieprawidiowsiach, ktére byly przedmiotem wghego ustalenia
administracyjnego lubaglowego w danym kwartale. Informacje przekazugecsi kwartat,

w ciagu 65 dni kalendarzowych od zakazenia danego kwartatu w formie zestawienia
kwartalnego (zakznik 11.9.4). Zawieraj one informacje umdiwiajace weryfikacg czy
nieprawidtowd¢ nie podlega raportowaniu do KE.

9.4 Procedura spaidzania i przesytania raportow: bigego/kwartalnego

L Osoba wykonugca . . Termin Jednostki

P dziatanie Dziatanie konania owigzane

wy powia

1 Pracownik Przygotowuje raport bigcy / W ciagu 5 dni
Referatu Finansow i raport kwartalny wraz z pismem roboczych / 10
Monitorowania RPOWP | przewodnim (w formie pisemnej dni roboczych

oraz elektronicznej)

2 Pracownik Referatu Przekazuje raport hiecy / Niezwiocznie | Kierownik
Finanséw i Monitorowanial raport kwartalny wraz z pismem po Referatu
RPOWP przewodnim (w formie pisemnej przygotowaniu | Finansow i

oraz elektronicznej) Monitorowania
Kierownikowi Referatu RPOWP
Finans6w i Monitorowania

RPOWP

3. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji Do 3 dni Dyrektor
Finanséw i Monitorowanial sporadzonego raportu i pisma | roboczych Departamentu
RPOWP przewodniego; w przypadku Zarzadzania

pozytywnej weryfikacji, RPO
akceptuje i parafuje raport wraz
Z pismem przewodnim, a
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nastpnie przekazuje
Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania RPO
Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Do 3 dni Pracownik
Finanséw i Monitorowanial sporadzonego raportu i pisma | roboczych Referatu
RPOWP przewodniego; w przypadku Finanséw i
negatywnej weryfikacji, Monitorowania
przekazuje raport wraz z RPOWP
pismem przewodnim do korekt:
pracownikowi
odpowiedzialnemu wcZaiej za
sporadzenie w/w raportu
Pracownik Dokonuje korekty raportu Do 3 dni Kierownik
Referatu Finansow i biezacego / raportu kwartalnego roboczych od | Referatu
Monitorowania RPOWP | wraz z pismem przewodnim i | przekazania Finansow i
przekazuje skorygowany raport przez Monitorowania
wraz z pismem przewodnim Kierownika RPOWP
Kierownikowi
Kierownik Referatu W przypadku pozytywnej Niezwtocznie | Dyrektor
Finanséw i Monitorowanial weryfikacji, akceptuje, parafuje|i po akceptacji i | Departamentu
RPOWP przekazuje raport wraz z zaparafowaniu | Zaradzania
pismem przewodnim do (do 1 dnia RPO
zatwierdzenia Dyrektorowi roboczego)
Departamentu Zagrlzania RPO
Dyrektor Departamentu | Podpisuje raport wraz z pismembDo 2 dni Kierownik
Zarzdzania RPO przewodnim i przekazuje roboczych Referatu
Kierownikowi Referatu Finansow i
Finans6w i Monitorowania Monitorowania
RPOWP
Kierownik Referatu Przekazuje raport wraz z Niezwiocznie | Pracownik
Finanséw i Monitorowanial pismem przewodnim po przekazaniu Referatu
RPOWP pracownikowi przez Finansow i
odpowiedzialnemu wcZaiej za | Dyrektora Monitorowania
ich sporadzenie RPOWP
Pracownik Wysyta raport wraz z pismem | Do 2 dni MF-R i IPOC
Referatu Finansow i przewodnim do MF-R i IPOC | roboczych
Monitorowania RPOWP

W przypadku raportu bimcego przekazanie do MF-R i IPOC musi npst niezwlocznie,
nie p&niej niz 30 dni kalendarzowych od daty dokonania epsego ustalenia
administracyjnego lubagowego, natomiast raport kwartalny naleprzekaza nie pé&niej
niz 40 dni kalendarzowych od zalazenia kadego kwartatu.

9.5 Nieprawidtowéci nie podlegajce raportowaniu do Komisji Europejskiej

Zgodnie z art. 28 Rozpadzenia 1828/2006 nie ma konieczcio informowania KE
0 nieprawidtowgéciach odnosrych s¢ do kwoty 10 000 EUR lub wgzej obcizajacej
budzet Wspdlnoty w nagpujacych przypadkach:

— w ktérych nieprawidtowéé polega tylko na egciowym lub catkowitym zaniechaniu
realizacji operacji w ramach RPO WP na skutek upadBeneficjenta,
zgtaszanych Instytuciji Zagdzapcej RPOWP lub IPOC przez Beneficjenta z wiasnej
woli i przed wykryciem przez wkgiwe podmioty, przed lub po dokonaniu ptairioz
wktadu publicznego,
wykrytych i skorygowanych przez Instytgcyaradzapca RPOWP lub IPOC przed
dokonaniem jakichkolwiek ptatsoi ze srodkéw publicznych na rzecz Beneficjenta,
przed umieszczeniem przedmiotowych wydatkéw w pazekej KE deklaracii
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wydatkow.

Powyzsze wyjtki nie dotycz nieprawidtowdci, odnanie ktérych istnieje podejrzenie
naduycia finansowego oraz wszelkich nieprawididwiopoprzedzajcych upadié¢, tzn.
postpowania upadkriowego w rozumieniu art. 2 lit. A Rozpadzenia Rady (WE) nr
1346/2000 z dnia 29 maja 2000 r. w sprawie ¢gEszania upadiriowego.

Referat Finans6w i Monitorowania RPOWP jest zolagamy do poinformowania MF-R
oraz IPOC o wszystkich nieprawidiowaach nie podlegagych raportowaniu do KE, ktore
byly przedmiotem wgpnego ustalenia administracyjnego lab@vego w danym kwartale.

Informacje leda przekazywane co kwartal, w agu 65 dni kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu, w formie zestawienia kwartalnego, ktorego wzorresia
Petnomocnik Rzdu ds. Zwalczania Nieprawidlowa Finansowych na Szked
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskie;.

Referat Finanséw i Monitorowania RPOWP przekazugzystkie zestawienia kwartalne
obejmujce wszystkie nieprawidtowoi nie podlegajce raportowaniu do KE, ktore byly
przedmiotem wgpnego ustalenia administracyjnego lad@vego niezalanie od:

- instytucji, ktéra dokonata wginego ustalenia administracyjnego labd@vego,
- faktu potwierdzenia wyspowania nieprawidlow&ei przez posfpowanie prowadzone
w nastpstwie wsgpnego ustalenia administracyjnego lad@vego.

Zestawienia kwartalne ebla przekazywane w wersji elektronicznej za pomominika
danych daczonego do pisma przewodniego.

Zestawienia &dg zawieraly informacje umidiwiajace weryfikacg, czy nieprawidtowé nie
podlega zgtoszeniu do KE. Kaa nieprawidlowét nie podlegajca zgtoszeniu do KE jest
tylko raz umieszczana w zestawieniu dotyyzn tego okresu, w ktorym dokonano
wstepnego ustalenia.

W przypadku, gdy IZ stwierdzize dane zawarte w raporcie sieprawidtowe lub
niekompletne, niezwiocznie przekazuje koeektportu do MF-R oraz IPOC zgodnie
Z procedug zamieszczanponiej:

1) pracownik Referatu Finanséw i Monitorowania RPPWoryguje nieprawidtowe lub
niekompletne dane w raporcie Bieym lub kwartalnym i sposglzory korekt raportu
wraz z pismem przewodnim niezwtocznie (wagti 1 dnia roboczego) przekazuje
kierownikowi referatu,

2) kierownik referatu niezwlocznie (wagju 1 dnia roboczego) dokonuje weryfikacji korekty
raportu. W przypadku pozytywnej weryfikacji, akagjpti parafuje korektwraz z pismem
przewodnim, a nagbnie przekazujeajdo zatwierdzenia przez Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO. W sytuacji negatywnej weryfikacji praekje raport do ponownej
korekty pracownikowi referatu,

3) pracownik Referatu Finansow i Monitorowania dolje ponownej korekty w agju
1 dnia roboczego i przekazuje raport do akcepta@rownikowi referatu, ktory
niezwlocznie dokonuje weryfikacji ponownej korektyaportu, parafuje raport
i przekazuje go wraz z pismem przewodnim do zatwiemia przez Dyrektora
Departamentu Zagezania RPO,

4) Dyrektor Departamentu Zaydzania RPO w ggu 1 dnia roboczego podpisuje kokekt
raportu i pismo przewodnie,
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5) po podpisaniu przez Dyrektora DZRPO pracownik RetelFinanséw i Monitorowania
niezwtocznie wysyta faksem korekraportu wraz z pismem przewodnim do MF-R
i IPOC. Jednoczamie w/w pracownik wysyta do MF-R i IPOC korektaportu pocz w
formie pisemne;.

W przypadku wptynicia do 1IZ RPOWP pisma od MF-R z gba o korekt nieprawidtowo

przygotowanego raportu bigrego lub kwartalnego Referat Finansow i Monitoroiaarjest

zobowhzany do przekazania faksem na numer wskazany pviieR i IPOC prawidiowo
wypetnionego raportu w aju 5 dni od daty otrzymania informacji od MF-R lubterminie

wskazanym przez MF-R. Jednogézie w/w pracownik wysyta do MF-R i IPOC korekt
raportu poczi w formie pisemne;.

Odbywa st to zgodnie z procedagiopisarn ponizej:

1) pracownik Referatu Finanséw i Monitorowania RPPWporadza korek¢ raportu
biezacego lub kwartalnego wraz z pismem przewodnim ygwil dnia roboczego
i przekazujeg kierownikowi Referatu Finanséw i Monitorowania RR@,

2) kierownik referatu dokonuje weryfikacji spadzonej korekty raportu oraz pisma
przewodniego w agu 1 dnia roboczego. W przypadku pozytywnej werdjk
akceptuje i parafuje korekivraz z pismem przewodnim, a ngstie przekazujeajdo
zatwierdzenia przez Dyrektora Departamentu adgania RPO. W sytuacji
negatywnej weryfikacji przekazuje raport do ponopkueekty pracownikowi referatu,

3) pracownik Referatu Finanséw i Monitorowania diokje ponownej korekty w aju
1 dnia roboczego i przekazuje raport do akceptkigiownikowi referatu, ktory
niezwlocznie dokonuje weryfikacji ponownej korekisaportu, parafuje raport
i przekazuje go wraz z pismem przewodnim do zatizienia przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO,

4) Dyrektor Departamentu Zaidzania RPO w ggu 1 dnia roboczego podpisuje kokekt
raportu i pismo przewodnie,

5) po podpisaniu przez Dyrektora Departamentu atramia RPO pracownik Referatu
Finanséw i Monitorowania RPOWP niezwiocznie wys@ksem korelg raportu wraz
z pismem przewodnim do MF-R i IPOC.

9.6 Procedura spaidzania i przesytania zestawienia kwartalnego

1) pracownik Referatu Finansow i Monitorowania RPOWRmaczony przez kierownika
referatu przygotowuje w gju 25 dni roboczychod zakaczenia kwartatu zestawienie
kwartalne wraz z pismem przewodnim, a gpste przekazuje je kierownikowi
referatu,

2) kierownik Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWRkadnhuje weryfikacii
sporadzonego zestawienia kwartalnego i pisma przewodnigg ciagu 4 dni
roboczych. W przypadku pozytywnej weryfikacji, akceptuje i phije zestawienie
wraz z pismem przewodnim i przekazuje je do zatlgenia przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO. W sytuacji negatywnej weryfikacji praeije
zestawienie do korekty wyznaczonemu wiciej pracownikowi,

3) pracownik referatu dokonuje korekty wagu 5 dni roboczychi przekazuje 4 do
akceptacji kierownikowi, ktéry w aggu 4 dni roboczych dokonuje weryfikaciji
zestawienia,

4) kierownik referatu akceptuje i parafuje korglktestawienia kwartalnego oraz pismo
przewodnie, a nagtnie przekazuje je do zatwierdzenia przez Dyrekidepartamentu
Zarzmdzania RPO,
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5) Dyrektor Departamentu Zagdzania RPO w agu 3 dni roboczych podpisuje
zestawienie kwartalne wraz z pismem przewodnim,

6) Pracownik Referatu Finanséw i Monitorowania RPOVWsya zestawienie w giju
3 dni roboczychdo MF-R i IPOC oraz rejestruje je w rejestrze raport@estawienie
kwartalne jest przesytane do MF-R oraz IPOCaazhie w wersji elektroniczne;j.

9.7 Informowanie o dziataniach ngstzych

Wyznaczony przez kierownika Referatu finansow i Mamowania RPOWP pracownik,
w ciagu 40 dni kalendarzowych od zakéczenia kwartatu, informuje MF-R i IPOC
0 wszystkich pogpowaniach prowadzonych w zywgku 2z nieprawidtowgciami
zgtoszonymi do KE na podstawie art. 28 Rozpdrenia 1828/2006.

W przypadku nieprawidtow&i zgtoszonych do KE zgodnie z art. 29 Rozpdeznia
1828/2006, informacje o dziataniach r@stzych przekazuje sitylko wtedy, gdy
nieprawidtowd¢ podlega kwartalnemu zgtoszeniu do KE. Informacjgekazywane dila
w formie raportdw kwartalnych.

Informacje o dzialaniach nagiczych dotycz przede wszystkim pagiowai:
wyjasniajacych — prowadzonych w celu potwierdzenia istniemé&prawidtowdci,

windykacyjnych — prowadzonych w celu odzyskania kwot niemaie wyptaconych
oraz kwot odzyskanych i pozosteych do odzyskania,

administracyjnych lub sadowych — prowadzonych w celu naenia sankcji oraz
natazonych sankcjach i karach administracyjnychadavych.

W kazdym kolejnym raporcie dola podawane informacje o dziataniach oraz wynikach
podgtych dziata, rozpoczynajc od daty dokonania wginego ustalenia do koa okresu
sprawozdawczego. Raporty kwartalnglbprzekazywane,zado zakaczenia wszystkich
postpowar prowadzonych w zwiku z nieprawidtowscia, ktéra byla przedmiotem
wstepnego ustalenia administracyjnego lwgd@vego, w tym wszystkich pagtowai,
ktorych celem jest odzyskardeodkow i nataenie sankcji oraz kar administracyjnych lub
sadowych.

Referat Finansow i Monitorowania RPOWP jest odpozigny za:

1) gromadzenie informacji o nieprawidlowmach zgodnie z art. 60 lit. C
Rozporadzenia 1083/2006,

2) prawidlowas¢ sporadzania raportu,

3) kompletnd¢ i prawdziwa¢ zawartych informacji.

W sytuacji stwierdzenia nieprawidtow@ lub niekompletnéci danych zawartych
w raporcie przekazanym do MF-R, wyznaczony przezxokinika Referatu Finanséw
i Monitorowania RPOWP pracownik, niezwlocznie praelije korekt raportu, w sposéb
analogiczny ddProcedury sporzdzania i przesylania raportu kwartalnegg opisanej
powyzej. Korekta dotycz§ bedzietylko bteddw popetnionych podczas przygotowywania
raportu  kwartalnego. Natomiast ustalenia dokonane przeprowadzonych
postpowaniach, niezgodne z informacjami zawartymi worae kwartalnym, &da
przekazane w kolejnych raportach kwartalnych.

1Z RPOWP podejmuje dziatania zmierzsg do usurcia nieprawidtowséci. W ramach
dziatar zmierzagcych do usuricia nieprawidtowéci moze zosté podgta decyzja o:
1) dodatkowych dziataniach wyjaiajacych:
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— przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji pkbjl,

— skierowaniu pisma zadaniem udzielenia dodatkowych informacji, wyjeen lub
przedstawienia stosownej dokumentacji,

— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzaesimégcia nieprawidtowsci.

2) podgciu dziatan zmierzagcych bezpérednio do usurtia nieprawidtoweci:

— zadanie usuricia nieprawidtowéci (w przypadku nieprawidtowsai bez skutku
finansowego),

— zawieszenie eZci lub calgci ptatnagci poprzez wstrzymanie wniosku o refundacj
lub potmcenie z niego kwoty odpowiadajj powstatym nieprawidtowégiom,

- wystapienie o zwrotsrodkdw w trybie przewidzianym przez art. 211 ustawy
o finansach publicznych,

- w przypadku podejrzenia przegstwa — powiadomienie prokuratury o podejrzeniu
przestpstwa, Biura ds. Zwalczania Nagd Gospodarczych i Finansowych
(OLAF) iIPOC,

— inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzaesimégcia nieprawidtoweci.

9.8 Usungcie nieprawidtowéci

Instytucja  Zaradzapca RPOWP  niezalmie od procesu informowania
0 nieprawidlowdciach, podejmuje dziatania celem uswm nieprawidiowéci oraz
odpowiada za monitorowanie ich usgeia. Nieprawidlowéc¢ nalezry uwazaé za usunita
po zakaczeniu wszystkich pogbowar administracyjnych lubaslowych prowadzonych
w celu odzyskania sum nieprawidtowo wyptaconyclraratazenia sankciji.

W przypadku niemmosci odzyskania cakei lub czsci nieprawidiowo wydatkowanych
kwot facznie z odsetkami, datzakaczenia posfpowania w celu odzyskania kwot
nieprawidtowo wykorzystanych jest data zrealizowampiostanowie decyzji Komisiji
Europejskiej w sprawie ohgienia nieodzyskankwota budzetu pastwa cztonkowskiego
lub budzetu Wspdlnoty.

Na poziomie projektu wyznaczony przez kierownikagownik referatu wdrgeniowego
Departamentu Zagdzania RPOWP niezwiocznie informuje Beneficjenta pigmie

0 wykryciu nieprawidtowséci i okresla termin usuricia nieprawidtowséci. W przypadku
usungcia nieprawidtowéci przez Beneficjenta w wyznaczonym terminie, wsp@ny
pracownik informuje o tym kierownika referatu i spglza pisema notatlke dotyczca
usunkcia nieprawidtowéci, ktora dolacza do dokumentacji dotygzej projektu oraz
przekazuje na pinie informacg do Referatu Finanséw i Monitorowania RPOWP
0 usungciu badz nie usungciu nieprawidiowsci (celem umieszczenia wi/w
nieprawidtowdci w raporcie bieacym, raporcie kwartalnym lub zestawieniu kwartalnym
— w przypadku nieprawidiowoi nie podlegajcych raportowaniu do KE — wzér
zestawienia ok&a Petnomocnik Rglu Do Spraw Zwalczania Nieprawidtowsd
Finansowych na SzkedRzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej) sytuaciji,
gdy Beneficjent nie usuh nieprawidlowdci w wyznaczonym terminie zos#aj
wstrzymane wszelkie ptatéa zwiazane z projektem, a weryfikacja wniosku o ptatno
Beneficjenta zostaje zawieszona. Pracownik infoengneficjenta na finie, &z w razie
nie usungcia nieprawidtowéci w kolejnym wyznaczonym przez IZ RPOWP termima,
podstawie odpowiedniego zapisu Umowy o Dofinansagvddrojektu, umowa zostanie
przez 1Z RPOWP rozwrzana. Pracownik referatu wdeniowego powiadamia
jednoczénie Referat Finanséw i Monitorowania RPOWP. KiergwReferatu Finansow

i Monitorowania informuje Dyrektora DepartamenturzZazania RPO o midiwym
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rozwigzaniu Umowy o Dofinansowanie Projektu.sldejest to nieprawidlowét ze
skutkiem finansowym procedura podana jest pajni

W  przypadku wyspowania nieprawidlowdzi ze skutkiem finansowym procedura
postpowania opisana jest w rozdziale 10.

W przypadku podejrzenia przegstwa — Kierownik Referatu Finanséw i Monitorowania
RPOWP informuje niezwilocznie Dyrektora Departamen@@iaradzania RPO

0 podejrzeniu przegbstwa, natomiast Dyrektor (na podstawie upavienia Marszatka
Wojewoddztwa Podlaskiego) informuje niezwiocznie arguprawniony doscigania
przestpstw.

W sytuacji wysgpowania duej liczby nieprawidiowéci na poziomie projektu

wyznaczeni przez kierownika Referatu Finanséw i Kaowania RPOWP pracownicy

dokonaj modyfikacji procedur wewgrznych, aby zapobiec powstawaniu kolejnych
nieprawidiowdci.

W przypadku wykrycia nadycia finansowego lub popetnienia przgsttwa zgodnie
z § 2 art. 304 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kedeos¢powania karnego (Dz. U.
z 1997 r., nr 89, poz. 555) instytucjenpawowe i samormowe, ktére w zwizku ze sw
dziatalngcia dowiedzialy st o popetnieniu przegbstwa sciganego z urdu, @
obowiazane niezwlocznie zawiadoénd tym prokuratora lub Poligjoraz przedsiwvzia¢
niezlxdne czynnéci do czasu przybycia organu powotanegascdigania przegpstw lub
do czasu wydania przez ten organ stosownegadzgnia, aby nie dogaoi¢ do zatarcia
sladow i dowodow przegpstwa. Kady pracownik Departamentu Zadzania RPO
w trakcie wykonywania obowzkow stizbowych, po wykryciu lub uzyskaniu informacji
o przypadku nadtycia finansowego czy popetnienia pragsttwa, powiadamia nagonie
kierownika referatu oraz zawiadamia Referat FinmnsoMonitorowania. Kierownik
referatu przekazuje pismo Dyrektorowi Departameidtarzzdzania RPO. Dyrektor
zawiadamia organicigania (Policja, prokuratura).

9.9 Ochrona informaciji

Informacje zawarte w raportach o nieprawidideiach ze wzgldu na zamieszczone w nich
indywidualne dane oraz szczeg6ly praktyk prowsagieh do wysipienia nieprawidtowgci
podlegaj odpowiedniej ochronie. Informacje o nieprawididasiach gromadzone
i przetwarzane na podstawiRnzporzdzenia Rady (WE) nr 1828/20@§ wykorzystywane
wytacznie ,do uytku stuzbowego”. Raporty, zestawienia orazniki danych przekazuje i
w zaklejonej kopercie datzonej do pisma przewodniego. Raporty, zestawiemasniki
danych o nieprawidlowsziach, oraz dokumenty z informacjami o nieprawidbéeiach
przechowywaneasw Departamencie Zagdzania RPO .

Raporty a8 wykorzystywane do aytku stuwzbowego. Dosp do raportéw
o nieprawidlowdciach posiadaj wytacznie pracownicy upowaieni przez Dyrektora
Departamentu Zagdzania RPO/Zagpce Dyrektora Departamentu Zadzania RPO,
na podstawie upowaien sporadzonych zgodnie z Zat¢znikiem Nr 11.9.5

9.10 Postpowanie windykacyjne
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1Z RPOWP kadorazowo okréla dat wykrycia nieprawidtowéci w kontelécie stwierdzenia
nieprawidiowego wykorzystania, nienahego pobrania lub pobranfeodkéw w nadmiernej
wysokdci. Jako widciwa powinna zosta uznana data wgbinego ustalenia
administracyjnego lubasowego.

W przypadku, gdy dana nieprawidto$¢ozostata wykryta w czasie kolejnych ptatoip 1Z
RPOWP dokonuje odzyskiwanigrodkéw poprzez zastosowanie trybu przewidzianego
w art. 211 ustawy o finansach publicznych i podégmastpujace czynnéci:

wstrzymuje platngci w ramach projektu do czasu ostatecznego émigaia sprawy,
wydaje decyzj odngnie zwrotu catéci badz czsci dofinansowania otrzymanego przez
Beneficjenta,

prowadzi egzekugjsrodkéw na podstawie wydanej decyzji,

pomniejsza nagbna rat.

W sytuacji, gdy nieprawidlowss zostata wykryta przed pfatbeia (nie doszio do
rzeczywistej wyplaty srodkéw) istnieje maliwos¢ podgcia stosownych dziata np.
dokonania korekty platoi poprzez pomniejszenie kwoty wnioskowanej do mefciji
0 kwot wydatku niekwalifikowanego lub rozadanie umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku, jeeli 1Z RPOWP stwierdzi,z nie jest maliwe odzyskanie catkowitej lub
czesciowej nieprawidtowo wykorzystanej kwoty lub nie ama oczekiwé jej catkowitego
lub czsciowego odzyskania pracownik Referatu Finansow inltwowania RPOWP
informuje, IPOC oraz MF w sprawozdaniu odtomym w art.30 ust. 2 Rozpemzenia
Komisji (WE) 1828/2006 o nie odzyskanej kwocie ommvodach, dla ktorych kwota ta
powinna zostaponiesiona przez Wspdlrobadz Polslke. W terminie 30 dni odakonczenia
potrocza wyznaczony pracownik Referatu Finanséw i Monitoroi@aRPOWP przesyta do
IK RPO oraz IK NSRO informacje o kwotach nie odzysich w formie zbiorczych
zestawi@ (zgodnie z procedar dotycaca przygotowywania zestawie kwartalnych),
w okreslonej przez siebie formie, za dane péirocze oraastajco. Informacje te muaz
zawierd w szczegOIngxi:

- kopk decyzji o przyznaniu dofinansowania,

- dat ostatniej ptatnéci na rzecz Beneficjenta,

kopk zlecenia windykaciji,

w przypadku upadkzi, ktére naley zgtaszé na mocy art. 28 ust. 2, kapi

dokumentu potwierdzgiego niewyptacalnid Beneficjenta,

krotki opis dziala podgtych przez InstytugjZarzdzapca w celu odzyskania
przedmiotowej kwoty, ze wskaeamiodnénych termindw.

Procedura sposgzania zbiorczych zestawiigest analogiczna do procedury spmizania
zestawi@é kwartalnych.

10. Procesy dotycace odzyskiwania kwot

Opis rejestru kwot do odzyskania, kwot odzyskanycloraz kwot wycofanych

Zgodnie z zapisami art. 70 ust. 1 lit. B) Rozpdeenie Rady (WE) nr 1083/2006
Z dnia z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiggo przepisy ogoélne dotygz Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduBpotecznego oraz Funduszu
Spojnaci i uchylapce rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (zwane dalej Rozpdreniem
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1083), pastwa cztonkowskie odpowiedzialne za z@zanie programami operacyjnymi
i ich kontrok, za pomog dziatax m.in. takich jak zapobieganie, wykrywanie i korygmie
nieprawidtowdci oraz odzyskiwanie kwot nienal@e wyptaconych wraz z odsetkami
z tytulu zalegtych platrimi w stosownych przypadkach. #&@wa cztonkowskie zgtaszaje
nieprawidtowdci Komisji Europejskiej i informyj Komisje Europejsk na bieaco

0 przebiegu pogpowar administracyjnych i prawnych.

Dotychczasowa praktyka pozwala na wydmhienie dwoéch podstawowych typdw
nieprawidtowdci

1. Z konsekwencjami finansowymi,
2. Bez konsekwenciji finansowych.

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 grudnia 2006 zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz.U. z 2006 r., Nr 227, poz. 1658), zwjati@lej ,ustawa 0 zppr”, instytucjami
odpowiedzialnymi za odzyskiwanseodkow g instytucje zarzdzapce (IZ RPOWP).

IZ RPOWP jest rownie zobowhzana do zakwalifikowanigrodkéw, do ktérych zwrotu
Beneficjent jest zobowkany w zwazku z zaistnieniem nieprawidiod, do kategorii kwot
podlegagcych procedurze odzyskiwania lub do kwot wycofdnyc

Zgodnie z art. 211 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerd@@b r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2005 r., Nr 249, poz. 2104), zwanej dalej ugtawifp, srodki pochodace medzy innymi

z funduszy strukturalnych oraz Funduszu Sp&jnoa take s$rodki przeznaczone na
finansowanie programéw i projektow realizowanych tych srodkéw lub dotacii
rozwojowych(dla jednostek sektora finanséw publicznych oragdah podmiotow dulgcych
Beneficjentami tychsrodkéw, a take dla podmiotdéw, ktorym w ramach programu
operacyjnego zostata powierzona na podstawie ponggnia lub umowy realizacja zada
odnoszcych s¢ bezpdrednio do Beneficjentowpodlegag zwrotowi przez Beneficjenta,
w przypadku:

- wykorzystania ich niezgodnie z przeznaczeniem,
- wykorzystania ich z naruszeniem procedur,
- pobrania ich nienataie lub w nadmiernej wysokKoi.

Kwoty odzyskane i kwoty wycofane $0 kwoty, w stosunku do ktérych zostaty spetnione
tacznie nasipujace przestanki:
> zostaly wyptacone Beneficjentowi
» zostaly ugte w formie wydatkéw w deklaracji wydatkéw i we wsku od 1Z do IC
» do ich zwrotu Beneficjent jest zobagany w zwazku z rozwazaniem umowy na
wiasny wniosek lub w zwiku z zaistnieniem nieprawidtoda skutkupce;:
- rozwiagzaniem umowy o dofinansowanie, na wniosek instytuej zwiazku
z korekt wynikajaca z nieprawidiowdci,
lub
- aneksowaniem umowy o0 dofinansowanie w zakresieniggrzenia kwoty
dofinansowania w zwizku z korekd wynikajaca z nieprawidtowéci

Rd&znice pomgdzy kwotami odzyskanymi a kwotami wycofanymi, Zwane § z:
1. Momentem w ktorym mina pomniejsz§ deklaracgt wydatkow do IC o te kwoty, co

za tym idzie moment, w ktorygrodki te k:da mogty by ponownie wykorzystane w
danym programie operacyjnym. W przypadku zakwalifiinia srodkéw do kwot
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wycofanych, pomniejszajone deklaragj wydatkow niezalenie od faktycznego ich
odzyskania, a wC istnieje maliwos¢ ich natychmiastowego ponownego
wykorzystania na inne projekty, bez koniec@mio oczekiwania na wynik
postpowania windykacyjnego. W przypadku kwot do odzyséa deklarag
wydatkoéw Igdzie mana pomniejsz§ dopiero w momencie ich faktycznego
odzyskania.

2. Obowigzkiem prowadzenia oddzielnych rejestrow obu typowot co umaliwi
przekazywanie do Komisji Europejskiej informacjinadnie obu rodzajow kwot.
Kwoty wycofane, w przypadku ich odzyskania, nigdduwzgkdniane w raporcie
dotyczicym kwot odzyskanych.

Instytucja Zarzdzapca RPOWP okrda szczegolowe kryteria przypadkowania kwot
pomniejszajcych Pdwiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski otpdaé do kwot
podlegagcych procedurze odzyskiwania albo do kwot wycofénymorac pod uwag m.in.
nastpujace kryteria:

- wielkas¢ kwoty do zwrotu

- moment powstania nieprawidtowe oraz maliwos¢ ponownego wykorzystania

srodkéw w ramach programu operacyjnego,
- rodzaj nieprawidtowgei (systemowa albo indywidualna),
- mazliwo$¢ odzyskanigrodkow od Beneficjenta

Instytucja Zarzdzapca RPOWP przekazuje do IPOC informacje na temat tkwo
podlegagcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanydzem z Péwiadczeniem

i deklaracy wydatkéw oraz wnioskiem o platéiookresows takze kazdorazowo na pride
IPOC. Dane przekazywanes slo IPOC w formie papierowej, jak réwiieza pomog
systemu informatycznego, jako ge#nik do dokumentuPoswiadczenie i deklaracja
wydatkéw oraz wniosek o platdmkresovy.

W zakresie ewidencji kwot podlegaych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych po
anulowaniu catéci lub czsci wkladu dla danego projektu Instytucja z@lzapca zapewnia
spojna¢ danych zawartych w systemie égdbwym oraz danych w KSI (SIMIK 07-13)
z dokumentamirédtowymi.

Kazda z komoérek uczestnigzych we wdraaniu RPOWP mee  stwierdz
nieprawidtowdci podczas realizacji obowikdéw stebowych, tj.: Dyrektor Departamentu
Zarzadzania RPO i jego Zagica, Referaty Wdreniowe RPOWP, Referat Programowania
i Koordynacji RPOWP, Referat Finansow i MonitoroweaRPOWP, Referat Kontroli .

W przypadku stwierdzenia wyglienia nieprawidtowséci skutkupcej obowazkiem zwrotu
srodkéw przez Beneficjenta, IZ RPOWP wydaje w piemgysnstancji decyzjna podstawie
art. 211 ust. dustawy o finansach publiczny¢bz. U. Nr 249, poz. 2104 z pd. zm.),
okreslajaca kwote przypadaica do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sidsetki.

Zgodnie z art. 211 ust. 8 decyzji dotycej zwrotusrodkdw przez Beneficjenta nie wydaje
sie w stosunku do pestwowych jednostek budtowych.

Decyzja ta, oprocz elementéw wskazanych p@jypowinna réwnig zawier&, zgodnie

z art.107.81 ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 0196 Kodeks posgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000 r., nr 98, @71 z pan. Zm.), zwanej dalej ,kpa”
oznaczenie organu administracji publicznej,¢datydania, oznaczenie strony lub stron,
powofanie podstawy prawnej, rozstrzygrie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie,
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czy i w jakim trybie stay od niej odwotanie, podpis z podaniem imienia twigka oraz
stanowiska stzbowego osoby upowzaionej do wydania decyz;ji.

Beneficjent, zgodnie z art. 211 ust 1 ustawy orfgach publicznych, powinien doka@na
zwrotusrodkow w terminie 14 dni od dnia d@zenia decyzji.

W tym samym terminie (14 dni), Beneficjent #seozwrdoct sie do Instytucji Zaradzapcej
Z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy zgodraet.z211 ust. 4b ustawy o finansach
publicznych.

Zgodnie z art. 138 § 1. KPA Instytucja Zaizapca wydaje decyzj w ktorej:
- utrzymuje w mocy zaskaona decyzg albo

- uchyla zaskawong decyzg w calaci albo w czsci | w tym zakresie orzeka co do
istoty sprawy hdz uchylapc t¢ decyzg — umarza posgpowanie pierwszej
instanciji, albo

- umarza pogpowanie odwotawcze.

Zgodnie z art. 130. 8§ 1. KPA, przed uptywem termiltuwniesienia odwotania, decyzja nie
ulega wykonaniu, natomiast, zgodnie z § 2 tegokatty wniesienie odwotania w terminie
wstrzymuje wykonanie decyzji.

Po podgciu decyzji o zakwalifikowaniusrodkéw do kwot do odzyskania lub kwot
wycofanych i wprowadzeniu danych do KSI (SIMIK 03}11Z RPOWP mege przysipi¢ do
kontynuacji procedury odzyskiwana i dokénav miak mozliwosci potracenia srodkéw

z kolejnego wniosku o ptatsé Beneficjenta.

Po pomniejszeniu deklaracji wydatkéw do IGrodki odzyskane, magby¢ one ponownie
wykorzystane w danym programie operacyjnym.

W sytuacji, gdy Beneficjent, po otrzymaniu decyzjpkona zwrotusrodkéw w terminie
14 dni, IZ RPOWP wprowadza dane do KSI (SIMIK 0%:13

- w przypadku srodkow zakwalifikowanych do kwot podlegaych procedurze
odzyskiwania, daneasvprowadzane do Rejestru olpmn na projekcie zardwno jako
kwoty do odzyskania, jak i kwoty odzyskane. IZ RPPWokonuje pomniejszenia
deklaracji wydatkow.

- w przypadku srodkéw zakwalifikowanych do kwot wycofanych, danes s
wprowadzane do Rejestru ofpmn jako kwoty wycofane (funkcjonaldé KSI
(SIMIK 07-13) umaliwi réwniez wprowadzenie w e#ci dotyczcej kwot
wycofanych réwnie informacji na temat odzyskania tych kwot, pozwtdi 1Z
RPOWP na monitorowanie procesu odzyskiwania kwotofgnych). 1Z RPOWP
dokonuje pomniejszenia deklaracji wydatkéw.

W sytuacji, gdy po uptywie 14 dni od daty otrzyneprzez Beneficjenta decyzji o zwrocie,
Instytucja Zaradzapca stwierdzi brak wpltywu na rachunek bankowy wskgza decyzji
srodkéw, do ktérych zwrotu zobowdany jest Beneficjent, 1Z RPOWP przystje do
procedury odzyskiwanigrodkéw, dokonujc wczéniej rejestracji danych dotyseych kwot
podlegagcych procedurze odzyskiwania oraz lub kwot wycotdmy KSI (SIMIK 07-13):
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- kwoty podlegaice procedurze odzyskiwania wprowadza \si odpowiedniej cgci
Rejestru obeizen na projekcie. 1IZ RPOWP nie dokonuje pomniejszateilaracii
wydatkéw o te kwoty.

- kwoty wycofane wprowadza eiw odpowiedniej cgci Rejestru obeizen na
projekcie. 1Z RPOWP dokonuje pomniejszenia deklawmapdatkow.

Po wprowadzeniu danych do KSI (SIMIK 07-13), 1Z RR® przystpuje do windykacji
poprzez dokonanie patrenia z kolejnego wniosku o ptagidBeneficjenta.

Jezeli dokonanie poticenia nie bhdzie maliwe, 1IZ RPOWP jako wierzyciel, ktory nie jest
jednoczénie organem egzekucyjnym, zgodnie z 8 6. pkt. Izpeoadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wagkoa niektorych przepiséw ustawy
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001 Nr 137, poz. 1541),
niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy i kieruje g wiaciwego naczelnika ueru
skarbowego.

Kazdorazowo po odzyskanisrodkéw, 1Z RPOWP jest zobowdana do odliczania kwot
odzyskanych, dcznie z odsetkami za zwlgkod kolejnej deklaracji wydatkéw i wniosku
0 pfatng¢ przedktadanych KE, a ta& zamieszczania informacji o kwotach odzyskanych
w zahczniku (zgodniez Tabeh nr 6 i nr 7 zaicznika 4a Wytycznych MRR w zakresie
warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz iogkow o platné¢ do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach @R lata 2007-2013 z dnia 2 lipca
2008 r.) do Wnioskéw od IZ do I@raz w rejestrze obgien na projekcie w KSI (SIMIK
07-13).

Obowigzek odliczania kwot odzyskanych od kolejnej deldarevydatkéw oraz wykazania
ich w zahczniku dopaswiadczonych deklaracji wydatkdw i wnioskow o ptatnokresow
od IZ do ICstosuje si tylko wobec odzyskanych kwot wydatkowzjagtoszonych Komisji.
Za kwoty odzyskane, odlg tym obowizkiem naley uzna& wylacznie podlegaice
procedurze odzyskiwania w zwku z nieprawidlowécia w znaczeniu art. 2 pkt 7
Rozporadzenia 1083/2006, a nie korekty dokonane wskutekddw innych ni
nieprawidtowdci (np. bkdéw pisarskich). Obowrek ten dotyczy kwot podlegajych
procedurze odzyskiwania w zwku z nieprawidtowécia, ktdére zgloszono zgodnie
z rozporadzeniem 1083/2006 i tych, ktore swolnione z takiego zgtoszenia, np.: ponigwa
nie przekraczajokreslonego progu tj. 10 tys. EUR.

Kwoty odzyskane, tj.: naimos¢ gtowm wraz z odsetkami za zwlel(tzw. odsetki karne),
IZ RPOWP wykazuje w kolejnej deklaracji wydatkdwtabeli nr 6 stanowgce] zahcznik
do Wytycznych MRR w zakresie warunkéw certyfikagjfaz przygotowania prognoz
wnioskow o ptatné do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnychamach NSRO
na lata 2007-2013 z dnia 2 lipca 2008 r.). Kwotpaenniejszaj dar deklaracg wydatkow.

Odsetki umowne od  dotacji  rozwojowych,  wykorzystemy niezgodnie
Z przeznaczeniem, wykorzystanych z naruszeniemegroclub pobranych nienalge lub
w nadmiernej wysoki, podlegai zwrotowi na rachunek dochodéw hietls pastwa,
zgodnie z przepisamistawy o finansach publicznycBdsetki te nieassodliczane z kolejnej
deklaracji wydatkow. Nie narusza to obgrku dochodzenia ww. odsetek.

IZ RPOWP zobowizana jest do wprowadzania danych doiggzh kwot podlegagrych
procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych, azdakkwot odzyskanych wraz
z odsetkami od tych kwot (w podziale na odsetki wm® i karne) do Rejestru olgen
prowadzonego w KSI (SIMIK 07-13),
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Rejestr obciazen na projekcie

Na potrzeby certyfikacji 1Z prowadzi rejestr kwatdzyskanych w danym okresie,
pozostatych do odzyskania oraz kwot wycofanych malavaniu catéci lub czsci wkiadu
dla operacji w ramach programu. Dane wprowadzagmla do modutu rejestr obgien na
projekcie w KSI (SIMIK 07-13).

Dane dotycace obcizen wprowadzanegsna podstawie nagiujacychzrodet:
» decyzji o odzyskaniu, okfnej w art. 211 ustawy o finansach publicznych;

> wnioskow o platné& — zrefundowanych, w ktérych byta zadeklarowana tawo
podlegajca zwrotowi przez Beneficjenta

» wnioskéw o platné — pomniejszonych o kweto odzyskania;
> raportow o nieprawidlowdeiach

Zgodnie z powyszym “Rejestr obaizen na projekcie” powinien zawietadane dotycace
kwot podlegajcych procedurze odzyskiwania, wycofanych po anuiowa oraz
odzyskanych, zgodnie z przypisaniem do konkretnegoneru projektu i nazwy
Beneficjenta.

W ramach tego rejestru prowadzorydbie rownie rejestr odsetek, w podziale na odsetki
umowne i karne (namme Komisji Europejskiej). Informacje na temat wwwdt, 1Z
przekazywa beda razem z Deklaragjwydatkéw oraz wnioskiem o ptatfiookresovy co do
zasady co miest, nie rzadziej i raz na kwartat oraz na gim Instytucji Certyfikupcej
oraz Instytucji Pérednicacej w Certyfikacji.

Ewidencg kwot podlegajcych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych palawaniu
caldéci lub czsci wkiadu dla danego projektu w wersji elektroniegweryfikuje Instytucja
Pdsrednicaca w Certyfikacji i przekazuje informacje w tym zekie do Instytucji
Certyfikujacej.

10.1. Instrukcja odzyskiwania nat@sci finansowych podlegagych zwrotowi

Osoba wykonujca . . Termin Jednostki
Lp. dzi ; Dziatanie . .
ziatanie wykonania powiazane
1. Pracownik Po ustalenia kwoty 2 dni robocze Referaty
odpowiedniego nieprawidtowdci majcej skutek Wdrazeniowe
Referatu finansowy pracownik RPOWP
Departamentu przygotowuje projekt Decyzji Referat
RPOWP dotyczcej zwrotusrodkow przez Kontroli
Beneficjenta zgodnie z art. 211 ust. RPOWP
4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005|r. Referat
o finansach publicznych (Dz.U. z Finansow i
2005 nr 249, poz. 2014 z Monitorowania
zm.). Kopie akt sprawy stanoyvi RPOWP,
zahcznik do ww. decyzji. Referat
Programowania
i Koordynacji
2. Kierownik Parafuje i przekazuje projekt 1 dzier roboczy
odpowiedniego Decyzji Dyrektorowi
Referatu Departamentu Zagdzania RPO /
Departamentu Z-cy Dyrektora Departamentu
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13

Zarzmdzania RPOWP

Zagdzania RPO ewentualnie
zwraca pracownikowi w celu
korekty.

3. Dyrektor Parafuje projekt decyzji i 1 dzier roboczy
Departamentu przekazuje kierownikowi lub
Zarzadzania zwraca j w celu korekty.
RPO/Zastpca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
4. Pracownik Referatu | Przesyta projekt Decyzji do Biura| Niezwtocznie nie | Referaty
Wdrozeniowego Prawnego w celu zaopiniowania | pézniej niz 2 dni Wdrazeniowe
RPOWP pod wzgkdem formalnym i robocze RPOWP
prawnym Referat
Kontroli
RPOWP
Referat
Finansow i
Monitorowania
RPOWP,
Referat
Programowania
i Koordynacji
5. Biuro Prawne Weryfikuje projekt decyzji oraz | Niezwiocznie, nie | Departament
parafuje § pod wzgédem pézniej niz 7 dni Zarzadzania
formalnym i prawnym i zwraca dg roboczych RPO
Departamentu Zagezania RPO
6. Pracownik Przekazuje decyzje do podpisu dp Niezwtocznie, nie
odpowiedniego Zarzadu Wojewddztwa p&zniej niz 2 dni
Referatu robocze
Departamentu
RPOWP
7. Pracownik Po podpisaniu przesyta Decyzjo | 1 dzier roboczy Departament
odpowiedniego Beneficjenta za zwrotnym Finanséw,
Referatu potwierdzeniem odbioru, a kapi Referat
Departamentu decyzji przekazuje do Finansow i
RPOWP Departamentu Finansoéw oraz do Monitorowania
Referatu Finansow i RPOWP
Monitorowania RPOWP
8. Dyrektor Podejmuje decyzjo Niezwiocznie, nie
Departamentu zakwalifikowaniusrodkéw jako dtuzej niz 3 dni
Zarzadzania wycofane po anulowaniu / do robocze
RPO/Zastpca odzyskania
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
9. Pracownik Pracownik wprowadza dane do | Niezwitocznie, nie
Referatu Finanséw i | KSI (SIMIK 07-13) oraz wypetnia | dtuzej niz 3 dni
Monitorowania pola w Module rejestr obgien na | robocze
RPOWP projekcie w czsci ,Kwoty do
odzyskania,/Kwoty wycofane po
anulowaniu
10. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji Niezwtocznie od
Finansow i wprowadzonych do KSI (SIMIK | momentu
Monitorowania 07-13) danych zgodnie z wykonania
RPOWP dokumentagj papierovy. dziatania z pkt. 9
11. Kierownik Referatu Jezeli Beneficjent nie zwrocit 1 dzieh po uptywie
Rozlicze i zadanej kwoty nalenosci w terminu nalenosci

Ksiggowasci Funduszy
UE

wyznaczonym terminie, przekazu

e

informacg do Departamentu
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Zarzadzania RPO
12. Dyrektor W przypadku gdy jest to nabwe | 2 dni robocze
Departamentu podejmuje decyzjo potaceniu
Zarzadzania RPO/Z-cq naleinej kwoty z kolejnej
Dyrektora refundaciji
Departamentu
Zarzadzania RPO
13. | Pracownik W momencie zwrotgrodkow Niezwtocznie, nie
Referat Finanséw i przez Beneficjenta lub pateniu | pdzniej niz 3 dni
Monitorowania naleznej kwoty z kolejnej robocze
RPOWP refundacji pracownik wprowadza|
dane w ,Rejestrze obgien na
projekcie” w KSI (SIMIK 07-13)
w czsci Kwoty odzyskane.
Procedura zostaje zakzrona
14. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji Niezwtocznie od
Finansow i wprowadzonych do KSI (SIMIK | momentu
monitorowania 07-13) danych zgodnie z wykonania
RPOWP dokumentagj papierovd. dziatania z pkt 13
15. Kierownik Jezeli Beneficjent nie zwrocit 1 dzieh po uptywie
Referatu Rozliczei zadanej kwoty nalenosci w terminu zwrotu
Ksiggowasci wyznaczonym terminie przekazuje naleznoici
Funduszy Unii informacg do Departamentu
Europejskiej Zarzdzania RPO
16. Kierownik Jezeli nie jest maliwym Niezwtocznie, nie | Biuro Prawne
odpowiedniego odzyskanie w cafei lub w czsci | diuzej niz 3 dni
Referatu zadanej kwoty zwrotu poprzez robocze
Departamentu odpowiednie zmniejszenie kolejngj

Zarzadzania RPOWP | refundacji wydatkow, zleca
wyznaczonemu pracownikowi
przygotowania pisma do Biura
Prawnego w celu wszezia
windykacji nalenasci.

17. Biuro Prawne Prowadzi windykaajaleznosci Niezwtocznie nie
poprzez wykorzystanie pézniej niz 7 dni
ustanowionych przez Beneficjenta roboczych
zabezpiecaebadz wystawienie
tytutu wykonawczego i
skierowanie go do wigiwego
urzedu skarbowego.

18. Pracownik W przypadku zwrotyrodkow Niezwtocznie po Referat
Referatu Rozliczei przekazuje informagjdo wptynieciu Finansow i
Ksiegowasci Departamentu Zagdlzania RPO o | srodkéw na konto | Monitorowania
Funduszy Unii zwroceniu nalenacsci
Europejskiej

19. Pracownik Umieszcza informagjo Niezwtocznie, nie
Referat Finanséw i odzyskaniwsrodkéw w ,Rejestrze | dtuzej niz 3 dni
Monitorowania obciazen” w KSI (SIMIK 07-13) . | robocze
RPOWP

20. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikaciji Niezwtocznie od
Finansow i wprowadzonych do KSI (SIMIK | momentu
monitorowania 07-13) danych zgodnie z wykonania
RPOWP dokumentagj papierovy. dziatania z pkt 19

Procedura zostaje zakzrona

Bieg czasu, po ktérym naguje automatyczne anulowanie zobaménia zostaje
wstrzymany dla tej egci zobowhnzania, ktéra dotyczy dziatadbedacych (w wyznaczonym
terminie anulowania zobowZania) przedmiotem pagiowania gdowego lub apelacji
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administracyjnej o skutku zawiesgeym, pod warunkiem jednak; KE zostanie w terminie
do 31 grudnia drugiego lub trzeciego roku gpasjpcego po roku zobowrania
budzetowego, poinformowana przezfisiwo czionkowskie (wraz z podaniem przyczyn)
oraz wyda decyzje w tej sprawie.

IC jest odpowiedzialna za przekazanie do KE infaijinat. toczcego st postpowania
sadowego lub apelacji administracyjnej o skutku zaz#hcym. Informacje dotycce
ewentualnego pogtowania gsdowego lub administracyjnego przekazywaaals IC przez
IZ RPOWP, po uzyskaniu informacji na temat t@meEgo s¢ postpowania gdowego,
przesyta do IC pismo informage o tocacym sk postpowaniu z zaznaczeniem ktérego
dziatania dotyczy pogpowanie oraz przyczyn jego wszc@. Pismo przekazywane jest
takze do wiadoméci IPOC.

10.2 Instrukcja pogpowania w przypadku uzyskania od Beneficjentaviadczenia
o kwalifikowalnasci VAT lub oswiadczenia o generowaniu dochodu przez projekt po
zakaczeniu realizacji projektu

Zgodnie z umow o dofinansowanie Projektu 8 5 pkt. 15 ust. 5 Béneficjent ma
obowpzek:

— skfadania wraz z wnioskiem o ptatdéooraz w okresach rocznych przez okres 5 lat
po zakdczeniu projektu @wiadczenia o kwalifikowalnici VAT, pod rygorem
odpowiedzialnéci karnej zgodnie z art. 233 kodeksu karnego;

— skfadania wraz z wnioskiem o ptatdooraz w okresach rocznych przez okres 5 lat
po zaka@czeniu projektu @wiadczenia o generowaniu dochodu lub jego braku,
z wylaczeniem projektow obfych pomog publiczry;

W przypadku gdy Beneficjent po zalazeniu projektu @wiadczy,ze maze odzyska VAT
lub wygenerowat dochdd IZ jest zobaa@na jest do odzyskania kwot aganych z:
— zwrotem podatku VAT, ktéry zostat uznany za wyédtealifikowalny i ugty we
wniosku o ptatnéc,
- zwrotem wygenerowanego dochodu przez projekt.

Odzyskiwanie tych kwot nagiuje analogicznie jak w rozdziale 10.1.

11. Proces kontroli realizacji projektéw

Podstawy prawne procesow kontroli:

1) Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 20Q&tanawiajce przepisy
ogolne dotycgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,ofgjskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spgdéjniouchylapjce rozporzdzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz.Urz. UE L 210 z 31.07.2006r.) (ar@ @yszczegollnia instytucje
odpowiedzialne za realizacpbowhzkéw w zakresie kontroli, art. 60 okta funkcje
instytucji zaradzapcej).

2) Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudni@0@ r. ustanawiafe
szczegOlowe zasady wykonania Rozpdeenia Rady (WE) nr  1083/2006
ustanawiajcego przepisy o0g0lne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegbunduszu Spéjrici oraz
Rozporadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu EuropejskiegRady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DzWEzL 371/1 z 27.12.2006r.)
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(art. 13 okréla obownzki 1Z w zakresie realizacji postanouii@rt. 60 Rozporgizenia
Rady (WE) nr 1083/2006).

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach gui@@nia polityki rozwoju (Dz.U. Nr 227,
po0z.1658, z pMm. zmianami) — art. 26 ust. 1 pkt 14.

4) Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramaclvahzkéw Instytucji Zarzdzapcej
Programem Operacyjnym z dnia 4 lipca 2007 r.

Z uwagi na to,4 IZ RPOWP nie delegowataadnych zada do Instytuciji Pérednicacych,
w procesie kontroli nie przewiduje esikontroli systemowych, a jedynie weryfikacj
wydatkow, ktora polega na sprawdzeniu dostarczemiardw i ustug wspotfinansowanych
w ramach projektéw, faktyczoi poniesienia wydatkéw oraz ich zgodnbz zasadami
wspdlnotowymi i krajowymi.

Weryfikacja wydatkow obejmuje:

a) weryfikacje wnioskéw Beneficjenta o ptatito— co zostatlo szczegdtowo opisane
w rozdziale I1.8.

b) kontrole realizacji projektbw na miejscu — szczeg@® wytyczne Instytucji
Zarzmdzapca RPOWP w tym zakresie stanowi ganik Nr 11.11.1 do niniejszej
instrukgciji.

W ramach prowadzonej przez 1Z RPOWP kontroli realjizprojektéw na miejscu wypdia
Sie:

a) kontrole w trakcie realizacji projektu

b) kontrole na zakaczenie realizacji projektu

¢) kontrole dorane

Kontrole na zakficzenie realizacji projektu — obejmujl00% projektéw, w stosunku do
ktérych zawarto umowy o dofinansowanie/wydano dpgcprzyznajce dofinansowanie.

Kontrole w trakcie realizacji projektu — 1Z RPOWRmierza dodatkowo przeprowaézi
kontrole w trakcie realizacji projektéw, ktérychtloawita wartag¢ przekracza 10 min zt lub
okres realizacji jest diszy niz 3 lata. Kontra¢ w trakcie realizacji projektu dla projektéw
przekraczajcych catkowig wartags¢ 10 min zt przeprowadzacspo realizacji 40 %, ale nie
wiecej niz 70 % wydatkdw. Analiza pogiu realizacji projektu dokonywana jest w oparciu o
skladane przez Beneficjenta wnioski o ptathdlontrok w trakcie realizacji projektu dla
projektow trwagcych dhzej niz 3 lata, przeprowadzaespo uptywie 1,5 roku realizacji, ale
nie p&niej niz po 2 latach realizacji. Planujezdiylko jedrny dodatkova kontrok w trakcie
realizacji projektu. J calkowita wartd¢ projektu przekracza wai® 10 min zt i okres
jego realizacji przekracza 3 lata nalezaplanowa tylko jedra dodatkows kontrok po
wydatkowaniu 40 % ale nie przekroczeniu 70% prdgwianych wydatkéw lub po uptywie
w/w terminu 1,5 roku od rozpoeaia realizacji projektu ale nie pdiej niz po uptywie 2 lat.

W sytuacjach wysapienia nieprawidlowgci lub uzasadnionego podejrzenia vapétnia

nieprawidiowdci 1Z RPOWP mae zaradzi¢ kontrok dorana na miejscu realizaciji
projektu. Podstawdo przeprowadzenia takiej kontroli mpgtanowé uzyskane informacje
0 niewt&ciwej realizacji projektu.

Kontrole na miejscu unitiwiaja monitorowanie prawidlowdei realizacji projektu,
sprawdzenie zastosowania obegmujacych procedur i zweryfikowanie czy dane ze
sprawozda i wnioskdw Beneficjentow o ptatdé s prawdziwe. Kontrole prowadzi esi
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zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontrolivwbrzypadku zaistniatej koniecz§t
przeprowadzenia kontroli domaej (pozaplanowej), nie ujmujeesjej w rocznym planie
kontroli.

11.1. Roczny plan kontroli

Roczny plan kontroli zawiera ramowe wytyczne dlantkoli na poziomie projektow
w programie. 1Z RPOWP nie przewiduje opracowan&audologii doboru proby projektéw
do kontroli (ale zastrzega sobie prawo wprowadzégkée] metodologii w sytuacji, kiedy
uzna, ze jej wprowadzenie usprawni system realizacji Paogr), poniewa wszystkie
projekty, w stosunku do ktérych zawarto umowy o igiafisowanie/wydano decyzje
przyznajce dofinansowanie, ¢da objete kontroh. Beda to kontrole na zakazenie
realizacji projektow. Dodatkowo 1Z RPOWP zaktadagprowadzenie kontroli w trakcie
realizacji projektow, ktorych wargé przekracza 10 min zt lub okres realizacji jestzdiy
niz 3 lata. Kontrole te ujmowana & rocznym planie kontroli na dany rok.

Roczny plan kontroli opracowuje komdérka odpowiettmaza przeprowadzenie kontroli
(Referat Kontroli RPOWP), przy czym roczny plan &oh zatwierdzany jest przez
kierownika jednostki kontrolggej lub osob przez niego upowaions.

Uzyte w tr&ci instrukcji okrdlenie ,kierownik jednostki kontrolarej” naley rozumie:
Marszatlek Wojewddztwa Podlaskiego lub dzigdgj z jego upowaznienia Dyrektor/
Zastpca Dyrektora Departamentu Zagzania RPO.

11.1.1 Instrukcja przygotowania rocznego planu tanprojektow.

Lp. OSObé" yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jed.n()Stk'
zialanie powigzane
Referat Kontroli Przygotowanie rocznego planu Do 15 listopada roku
RPOWP kontroli projektow poprzedzajacego rok
wykonania planu. IK RPO
Termin ten nie IK NSRO
dotyczy pierwszego |IPOC
roku wdrazania IC
RPOWP .
1 | Kierownik Referatu Pozyskuje informagjdotyczca w (nie p&niej niz do 25| Referat
Kontroli RPOWP szczegOlInéci: podpisanych umoéw o | pazdziernika) Programow
dofinansowanie projektéw, zawiesaj ania i
elementy: termin realizacji projektu, Koordynacji
wielkosé¢ projektu, poziom RPOWP/
wydatkowania dla projektéw wkszych Referaty
niz 10 min zt.,data weryfikacji wniosku Wdrazenio
beneficjenta o ptatrsé, wedtug stanu na we
dziea 20 padziernika RPOWP/
Referat
Finansow i
Monitorowa
nia RPOWP|
2 | Wyznaczony przez Przeprowadza anatiznformac;ji (nie p&niej nizdo |-
Kierownika Pracownik |pozyskanych w wyniku poddziatania z 30 p&dziernika)
Referatu Kontroli ppkt 1. pod ktem wielkdci i okresu
RPOWP realizacji projektoéw, a szczegdlnie
okresu zakaczenia realizacji projektu
oraz poziomu wydatkowania i daty
zweryfikowania wniosku Beneficjenta|o
ptatng¢.
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Kontrole kazdego projektu umiejscawi
sie w planie rocznym po dacie
zakaczenia realizacji projektu i
uptywie okresu przewidywanego do
zweryfikowania wniosku Beneficjenta
ptatnag¢ a w przypadku projektow
przekraczajcych warté¢ 10 min zt,
dodatkowo w okresie dla ktérego
przewiduje s, ze wydatkowanie
osiagnie poziom przekraczajy 40%
ale nie wecej niz 70 %. Projekty,
ktorych realizacja trwa diej niz 3 lata
podlegaj réwniez dodatkowej kontroli

od rozpoczcia realizacji projektu ale
nie p&niej niz po uptywie 2 lat. W

10min zti jego termin realizacji
przekracza 3 lata, naig zaplanowa
tylko jedra dodatkowy kontrok po
wydatkowaniu 40 % przewidywanych
wydatkéw lub po uptywie w/w terminu
1,5 roku od rozpoczia realizaciji
projektu ale nie piniej niz po uptywie
2 lat.

w trakcie realizacji, po uptywie 1,5 roK

sytuacji, gdy projekt przekracza waito

;)

o

c

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Sporadza projekt rocznego planu
kontroli projektow. Patrz zat¢znik nr

Kontroli

11.11.2—-Wytyczne do Rocznego Planu

(nie p&niej niz do 7
listopada)

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Dokonuje weryfikacji poprawrici
sporzadzenia rocznego planu kontroli
projektow.

-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spagdzony-
podpis&/parafowa i przekazuje do
zatwierdzenia Dyrektorowi /Zagicy
Dyrektora Departamentu Zadzania
RPO.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli projektow
obowizuja procedury opisane w ppkt
ilub 3.

(nie p&niej niz 10
listopada)

U

P

Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departament
Zarzadzania RPO

Dokonuje weryfikacji poprawrici
Lsporadzenia rocznego planu kontroli.
-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spagdzony —
zatwierdza roczny plan kontroli i poleg
przekazanie go do IK RPO oraz do
wiadomdci IK NSRO

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli obowduja
procedury opisane w punkcie 2 i/lub 3
ilub 4.

Niezwtocznie (nie
wigcej niz 2 dni
robocze, licac od
daty z poz. 4)

a

Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania RPO /
Kierownik Referatu

Przesyta roczny plan kontroli do IK
RPO w celu zatwierdzenia (w formie
papierowej i elektronicznej);oraz do
wiadomaci IK NSRO

Kontroli RPOWP

Niezwtocznie — nie
pézniej niz

w terminie
wyznaczonym przez
IK RPO.

IK RPO,
IK NSRO
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taczne czynnéci
okreslone w ppkt 1-6
nie mog przekroczy
terminu 15 listopada
roku poprzedzagego
rok, na ktéry
sporazdzono plan. Dg
15 listopada plan
powinien by
dostarczony do IK
RPO i do IK NSRO

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Po uzyskaniu akceptacji rocznego pla
kontroli z IK RPO przekazuje go do
wiadomgci IPOC i IC.

4 dni od uzyskania
informacji o
akceptacji planu
(zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie warunkéw
certyfikacji MRR do
konca roku
kalendarzowego)

IPOC, IC

W przypadku braku akceptacji
powtdrzenie poddziatez ppkt 2-6

W okresach
zapewniajcych
wykonanie
uwag/zalece IK
RPO w
wyznaczonym przez

nig terminie.

11.1.2 Instrukcja dotyaza wprowadzania zmian w rocznym planie kontroli

Plany kontroli nie podlegajaktualizacji stosownie do harmonograméw realizpajiektow.
Plan kontroli co do zasady nie powinien uleganianom, jednaie w sytuacjach dofaych,
wymagajcych takich zmian, np. w sytuacji wprowadzenia rdetogii doboru proby

projektow do kontroli

lub stwierdzenia

istotnych edibw, dokonuje s zmian

w rocznym planie kontroli. Zmiany w sposobie readig planu kontroli, takie jak np.:
przesungcia terminéw kontroli, rozszerzenie o dodatkowe jghty wczeniej nie ujte

w planie kontroli, instytucja kontrolgga jest zobowizana wykaz& w sprawozdaniu
okresowym. Szczego6towo procedumiany opisano w tabeli pomj:

Lp Osobda yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostk|
zialanie powigzane
Referat Kontroli Whprowadzanie zmian w rocznym
RPOWP planie kontroli
Roczne plany kontroli co do zasady n|e IK RPO
wymagaj zmiany w cigu roku, IK NSRO
jednake w sytuacjach dotaych, IPOC
wymagajcych takich zmian procedurg IC
postpowania jest nagbujaca:
1 | Kierownik Referatu Systematycznie, raz na kwartat, 20 dni Referat
Kontroli RPOWP dokonuje analizy stopnia realizacji kalendarzowych po | Programowg
projektow, w celu wytypowania tych |zakaiczeniu kwartatu nia i
projektéw gdzie stopierealizacji Koordynacji
wydatkéw zblra sk do wyznaczonych RPOWP/
40% - dla projektow wekszych nk 10 Referaty
min zt, oraz pozyskuje informacje Wdrozenio-
dotyczice podpisanych (nowych) uméw we RPOWP
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o dofinansowanie projektow, wnioské
0 ptatn@é koncowa

W

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Przeprowadza anatiznformacji
pozyskanych w wyniku poddziatania 2
ppkt 1. pod ktem, wielkdci projektow,
aktualnego okresu realizacji projektow
zmienianych terminéw realizacji,
zawarcia nowych uméw o
dofinansowanie, rozwrzania umow
dotychczasowych oraz poziomu
wydatkowania. Umiejscowienie
poszczegolnych projektow w
zmienionym planie kontroli odbywaesi
wg zasad okrgonych w ppkt 2 tabeli z
pkt.11.1.1

3 dni robocze (od

zadania)

momentu otrzymania

|

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Wprowadza zmiany do rocznego plan
kontroli projektow. (Patrz zatznik nr
11.11.2 — Wytyczne do rocznego planu
kontroli) i przekazuje do weryfikacji
kierownikowi

5 dni roboczych
(liczac od terminu
otrzymania zadania)

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Dokonuje weryfikacji poprawrici
sporadzenia zmienionego rocznego
planu kontroli projektow.

-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spagdzony-
parafuje i przekazuje do zatwierdzeni
Dyrektorowi/Zastgpcy Dyrektora
Departamentu Zagzzania RPO

.-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
zmienionego rocznego planu kontroli
projektéw obowazuja procedury
opisane w ppkt 2 i/lub 3.

2 dni robocze (licac
od terminu z pkt. 3)

U

A

Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departament
Zarzadzania RPO

Dokonuje weryfikacji poprawrici
Lsporadzenia zmienionego rocznego
planu kontroli.

-W przypadku uznania zmienionego
rocznego planu kontroli za poprawnie
sporadzony — zatwierdza roczny plan
kontroli i poleca przekazanie go do IK
RPO i do wiadomgi IK NSRO

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli obowduja
procedury opisane w punkcie 2 i/lub 3
illub 4.

W przypadku, kiedy nie wyspity
przestanki wymagage wprowadzenia
zmiany w rocznym planie kontroli, o
ktérych mowa powsej, ale dla
whasnych celéw zarzlczych Instytucja
Zarzdzapca sporzdza wykaz
planowanych kontroli w @riu
chronologicznym , stosujegspunkt 1-5
z wytaczeniem wystania dokumentu d
zewrgtrznych instytuciji.

Niezwtocznie (nie
wiecej niz 2 dni
robocze licac od
terminu z pkt. 4)

D

Kancelaria
Departamentu
Zarzadzania RPO;

Przesyta zmieniony roczny plan kontr
do IK RPO w celu zatwierdzenia (w
formie papierowej i elektronicznej), i d
wiadomdaci IK NSRO

Kierownik Referatu

ohliezwtocznie —
(nie wiecej niz 1
@lziea roboczy —
liczac od pkt 5)

IK RPO
IK NSRO
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Kontroli RPOWP
7 | Kierownik Referatu Po uzyskaniu akceptacji zmienionego| Najp&niej 5 dni IPOC
Kontroli RPOWP; rocznego planu kontroli z IK RPO roboczych od IC
Dyrektor/Zastpca przekazuje go do wiadonsa IPOC i uzyskania informacji
Dyrektora DepartamentuC. 0 akceptacji
Zarzadzania RPO; zmienionego planu
Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania RPO
8 W przypadku braku akceptacji W okresach -
powtdrzenie poddziatez ppkt 2-6 zapewniajcych
wykonanie
uwag/zalece IK
RPO w
wyznaczonym przez
nig terminie.
11.2 Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia kipntna miejscu, opracowania

informacji pokontrolnej oraz spaydzenia i monitorowania zaleg@okontrolnych

Kontrola projektéw na miejscu jest foamweryfikacji wydatkow potwierdzaga, ze

wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarezorezze wydatki zadeklarowane przez
Beneficjentbw na operacje zostaly rzecZpi@ poniesione i & zgodne z zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

Kontrola w miejscu

realizacji projektu

Z nastpujacych podstawowych etapow:

a)

zaplanowania czynroi

kontrolnych (zebranie dokumentéw

lub w siediz Beneficjenta sktada csi

i informacji

0 projekcie; powotanie zespotu kontraloggo; sporadzenie upowznien do

kontroli),
b)
c)
d)

przekazania zawiadomienia o kontroli,
przeprowadzenia czynia kontrolnych,
sporadzenia i przekazania instytucji kontrolowanej imf@cji pokontrolnej oraz

ewentualnych zaledégpokontrolnych,

Wyniki kontroli przekazywaneasna wniosek upowaionej instytucji, w postaci informacji

pokontrolnej

i pr

oraz
ocedurami.

zalede pokontrolnych,

zgodnie

Z oboaviujacymi

przepisami

Raportowanie o ewentualnych nieprawididaiach odbywa si zgodnie z obowgizujacym
systemem raportowania.

Osoba . .
; . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie konania owiazane
dziatanie Wy powia
Referat Kontroli Instrukcja przygotowania, j-n. Jednostki
RPOWP przeprowadzania kontroli, Kontrolowa-
opracowywania informacji ne
pokontrolnej oraz sporzadzania i
monitorowania zalecé
pokontrolnych. Patrz:Zafacznik Nr
11.11.1 ~Wytyczne do przeprowadzenia
kontroli
1. Dyrektor/Zasipca | Wyznacza sktad zespotu kontraloggo | Najpéniej 5 dni Referaty
Dyrektora wraz z jego Kierownikiem sgodd kalendarzowych Departamentu
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Departamentu pracownikow Referatu Kontroli przed terminem Zarzadzania
Zarzmdzania RPO | RPOWP (maliwy udziat pracownikéw | kontroli, ale nie RPO/Urzdu/
na wniosek innych Referatéw Departamentu p&zniej niz eksperci
Kierownika /Urzedu/ekspertéw zewgtrznych i w terminie zewretrzni lub
Referatu Kontroli | wewrgtrznych, w sposob zapewrniay | umazliwiajacym wewretrzni
RPOWP unikniecie konfliktu intereséw. Kontroli zachowanie terminu
nie przeprowadza watznie pracownik, | wynikajacego
ktory odpowiadat za zweryfikowanie | z ppkt5
wniosku Beneficjenta o ptatéoani
pracownik, ktéry odpowiadat za
dokonanie pfatngi na rzecz
Beneficjenta) .
Kierownik Zespotu | Opracowuje dokumenty na potrzeby | Najp&niej 5 dni -
Kontrolujacego przeprowadzenia kontroli projektu, kalendarzowych
w szczegolngci: pismo zawiadamiage | przed terminem
o planowanej kontroli, upowaienie do | kontroli ustalonym
przeprowadzenia kontroli. w planie, ale nie
p&zniej niz
w terminie
umazliwiajacym
zachowanie terminu
wynikajacego z
ppkt 5
Kierownik Referatu| Weryfikuje poprawnéé sporadzonych | Niezwiocznie od -
Kontroli RPOWP | dokumentéw. otrzymania
-W przypadku uznania ww.
dokumentéw za poprawnie spadzone
— akceptuje i przekazuje przedmiotowe
dokumenty do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zagrzania RPO.
-W przypadku stwierdzenia
konieczndci korekty w/w dokumentéw
— przekazuje Kierownikowi Zespotu
Kontrolujacego — obowizuje schemat
opisany w ppunkcie 2 i/lub 3.
Dyrektor/Zasipca | Weryfikuje poprawnéé sporadzonych | Niezwlocznie od -
Dyrektora dokumentéw. otrzymania
Departamentu W przypadku uznania dokumentéw za|
Zarzdzania RPO | poprawnie sporgdzone — zatwierdza i
poleca przekazanie do Kierownika
Zespotu Kontrolujcego.
W przypadku stwierdzenia konieczeo
korekty w/w dokumentéw — przekazuje
Kierownikowi Zespotu Kontrolujcego
— obowhzuje schemat opisany w
podpunkcie 2 i/lub 3 i/lub 4.
Kierownik Zespotu | Przesyla zatwierdzone pismo Minimum 5 dni Kancelaria
Kontrolujacego zawiadamiajce o planowanej kontroli, | kalendarzowych Departamentu
ze skladem zespotu kontradepgo do przed terminem Zarzadzania
jednostki kontrolowanej. kontroli RPO;
Beneficjent-
Jednostka

Kontrolowana

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Opracowuje dokumenty na potrzeby
przeprowadzenia kontroli,

m. in.: plan kontroli projektu/ligt
sprawdzajca (uwzgkdniajac podziat
obowiazkéw poméidzy czionkow

Zespotu Kontrolujcego oraz

Minimum 1 dzié
roboczy przed
podjeciem
planowanych
czynngci
kontrolnych w
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okreslone w ppkt.8-
11 nie mog
przekroczy 21 dni

kalendarzowych,

zagadnienia problemowe danego jednostce
Projektu). kontrolowane;.
7. Zespot Przeprowadza czynka kontrolne w W terminie -
Kontrolujacy jednostce kontrolowane;j. wynikajacym z
upowanienia do
Kontrola projektu obejmowabedzie kontroli (w
prawidtowa¢ wykorzystaniagrodkéw z | zaleznosci od
Europejskiego Funduszu Rozwoju potrzeb, wielkéci
Regionalnego oraz Budtu Pastwa i projektu i zakresu
ocerg prawidtowdci realizacji kontroli).
kontrolowanego projektu. Weryfikacja
pobranych w
trakcie wizyty
kontrolnej na
miejscu
dokumentow mge
odbywa si¢ az do
dnia sporadzenia
informaciji
pokontrolnej.

8. Kierownik Zespotu | Sporadza Informaa} Pokontrola, Maksymalnie 21 -
Kontrolujacego/ zawierajca opis zastanego stanu dni kalendarzowych
Cztonkowie faktycznego. od zak@czenia
Zespotu Kierownik zespotu kontrolucego kontroli i uzyskania
Kontrolujacego przedktada opracowannformacg od jednostki

Pokontrolr, wraz z podpisami cztonkéw kontrolowanej
zespotu kontrolujcego do Kierownika | wszystkich
Referatu Kontroli RPOWP z pismem | zadanych
przewodnim adresowanym do jednostkidokumentow
kontrolowane;j. (uwzgkdniajac
termin wynikaacy
z obowhzujacych
przepisbw prawa)

9. Kierownik Referatu| -W przypadku braku uwag - sktada | Niezwiocznie od -
Kontroli paraf na pimie przewodnim do otrzymania
RPOWP Informacji Pokontrolnej i przekazuje

dokumenty do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zasgpcy Dyrektora
Departamentu Zagrzania RPO.

-W przypadku stwierdzenia uwag
przekazuje dokument do Kierownika
Zespotu Kontrolujcego celem
dokonania stosownej korekty.

10. | Dyrektor/Zasfpca | W przypadku braku uwag— podpisuje | Niezwtocznie od -
Dyrektora pismo przewodnie do Informaciji otrzymania
Departamentu Pokontrolnej i poleca przestanie jej do
Zarzmdzania RPO | jednostki kontrolowane;j.

W przypadku stwierdzenia konieczeo
dokonania korekty — przekazuje
dokument Kierownikowi zespotu
kontrolujacego — obowizuje schemat
opisany w podpunkcie 8 -10.

11. | Kierownik Zespotu| Przesyta InformagjPokontrolra do Niezwtocznie po Kancelaria

Kontrolujacego kierownika instytucji kontrolowane;j. podpisaniu przez | Departamentu
Dyrektora/ Z-¢ Zarzmdzania
Dyrektora DZRPO.| RPO;
tacznie czynnéci | Jednostka

Kontrolowana
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liczonych od dnia

zakaczenia
kontroli.

12. | Kierownik Zespotu| -W przypadku zgtoszenia przez Niezwtocznie od
Kontrolujacego jednostk kontrolowarn zastrzeen co daty otrzymania
Z zespotem do tréci zawartych w Informacji zastrzeen
kontrolujpcym Pokontrolnej, rozpatruje te zastzeaia i

w razie potrzeby podejmuje dodatkowe
czynndci kontrolne w celu ustalenia
zasadnéci zgtoszonych zastrzen.

—W razie podjcia dodatkowych
czynndci kontrolnych zadania z ppkt 8-
11 wykonuje sj odpowiednio

13. | Kierownik Zespotu| Jezeli stwierdza zasadié zgtoszonych | Niezwtocznie od

Kontrolujacego zastrzeen zmienia lub uzupetia ¢& otrzymania
informacji pokontrolnej, ktorej zastrzeen
dotyczyly zastrzeenia i heznie z
pismem przewodnim przedktada do
Kierownika Referatu Kontroli RPOWP

14. | Kierownik Referaty -W przypadku braku uwag sktada Niezwtocznie po

Kontroli RPOWP | parak na pimie przewodnim do otrzymaniu pisma
informacji pokontrolnej i przekazuje
dokumenty do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO.
-W przypadku stwierdzenia uwag —
przekazuje dokument do Kierownika
zespotu kontrolujcego celem dokonaniga
stosownej korekty.

15. | Dyrektor/Zastpca | -W przypadku braku uwag — podpisujg Niezwlocznie po
Dyrektora pismo przewodnie do informacji otrzymaniu pisma
Departamentu pokontrolnej i poleca przestanie jej do
Zarzmdzania RPO | jednostki kontrolowane;j.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty —
przekazuje dokument Kierownikowi
zespotu kontrolujcego — obowizuje
schemat opisany w podpunkcie 13-15

16. | Kierownik Zespotu| Przesyta poprawiagninformacg Niezwtocznie po

Kontrolujacego pokontrolra ponownie do akceptacii podpisaniu.

jednostki kontrolowane;j. tacznie czynnéci

okreslone w
ppkt.12-16 nie
mog przekroczy
14 dni
kalendarzowych od
otrzymania
zastrzeen do treci
informacji
pokontrolnej.

17. | Kierownik Zespotu| W przypadku nieuwzgtinienia Niezwtocznie od
Kontrolujacego zgtoszonych zastrzen, w cataci lub otrzymania

W czgsci, przygotowuje pisenin zastrzeen
informacg wraz z uzasadnieniem w celu
przekazania jej do jednostki
kontrolowanej, ponownie z informagj
pokontrolry i przedktada do Kierownika
Referatu Kontroli RPOWP, celem
weryfikacji
18 | Kierownik Referatu Zapoznaje siz treicia pisma- Niezwiocznie od

Kontroli RPOWP

informacji wraz z uzasadnieniem.

otrzymania pisma
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-W przypadku braku uwag do pisma-
informacji i uzasadnienia — sktada parz
na pimie i przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi/Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO

-W przypadku stwierdzenia uwag —
przekazuje pismo do Kierownika
zespotu kontrolujcego celem dokonani
stosownej korekty.

af

19. | Dyrektor/Zasfpca | Zapoznaje siz trécia pisma-informacji | Niezwlocznie po
Dyrektora z uzasadnieniem. otrzymaniu pisma
Departamentu W przypadku braku uwag do informacji
Zarzdzania RPO | z uzasadnieniem — podpisuje pismo i

poleca przestanie jej do jednostki
kontrolowanej.

W przypadku stwierdzenia konieczeo
dokonania korekty zmienionej
informacji pokontrolnej — przekazuje j
Kierownikowi zespotu kontrolugego —
obowizuje schemat opisany w punkcie
17 -18.

20. | Kierownik Zespotu| Przesyta informagjwraz z Niezwtocznie po

Kontrolujacego uzasadnieniem nieuwzginienia podpisaniu przez

zastrzeen oraz ponownie informagj Dyrektora/Z-¢

pokontrolry do akceptacji jednostki Dyrektora DZRPO.

kontrolowane;. tacznie czynnéci
okreslone w
ppkt.17-20 nie
moa przekroczy
14 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
otrzymania
zastrzeen do treci
informaciji
pokontrolnej

21. | Kierownik Zespotu| Opracowuje, w przypadku stwierdzenia Niezwtocznie od
Kontrolujacego uchybienia hdz nieprawidtowdci, momentu

zalecenia pokontrolne, wyznaczaj otrzymania
termin ich wykonania i przekazuje Informaciji
dokument do Kierownika Referatu Pokontrolnej
Kontroli RPOWP celem weryfikacji. podpisanej przez
Beneficjenta
(uwzgkdniajac
termin wynikaacy
z obowhzujacych
przepis6w prawa)
22. | Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnét sporzadzenia Niezwiocznie od

Kontroli RPOWP

zalecé pokontrolnych.

-W przypadku braku uwag do
sporadzonych zaleaepokontrolnych —
parafuje i przekazuje zalecenia
pokontrolne do zatwierdzenia /wydanig
Dyrektorowi/Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty zalette
pokontrolnych — przekazuje dokument
do Kierownika zespotu kontrolagego

momentu
otrzymania od
kierownika zespotu
kontrolujacego

A

Dyrektor/Zasgpca

Weryfikuje poprawnid sporadzonych

Niezwtocznie od
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23. | Dyrektora zalecé pokontrolnych. momentu
Departamentu -W przypadku braku uwag do otrzymania od
Zarzdzania RPO | sporadzonych zaleaepokontrolnych — | kierownika zespotu

zatwierdza dokument i poleca kontrolujacego
przekazanie do jednostki kontrolowang;.

-W przypadku stwierdzenia

konieczndci dokonania korekty zaleie

pokontrolnych — przekazuje

Kierownikowi zespotu kontrolugego —

obowizuje procedura opisana

w punkcie 21-22.

24. | Kierownik Zespotu| Przesyta zalecenia pokontrolne do Niezwiocznie od

Kontrolujacego kierownika jednostki kontrolowane;j. momentu
podpisania przez
Dyrektora/ Z-¢
Dyrektora DZRPO .
tacznie czynnéci
okreslone w ppkt
21-24 nie mog
przekroczy 14 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
otrzymania od
jednostki
kontrolowanej
podpisanej/odmow
y podpisania
informacji
pokontrolnej.

25. | Kierownik Zespotu| Dokonup weryfikacji wdraenia zalece | 5 dni roboczych
Kontrolujacego/ pokontrolnych na podstawie informacji| - od momentu
Cztonkowie uzyskanej od kierownika jednostki otrzymania
Zespotu kontrolowanej o sposobie wykorzystanianformacji o
Kontrolujacego uwag, wykonania zaleddidz o wykonaniu zalece

dziataniach podjych w celu realizacji | pokontrolnych

zalecenia lub przyczyn niepadja przez jednostk

takich dziata. kontrolowan/po
uptywie terminu

W przypadkach, gdy nadestana wskazanego w

dokumentacja nie jest wystarczaym zaleceniach

materiatem dowodowym pozwadgym | pokontrolnych

okresli¢ wykonywanie zalede

pokontrolnych, jednostka kontrolowana

wzywana jest do zienia dodatkowych

wyjasniefn/dokumentéw lub w

uzasadnionych przypadkach

przeprowadzana jest ponowna kontrola.

Wynik weryfikacji zawarty jest w

Informacji o wyniku kontroli

sporadzonej na wzorze stanoyeym

zahcznik nr 10 do wytycznych.

26 | Kierownik Zespotu| Sporadzap informack o wyniku Niezwtocznie, nie

Kontrolujacego/
Cztonkowie
Zespotu
Kontrolujacego

kontroli projektu do komérki
weryfikujacej wniosek Beneficjenta o
ptatndi¢ na formularzu stanoweym
zakcznik nr 10 do Wytycznych do
przeprowadzania kontroli, stana®@ym
zahcznik Nr 11.11.1 do Instrukcji
Wykonawczej.

pézniej niz w ciagu
5 dni roboczych od
otrzymania
podpisanej/
odmowie
podpisania przez
Beneficjenta

Kierownik zespotu kontrolucego

informacji
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Informacg o wyniku kontroli projektu | pokontrolnej i
przekazuje do wikxiwego referatu stwierdzeniu
rozliczapcego projektdcznie z kopi wykonania zaleae
informacji pokontrolnej. pokontrolnych.
27. | Kierownik Zespotu| Dokonuje archiwizacji dokumentow Niezwtocznie
Kontrolujacego kontrolnych.

12. Procesy dotycgce ewaluacji

Ewaluacja to ocena wart@i interwencji publicznej dokonana przy uwgdhieniu

odpowiednich  kryteribw  (skuteczém, efektywndci, wyteczndci, trafngci

i trwalosci) i standardéw. Ocena dotyczy zwykle potrzeb,igakusz by¢ zaspokojone
w wyniku interwencji oraz osgnietych efektow. Ewaluacja oparta jest na specjalnigw
celu zebranych i zinterpretowanych informacjaclpemog odpowiedniej metodologii.

Ewaluacje RPOWP w okresie programowania 2007 — 20a& mie¢ charakterewaluacji
strategicznych (dotyczicych kwestii horyzontalnych w obszarach i termmavskazanych
przez Krajoww Jednostk Oceny w Planie NSRO) orazwaluacji operacyjnych
(przeprowadzanych w celu wspierania procesu manitania programu operacyjnego).
Wyrdznia sk 3 typy ewaluacji operacyjnych:

= ewaluacja przed rozpogziem programu (ex-ante) — wykonanie tej ewaluadipR
powierza ewaluatorowi zewtrznemu, a jej wyniki uwzgbnia w procesie
programowania .

= ewaluacja bigaca — w trakcie trwania programu (on going) — proe@dzane &
w celu lepszego zrozumienia efektow interwencjizaséormutowania rekomendaciji
uzytecznych z punktu widzenia wchania programu. Przeprowadzanie ewaluaciji
tego typu ley w gestii IZ RPOWP. 1Z RPOWP zobawania jest przeprowadzi
ewaluacg biezaca w przypadku, gdy monitorowanie ujawnito znaoz odchylenia
od zalaonych pierwotnie celdow oraz gdy skiadanensmioski o dokonanie przeglu
programu operacyjnego lub jegoeézi w sytuacji gdy zmiany w programie zwgane
z przeghdem dotycz: realokacji  finansowych, celéw programu operaeyjn oraz
osi priorytetowych hdz istotnych  elementéw systemu wéaaia.  Wyniki ww.
ewaluacji sformutowane w postaci rekomendacji powistanowd uzasadnienie dla
decyzji o dokonaniu ww. zmian w Programie. Wyniggo typu ewaluacji powinny
zost& przestane do wiadordo Komisji Europejskiej. Poza ww. sytuacjami 1Z
RPOWP mae podjé¢ decyzg o przeprowadzaniu ewaluaciji wadym przypadku,
gdy uzna to za ayteczne z punktu widzenia zadzania RPOWP.

= ewaluacja po zakwmzeniu realizacji Programu (ex post) — za przepdzgaie tego
typu ewaluacji odpowiedzialna jest Komisja EurogajsObowazkiem 1Z RPOWP
jest wspolpraca z KE w zakresie przez wiskazanym i nieziginym do wykonania
ewaluacji. IZ RPOWP me dodatkowo, jezeli uzna to za celowe przeprowadzi
ewaluacg ex post we wlkasnym zakresie.

Za ewaluagj Programu odpowiada Instytucja Zagilzapca RPOWP. W ramach |Z RPOWP
dziata Jednostka Ewaluacyjna (JE) W jej sklad wchodgz pracownicy Referatu
Programowania i Koordynacji RPOWP, Departamentu zatimania RPO, Urdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego. dRolednostki Ewaluacyjnej jest
w szczegOlnéci:
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= przygotowanie Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2002043 oraz Okresowych
planéw ewaluacji RPOWP naidy rok;
= opracowanie zakresu planowanego badania ewaluamyjne
= opracowanie merytorycznych kryteriéw wyboru Wykomgw
= wybdr Wykonawcy;
= monitorowanie pogpu prac Wykonawcy w ramach zleconego badania
ewaluacyjnego;
= koordynacja wspétpracy instytucji zaaizgaanych w proces wdzania programu;
= organizacja i przewodzenie pracom GSE;
= ocena wsfpnych wersji raportow kecowych;
= przekazywanie informacji o ewaluacji do KJO oraz Klamisji Europejskiej na jej
prosbe..
W celu zachowania zasady partnerstwa i koordymaojtesu ewaluacji Programu Dyrektor
Departamentu Zagdzania RPO powotuj&rupe Sterujaca Ewaluacja (GSE).

Skiad Grupy Sterarej Ewaluag i zasady jej funkcjonowania oktene zostaty
w Procedurze powotywania oraz funkcjonowania Gr@pwgrupcej Ewaluagg RPOWP na
lata 2007-2013 (Zatznik 11.12.3).

Jednostka Ewaluacyjna RPOWP we wspélpracy z &r8ferujca Ewaluacg RPOWP
przygotowuje, zgodnie z wytycznymi MRR (WytyczneGw zakresie ewaluacji programow
operacyjnych na lata 2007-2013 z dnia 30 maja 20Q7Plan Ewaluacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego taa2@07-2013 oraz Okresowe plany
ewaluacji na poszczegodlne lata realizacji Programu.

Ewaluacje, za ktorych przeprowadzenie odpowiadaREZOWP, powinny by gtownie
wykonywane przez ewaluatoréw zestrznych. Pozwala to zachowaobiektywndé
wynikdw i niezalenos¢ pracy ewaluatora. Jednostka Ewaluacyjnazendodatkowo
przeprowadz& ewaluacje we wilasnym zakresie pod warunkiem zagmtawania
niezalenosci procesu ewaluacji i obiektywiad wynikow. Ewaluacje wewgtrzne powinny
mie¢ charakter uzupetniagy w stosunku do ewaluacji zewgtrenych.

12.1. Procedura przygotowania Planu Ewaluacji RPOWWHRta 2007 — 2013

Za realizagj Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — 2013 odpaiadh jest Jednostka
Ewaluacyjna funkcjonara w ramach Referatu Programowania i Koordynac{DRAP

Lp. Osoba

- . . . . Jednostki
wykonujaca Dziatanie Termin wykonania -
dziatanie powiazane
1. Pracownik PrzygotowujePlan Ewaluacji RPOWR W okresie do 2 GSE, JE
Referatu na lata 2007 — 2013 tygodni od
Programowania i zatwierdzenia
Koordynacji Programu

RPOWP nalezacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
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2. Kierownik Weryfikuje i akceptujdlan Ewaluacji| Niezwlocznie po JE
Referatu RPOWP na lata 2007 — 20130 otrzymaniu
Programowania powr6t do pkt 1 dokumentu
i Koordynaciji
RPOWP

3. Dyrektor ZatwierdzaPlan Ewaluacji RPOWP | Niezwtocznie po JE
Departamentu na lata 2007 -2018ub powrdt do pkt | otrzymaniu
Zarzadzania RPO | 1 dokumentu

4, Pracownik PrzekazujéPlan Ewaluacji RPOWP | Nie p&niej niz KJO
Referatu na lata 2007 — 20180 Krajowej w ciaggu miesica od
Programowania i | Jednostki Oceny celem weryfikacji i | daty decyzji
Koordynacji akceptaciji. zatwierdzajcej
RPOWRP nalgacy | W przypadku przekazania przez KJQ Program.
do Jednostki uwag doPlanu Ewaluacji RPOWP na] W wyjatkowych
Ewaluacyjnej, lata 2007 — 201®owr6t do sytuacjach
wyznaczony przez | pkt 1 w nieprzekraczalnym
Kierownika terminie 3 miesicy
Referatu od daty
Programowania i zatwierdzajcej
Koordynacji Program
RPOWP

5. Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty dot. | Niezwtocznie po Kierownik
Referatu przyjecia zaakceptowanego przez KJtrzymaniu decyzji | Referatu
Programowania i | Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2007KJO zatwierdzajcej | Programowa-
Koordynacji -2013 dokument nia i
RPOWP nalgacy Koordynacji
do Jednostki RPOWP;
Ewaluacyjnej, Radca
wyznaczony przez Prawny
Kierownika UMWP
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

6. Kierownik Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Referatu uchwaly otrzymaniu
Programowania dokumentu
i Koordynaciji
RPOWP

7. Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzmdzania RPO dokumentu

8. Pracownik Przekazujé’lan Ewaluacji RPOWP | Niezwiocznie po Referat
Referatu na lata 2007 — 20180 Zaradu przygotowaniu Obstugi
Programowania i | Wojew6dztwa Podlaskiego dokumentu Zarzadu
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

9. | Zarad PrzyjmujePlan Ewaluacji RPOWP ng Na najblizszym Referat
Wojewddztwa lata 2007 — 2013v drodze uchwaly | posiedzeniu Zaegu | Obstugi
Podlaskiego Wojewddztwa Zarzadu

Podlaskiego
10. | Pracownik Przekazuje do KJO zatwierdzony Niezwiie o KJO
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Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez

przez Zarzd Plan Ewaluacji RPOWP
na lata 2007 — 2013

uchwaleniu przez
Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego

Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
11. | Pracownik Przekazuje do Referatu Pomocy Niezwtocznie po
Referatu Technicznej, Informacji i Promocji uchwaleniu przez
Programowania i | RPOWP zatwierdzony przez Zacz Zarzad Wojewodztwa
Koordynacji Plan Ewaluacji RPOWP na lata 2007 Podlaskiego
RPOWRP nalgacy | — 2013celem umieszczenia na stronig
do Jednostki internetowej IZ RPOWP
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
12.2. Procedura wprowadzania zmian do Planu EwglRBOWP na lata 2007 — 2013
L.p OSObC? yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostkl
zialanie powigzane
1. Pracownicy Zgtaszay Jednostce Ewaluacyjnej Niezwiocznie po Jednostka
Departamentu RPOWP potrzepwprowadzenia zauwaeniu takiej Ewaluacyjna
Zarzadzania RPO, | zmian wPlanie Ewaluacji RPOWP na potrzeby RPOWP;
Grupa Sterujca lata 2007 — 2013 Dyrektor
Ewaluacij RPOWP Departamenty
Zarzadzania
RPO
2. Dyrektor Podejmuje decyzjo wprowadzaniu | Niezwtocznie po
Departamentu zmian do dokumentu zapoznaniu giz
Zarzmdzania RPO uwagami
3. Pracownik Referatu| Nanosi zmiany wPlanie Ewaluacji Niezwiocznie po Kierownik
Programowania i RPOWP na lata 2007 — 2013 otrzymaniu uwag Referatu
Koordynacji Programow-
RPOWP nalgacy ania i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
4. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwiocznie po Dyrektor
Programowania i zmienionegdPlanu Ewaluacji otrzymaniu Departamenty
Koordynacji RPOWP na lata 2007 — 2013 dokumentu Zarzadzania
RPOWP RPO
5. Dyrektor Zatwierdza zmienionflan Ewaluacji | Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu RPOWP na lata 2007 -2018b otrzymaniu Referatu
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Programowania i
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu

Ewaluacji RPOWP na lata 2007 —
2013

uchwaleniu przez
Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego

Zarzadzania RPO powrét do pkt 2 dokumentu Programo
niai
Koordynacji
RPOWP
6. Pracownik Referatu| Przekazuje zmienionlan Ewaluacji | Niezwtocznie po
Programowania i RPOWP na lata 2007 — 20H® zatwierdzeniu
Koordynacji Krajowej Jednostki Oceny celem dokumentu przez
RPOWP nalgacy weryfikacji i akceptaciji. Dyrektora
do Jednostki W przypadku przekazania przez KJQ Departamentu
Ewaluacyjnej, uwag do zmienionegBlanu Zarzadzania RPO
wyznaczony przez | Ewaluacji RPOWP na lata 2007 —
Kierownika 2013powrd6t do pkt 3
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
7. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaly dot. | Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i przyjecia zmienioneg®lanu zaakceptowaniu przeg Referatu
Koordynacji Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — KJO Programow-
RPOWP nalgacy 2013 ania i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP;
wyznaczony przez Radca
Kierownika Prawny
Referatu UMWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
8. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwiocznie po
Programowania uchwaly otrzymaniu
i Koordynaciji dokumentu
RPOWP
9. Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwiocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzmdzania RPO dokumentu
10. | Pracownik Referatu| Przekazuje uchwat dot. przygcia Niezwiocznie po Referat
Programowania i zmienionegdPlanu Ewaluaciji przygotowaniu Obstugi
Koordynacji RPOWP na lata 2007 — 201 dokumentu Zarzadu
RPOWP nalgacy Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
11. | Zarad Przyjmuje zmienionylan Ewaluacji | Na najbliszym Referat
Wojewddztwa RPOWP na lata 2007 — 2018drodze| posiedzeniu Zaedu | Obstugi
Podlaskiego uchwaly Wojewddztwa Zarzadu
Podlaskiego
12. | Pracownik Referatu| Przekazuje do KJO zmieniomfan Niezwtocznie po KJO
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Programowania i
Koordynacji
RPOWP

13. | Pracownik Referatu| Przekazuje do Referatu Pomocy Niezwtocznie po Referat
Programowania i Technicznej, Informacji i Promociji uchwaleniu przez Pomocy
Koordynacji RPOWP zmienionylan Ewaluacji Zarzad Wojewodztwa| Technicznej,
RPOWP nalgacy RPOWP na lata 2007 — 20t8lem Podlaskiego Informacji i
do Jednostki umieszczenia na stronie internetowe Promociji
Ewaluacyjnej, 1Z RPOWP RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

12.3. Procedura przygotowania Okresowego PlanuiagalRPOWP

Do 31 grudnia kadego roku 1Z RPOWP przesyta Okresowy Plan Ewaluaewieragcy
liste ewaluacji planowanych do przeprowadzenia w rokistpaym na wszystkich
poziomach wdrzania RPOWP (Zatznik nr 11.12.1).

Osoba Jednostki
L.p. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powlazane

Pracownicy Przygotowuj informacje na temat | Koniec padziernika | Kierownik
Referatu potrzeb w zakresie ewaluacji na — pocatek listopada | Referatu
Programowania i | nastpny rok roku Programowa-
Koordynac;ji poprzedzajcego rok, | nia
RPOWP nalgacy na ktéry i Koordynaciji

1 do Jednostki przygotowywany jesti RPOWP

) Ewaluacyjnej, plan

wyznaczeni przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
Pracownik Przekazuje do Referatu Pomocy Do 15 listopada roku| Referat
Referatu Technicznej, Informacji i Promocji | poprzedzajcego rok, | Pomocy
Programowania i | RPOWP informagj o ilosci srodkow | na ktory Technicznej,
Koordynac;ji ktore naley zarezerwowana przygotowywany jest| Informacji i
RPOWP nalgacy | dziatania ewaluacyjne w roku plan Promociji

5 do Jednostki nastpnym w ramach RPD Pomocy RPOWP

) Ewaluacyjnej, Technicznej

wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji

3. Pracownik Przygotowuje ProjekDkresowego | Do 15 grudnia roku | Jednostki
Referatu Planu Ewaluaciji RPOWRa poprzedzajcego rok, | zaangaowane
Programowania i | wszystkich poziomach wdtania na ktory w realizacg
Koordynac;ji RPOWP przygotowywany jestt RPOWP;
RPOWP nalgacy plan Kierownik
do Jednostki Referatu
Ewaluacyjnej, Programowa-
wyznaczony przez nia
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Kierownika i Koordynaciji
Referatu RPOWP;
Programowania i GSE
Koordynacji
RPOWP
4. Kierownik Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po JE
Referatu Okresowego Planu Ewaluaciji otrzymaniu
Programowania | RPOWPlub powrdt do pkt 3 dokumentu
i Koordynacji
RPOWP
5. Dyrektor Zatwierdza projekOkresowego Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu Planu Ewaluaciji RPOWRub powr6t | otrzymaniu Referatu
Zarzadzania RPO | do pkt 4 dokumentu Programowa-
nia
i Koordynaciji
RPOWP, JE
6. Pracownik Przekazuje projekDkresowego Do 31 grudnia Dyrektor
Referatu Planu Ewaluacji RPOWHEo KJO danego roku Departamentu
Programowania i | celem akceptacji (podakem Zarzadzania
Koordynac;ji spojnaci Okresowego planu RPO,
RPOWP nalgacy | ewaluacji RPOWP Krajowa
do Jednostki z Planem ewaluacji NSRO) Jednostka
Ewaluacyjnej, Oceny
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynac;ji
RPOWP
7. Pracownik Nanosi poprawki do dokumentu Niezwtocznie po JE
Referatu wynikajace z uwag KJO otrzymaniu
Programowania i dokumentu
Koordynacji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynac;ji
RPOWP
8. Kierownik Weryfikuje i akceptujeOkresowy Niezwtocznie po Kierownik
Referatu Plan Ewaluacji RPOWRub powr6t | otrzymaniu Referatu
Programowania | do pkt 8 dokumentu Programowa-
i Koordynacji nia
RPOWP i Koordynaciji
RPOWP, JE
9. Dyrektor ZatwierdzaOkresowy Plan Niezwtocznie po Kierownik
Departamentu Ewaluacji RPOWRub powr6t do pkt| otrzymaniu Referatu
Zarzadzania RPO | 8 dokumentu Programowa-
nia
i Koordynacji
RPOWP, JE
10. | Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po Kierownik
Referatu dotyczcej przygcia Okresowego otrzymaniu Referatu
Programowania i | Planu Ewaluacji RPOWP zatwierdzonego Programowa-
Koordynac;ji dokumentu nia i
RPOWP nalgacy Koordynacji
do Jednostki RPOWP;

Ewaluacyjnej,

Radca Prawny
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wyznaczony przez UMWP
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynac;ji
RPOWP

11. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Referatu uchwaly otrzymaniu
Programowania dokumentu
i Koordynacji
RPOWP

12. | Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu
Zarzadzania RPO dokumentu

13. | Pracownik Przekazujekresowy Plan Ewaluacji Niezwtocznie po Referat
Referatu RPOWP do Zaradu Wojewédztwa | zatwierdzeniu Obstugi
Programowania i | Podlaskiego dokumentu Zarzdu
Koordynac;ji
RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

14. | Zarad PrzyjmujeOkresowy Plan Ewaluacjii Na najblizszym Referat
Wojewo6dztwa RPOWPw drodze uchwaty posiedzeniu Zagdu | Obstugi
Podlaskiego Wojewddztwa Zarzadu

Podlaskiego

15. | Pracownik Przekazuje zatwierdzorkresowy | Niezwtocznie po Dyrektor
Referatu Plan Ewaluacji RPOWIo KJO zatwierdzeniu przez | Departamentu
Programowania i Zarzd Zarzmdzania
Koordynac;ji Wojewddztwa RPO,
RPOWP nalgacy Podlaskiego Krajowa
do Jednostki Jednostka
Ewaluacyjnej, Oceny
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

16. | Pracownik Przekazuje w formie elektronicznej| Po przygciu Kierownik
Referatu Okresowy Plan EwaluacRPOWP | Okresowego planu | Referatu
Programowania i | do Referatu Pomocy Technicznej, | ewaluacji RPOWP | Programowa-
Koordynacji Informacji i Promocji RPOWP celem przez Zarad nia
RPOWRP nalgacy | uwzgkdnienia planowanych Wojewddztwa i Koordynaciji
do Jednostki ewaluacji w Rocznym Planie Dzigta Podlaskiego RPOWP
Ewaluacyjnej, oraz umieszczenia na stronie Referatu
wyznaczony przez| internetowej IZ RPOWP Pomocy
Kierownika Technicznej,
Referatu Informacji i
Programowania i Promociji
Koordynac;ji RPOWP
RPOWP

12.4. Procedura wprowadzania zmian do OkresowégauEWaluacji RPOWP

| Osoba wykonupca |

Dziatanie

| Termin wykonania |

Jednostki |
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L.p dziatanie powigzane
1. Pracownicy Zgtaszay Jednostce Ewaluacyjnej Niezwiocznie po Jednostka
Departamentu RPOWP potrzebwprowadzenia zauwaeniu takiej Ewaluacyjna
Zarzadzania RPO, zmian wOkresowym Planie Ewaluac|i potrzeby RPOWP;
Grupa Sterujca | RPOWP Dyrektor
Ewaluacij RPOWP, Departamenty
lub sami pracownicy Zarzadzania
Jednostki RPO
Ewaluacyjnej
2. Dyrektor Podejmuje decyzje o wprowadzeniu | Niezwtocznie po
Departamentu zmian do dokumentu zapoznaniu giz
Zarzmdzania RPO uwagami
3. Pracownik Referatu| Nanosi zmiany wbkresowym Planie | Niezwtocznie po Kierownik
Programowania i Ewaluacji RPOWP zatwierdzeniu uwag | Referatu
Koordynacji przez Dyrektora Programowa-
RPOWP nalgacy Departamentu nia i
do Jednostki Zarzadzania RPO Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
4, Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje zmieniony Niezwtocznie po
Programowania i dokument otrzymaniu
Koordynacji dokumentu
RPOWP
5. Dyrektor Zatwierdza zmieniony dokument lub| Niezwtocznie po
Departamentu powr6t do pkt 3 otrzymaniu
Zarzmdzania RPO dokumentu
6. Pracownik Referatu| Przekazuje zmienion@kresowy Plan | Niezwtocznie po
Programowania i Ewaluacji RPOWRIo KJO celem zatwierdzeniu przez
Koordynacji akceptacji Dyrektora
RPOWP nalgacy W przypadku przekazania przez KJQ Departamentu
do Jednostki uwag do zmienionego Okresowego | Zarzdzania RPO
Ewaluacyjnej, Planu Ewaluacji RPOWP powrdt do
wyznaczony przez | pkt3
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
7. Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty Niezwiocznie po Kierownik
Programowania i dotyczcej zatwierdzenia zmienionegpzaakceptowaniu Referatu
Koordynacji Okresowego Planu Ewaluacji RPOWRlokumentu przez Programowa-
RPOWP nalgacy KJO nia i
do Jednostki Koordynacji
Ewaluacyjnej, RPOWP;
wyznaczony przez Radca
Kierownika Prawny
Referatu UMWP
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
8. Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwiocznie po
Programowania uchwaly otrzymaniu
i Koordynacji dokumentu
RPOWP
9. Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaty Niezwiocznie po
Departamentu otrzymaniu
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Zarzmdzania RPO dokumentu

10. | Pracownik Referatu| Przekazuje projekt uchwaty dot. Niezwiocznie po Referat
Programowania i przyjecia zmienioneg®@kresowego | zatwierdzeniu Obstugi
Koordynacji Planu EwaluacjiRPOWP na Zarzd dokumentu Zarzadu
RPOWP nalgacy Wojewddztwa Podlaskiego
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

11. | Zarad Przyjmuje zmienionykresowy Plan | Na najbliszym Referat
Wojewddztwa Ewaluacji RPOWRv drodze uchwaly | posiedzeniu Zaedu | Obstugi
Podlaskiego Wojewddztwa Zarzadu

Podlaskiego

12. | Pracownik Referatu| Przekazuje zmieniony Okresowyan | Niezwtocznie po KJO
Programowania i Ewaluacji RPOWP na lata 2007 — przyjeciu
Koordynacji 2013do KJO Okresowego planu
RPOWP nalgacy ewaluacjiprzez
do Jednostki Zarzad Wojewodztwa
Ewaluacyjnej, Podlaskiego
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

13. | Pracownik Referatu| Przekazuje w formie elektronicznej | Po przygciu Kierownik
Programowania i zmienionyOkresowy Plan Ewaluacji | Okresowego planu | Referatu
Koordynacji RPOWP do Referatu Pomocy ewaluacjiprzez Programowa-
RPOWP nalgacy Technicznej, Informacji i Promociji Zarzad WojewoOdztwa| nia
do Jednostki RPOWP celem uwzegtinienia zmian | Podlaskiego i Koordynaciji
Ewaluacyjnej, w Rocznym Planie Dziataoraz RPOWP
wyznaczony przez | umieszczenia na stronie internetowej Referatu
Kierownika 1Z RPOWP Pomocy
Referatu Technicznej,
Programowania i Informacji i
Koordynacji Promociji
RPOWP RPOWP

12.5. Procedura przygotowania rocznej informacjizekresie ewaluacji realizowanych
w roku poprzednim

Do koanca marca kadego roku Jednostka Ewaluacyjna funkcjanaj w Departamencie

Zarzmdzania Regionalnym Programem Operacyjnym przekadojeKrajowej Jednostki

Oceny rocza informacf dotyczca dzialan w zakresie ewaluacji realizowanych w roku

poprzednim. Zakres informacji powinien obejmdwa

* Informacje dotycgce zrealizowanych bafl&waluacyjnych i wdrazonych rekomendac;ji
(format ,xIs” wg tabeli stanovicej Zahcznik Nr 11.12.2).

* Informacje dotycgce dziata podigtych w zakresie budowy potencjatu ewaluacyjnego
(w formie opisowej).

Jednostki
powigzane

Osoba wykonujca

dziatanie Dziatanie

L.p. Termin wykonania
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Pracownik Referatu| Przygotowuje roczninformacg W terminie do 50 dni GSE, JE
Programowania i dotyczica dziatah w zakresie od zakaéczenia
Koordynaciji ewaluacji realizowanych w roku | danego roku

RPOWP nalgacy poprzednim obejmyfa wszystkie

do Jednostki poziomy wdraania Regionalnego

Ewaluacyjnej, Programu Operacyjnego

wyznaczony przez | Wojewddztwa Podlaskiego na latd

Kierownika 2007-2013

Referatu

Programowania i

Koordynaciji

RPOWP

Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje roczn Niezwtocznie po JE
Programowania informackg dotyczca dziataa otrzymaniu

i Koordynaciji w zakresie ewaluacji lub powr6t dg dokumentu

RPOWP pkt 1

Dyrektor Zatwierdza roczgpinformacg w Niezwtocznie po JE
Departamentu zakresie ewaluacji lub powrét do | otrzymaniu

Zarzdzania RPO pkt 1 dokumentu

Pracownik Referatu| Przekazuje roczninformacg w Do 31 marcaroku | KJO
Programowania i zakresie ewaluacji do Krajowej nastpnego po
Koordynaciji Jednostki Oceny w celu akceptacjl. okresie

RPOWP nalgacy W przypadku przekazania przez | sprawozdawczym

do Jednostki KJO uwag do rocznej informaciji

Ewaluacyjnej, powr6t do pkt 1

wyznaczony przez

Kierownika

Referatu

Programowania i

Koordynaciji

RPOWP

Pracownik Referatu| Przygotowuje projekt uchwaty Niezwtocznie po
Programowania i dotyczcej przykcia rocznej naniesieniu zmian d
Koordynaciji informacji w zakresie ewaluaciji rocznej informacji
RPOWP nalgacy wynikajacych

do Jednostki z uwag KJO oraz
Ewaluacyjnej, zatwierdzeniu
wyznaczony przez informacji przez
Kierownika Dyrektora

Referatu Departamentu
Programowania i Zarzmdzania RPO
Koordynaciji

RPOWP

Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po
Programowania uchwaly otrzymaniu

i Koordynaciji dokumentu

RPOWP

Dyrektor Zatwierdza projekt uchwaly Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu

Zarzmdzania RPO dokumentu

Pracownik Referatu| Przekazuje roczninformacg Niezwtocznie po Referat
Programowania i w zakresie ewaluacji do Zaidu zatwierdzeniu Obstugi
Koordynac;ji Wojewddztwa Podlaskiego projektu uchwaty Zarzadu

RPOWP nalgacy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynaciji

przez Dyrektora
Departamentu
Zarzmdzania RPO
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RPOWP
9. Zarad Przyjmuje rocza informack Na najblizszym Referat
Wojewddztwa w zakresie ewaluacji w drodze posiedzeniu Zagdu | Obstugi
Podlaskiego uchwaly Wojewddztwa Zarzadu
Podlaskiego

12.6. Instrukcja przeprowadzania ewaluacji zewamej

Realizacja poszczegolnych ewaluacji zetkamych skiada giz 3 etapow:

1. Przygotowanie ewaluacji

2. Wybor wykonawcy (ewaluatora zewtrznego)
3. Realizacja badania ewaluacyjnego

Proces przygotowania ewaluacji skladaznastpujacych etapow:

1. Opracowanie zakresu badania ewaluacyjnego (preje&tuacji) zawieragcego:
— Temat badania;
— Gléwne problemy badawcze;
— Pytania i kryteria ewaluaciji;
- Wymagania odninmie metodologii i zespotu badawczego;
- Ramy czasowe badania;
- Inne wymagania dotyaze wykonawcy badania, formy, miejsca, termin
prezentacji wynikow;
— Fornx i zakres tréci raportu kacowego.
2. Opracowanie merytorycznych kryteriow wyboru ewatwatzewrgtrznego
3. Wybdr ewaluatora
4. Przygotowanie raportu metodologicznego zawigegjo:
- ldentyfikacg obszaru badanego;
— Metodologk planowanej ewaluacii;
— Plan organizacyjny pracy badawcze,j.
Lp. Osoba yvykqnuplca Dziatanie Termin wykonania Jednostkl
dziatanie powigzane
1. JE Przygotowuje projekt zakresu | W terminie GSE
badania ewaluacyjnego okreslonym przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP , nie
pézniej niz 60 dni
roboczych przez
planowanym
terminem badania
ewaluacyjnego
2. JE Opracowuje merytoryczne kryteriaZgodnie GSE,
wyboru ewaluatora Z terminem Ewaluator
wskazanym zewrgtrzny
w projekcie zakresu| w porozumieniu
badania z Biurem
ewaluacyjnego Obstugi Urzdu
3. Pracownik Referatu| Przygotowuje pismo wszczymae | W terminie
Programowania i postpowanie wskazanym
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Koordynac;ji
RPOWP nalgcy
do Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez

0 udzielenie zaméwienia
publicznego na realizagpwaluacji

w projekciezakresu
badania
ewaluacyjnego

Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP
4, Kierownik Referatu | Weryfikuje i akceptuje pismo lub | Niezwtocznie po
Programowania powr6t do punktu 3 otrzymaniu pisma
i Koordynaciji
RPOWP
5. Dyrektor Zatwierdza i podpisuje pismo Niezwtocznie po
Departamentu otrzymaniu pisma
Zarzmdzania RPO
6. Pracownik Referatu| Przekazuje pismo do Departamentiiezwtocznie po
Programowania i Organizacyjnego/do podpisaniu pisma
Koordynacji Samodzielnego stanowiska pracy przez Dyrektora
RPOWP nalgcy ds. zamoOwig publicznych w celu | Departamentu
do Jednostki przeprowadzenie procedury Zarzdzania RPO
Ewaluacyjnej, przetargowej zgodnie
wyznaczony przez | z Prawem zamoéwiepublicznych
Kierownika oraz z Uchwat Zarzdu
Referatu Wojewddztwa Podlaskiego nr
Programowania i 26/427/2007
Koordynac;ji z 28 sierpnia 2007 roku
RPOWP w sprawie udzielania zaméwie
publicznych
7. Pracownik Przeprowadza procedur JE
Samodzielnego przetargow zgodnie
stanowiska pracy | z Prawem zamoéwiepublicznych
ds. zamoOwig oraz z Uchwat Zarzdu
publicznych Wojewddztwa Podlaskiego nr
26/427/2007
z 28 sierpnia 2007 roku
w sprawie udzielania zaméwie
publicznych
8. JE Otrzymuje informacje o wynikach
procedury przetargowej
9. Pracownik Przygotowuje umowz Niezwtocznie po Biuro Prawne,
Samodzielnego wykonawa zamowienia — otrzymaniu Dyrektor
stanowiska pracy | Ewaluatorem zewgirznym informacji o Departamentu
ds. zamowig wynikach procedury| Zarzdzania
publicznych przetargowej RPO
10. | Marszatek Podpisuje umow Zgodnie Skarbnik
Wojewddztwa z wykonawe zamoéwienia — Z terminami Wojewodztwa
Podlaskiego i Ewaluatorem zewgtrznym wynikajacymi Podlaskiego
Czionek Zaradu z Prawa Zamoéwie | (kontrasygnata
Wojewddztwa Publicznych Skarbnika
Podlaskiego Wojewoddztwa
Podlaskiego)
11. | JE/IGSE Udosgpnia dane Niezwiocznie Ewaluator
ewaluatorowi/koordynuje procesy zewretrzny,
udostpniania danych przez Instytucje
instytucje zaangawane Zzaangaowane
w proces wdrzania RPOWP. w proces
Na biezaco monitoruje prace wdrazania
Ewaluatora zewgtrznego RPOWP
12. | Ewaluator Przygotowuje raport Zgodnie JE;
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zewretrzny metodologiczny ewaluaciji Z terminem GSE
i przekazuje go do GSE zawartym
W umowie
13. | GSE Akceptuje raport metodologiczny Niezwtocznie po Ewaluator
Ewaluatora zewgtrznego zapoznaniu si zewrgtrzny
z dokumentem
lub powr6t do pkt 12
14. | Dyrektor Zatwierdza raport metodologiczny Niezwtocznie po Ewaluator
Departamentu lub powr6t do pkt 12 zapoznaniu si zewretrzny
Zarzadzania RPO z dokumentem
15. | Ewaluator Przekazuje wgpna wersg raportu | Zgodnie JE;
zewretrzny ewaluacyjnego/raporty gagtkowe | z terminem GSE
do JE zawartym
W umowie
16. | JE w porozumieniu | Okrella i przekazuje Ewaluatorowj Niezwtocznie po Ewaluator
z GSE zewretrznemu uwagi do wepnej | zapoznaniu giz zewretrzny
wersji raportu/raportow raportem i
czastkowych naniesieniu uwag
17. | Ewaluator Odnosi st do zgtoszonych przez | Zgodnie JE;
zewrgtrzny JE uwag/przedstawia ostategzn | z terminem GSE
wersje raportu kicowego zawartym
w umowie
18. | GSE Opiniuje raport kawowy Niezwtocznie po Ewaluator
zapoznaniu si zewretrzny
Z raportem
19. | Dyrektor Zatwierdza raport lub powr6t do | Niezwtocznie po GSE;
Departamentu pkt 17 zapoznaniu si JE
Zarzadzania RPO Z raportem
20. | JE i Pracownicy Analizuje, ocenia zakres i spos6h| Niezwtocznie po
komorek wykorzystania rekomendacji otrzymaniu raportu
organizacyjnych 1Z| ewaluatora sformutowanych
RPOWRP, ktérych w raporcie.
zadania zostaty Przesyta wyniki ewaluacji
objete badaniem odpowiednim jednostkom
ewaluacyjnym wdrazajacym RPOWP.

21. | JE Przekazuje wyniki ewaluacji do | Na najblizsze Sekretariat
Komitetu Monitorupcego RPOWP| posiedzenie KM Komitetu
celem zapoznaniaesi RPOWP Monitorujacego

RPOWP

22. | JE Przesyta wyniki ewaluacji do Do kaica marca KJO, KE
Krajowej Jednostki Oceny roku nasgpujacego
W przypadku, gdy badanie po roku, w ktérym
zwiazane byto ze zmianami realizowano badani¢
w programie powstatymi
w wyniku dokonania przegtiu
programu (patrz wep do
Rozdziatu 12: rodzaje ewaluacji
operacyjnych) lub
w kazdym innym przypadku jdi
KE tego zaada - réwnie do
widomasci Komisji Europejskiej

23. | Pracownik Referatu| Przekazuje wyniki ewaluacji do | Niezwtocznie po Departament

Programowania i Referatu Pomocy Technicznej, | otrzymaniu i Informatyki,
Koordynacji Informacji i Promocji RPOWP zapoznaniu giz Referat Pomocy|
RPOWP nalicy celem upublicznienia wynikami ewaluacji | Technicznej,

do Jednostki Informaciji
Ewaluacyjnej, i Promociji
wyznaczony przez RPOWP
Kierownika

Referatu

Programowania i
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Koordynac;ji
RPOWP

24. | Pracownik Referatu| Upublicznia wyniki ewaluacji Niezwtocznie po
Pomocy poprzez umieszczenie na stronie| otrzymaniu
Technicznej, internetowej IZ RPOWP wynikéw od JE
Informaciji
i Promocji RPOWP

25. | Dyrektor Podejmuje decyzjo sposobie Niezwtocznie po GSE,
Departamentu wykorzystania otrzymanych zapoznaniu giz JE
Zarzadzania RPO | w wyniku ewaluacji zaleae wynikami ewaluacji

i rekomendacji

12.7. Instrukcja prowadzenia ewaluacji westvanej

Lp. OSObé" yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostkl
ziatanie powigzane
1. JE/GSE Przygotowuje projekt zakresu W terminie
badania ewaluacyjnego. okreslonym przez
Kierownika
Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP , nie
pézniej niz 60 dni
roboczych przez
planowanym
terminem badania
ewaluacyjnego
2. JE Sporadza projekt raportu Zgodnie z terminem Kierownik
metodologicznego zawartym Referatu
w projekcie zakresu| Programowania
badania i Koordynaciji
ewaluacyjnego RPOWP
3. GSE Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po JE
raportu metodologicznego zapoznaniu giz
lub powro6t do pkt 2 dokumentem
4. Dyrektor Zatwierdza wsipna wersg raportu | Niezwtocznie po JE
Departamentu metodologicznego lub powr6t do | zapoznaniu si
Zarzadzania RPO pkt 2 z dokumentem
5. JE Realizuje badanie ewaluacyjne. | Zgodnie z terminem| Kierownik
Przygotowuje projekt raportu zawartym w Referatu
ewaluacyjnego projekcie ewaluacji | Programowania
i Koordynaciji
RPOWP
6. GSE Weryfikuje i akceptuje projekt Niezwtocznie po JE
raportu ewaluacyjnego lub powrdt zapoznaniu si
do pkt 5 z dokumentem
7. Dyrektor Zatwierdza raport lub powr6t do | Niezwtocznie po JE
Departamentu pkt 5 zapoznaniu si
Zarzdzania RPO z dokumentem
8. GSE Analizuje, ocenia zakres i spos6b Niezwtocznie po Jednostki
wykorzystania rekomendacji zapoznaniu si wdrozeniowe
ewaluatora sformutowanych z dokumentem RPOWP
w raporcie ewaluacyjnym.
Przekazuje do jednostek
wdrozeniowych RPOWP
9. Pracownik Referatu | Przekazuje wyniki ewaluacji do | Na najblizsze Sekretariat
Programowania i Komitetu Monitoruagcego RPOWP, posiedzenie KM Komitetu
Koordynacji celem zapoznaniagsi RPOWP Monitorujacego
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RPOWP nalgacy do RPOWP
Jednostki
Ewaluacyjnej,
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynac;ji
RPOWP

10. | Pracownik Referatu| Przesyta wyniki ewaluacji do Do kaica marca KJO
Programowania i Krajowej Jednostki Oceny kazdego roku
Koordynac;ji W przypadku, gdy badanie nastpujacego po
RPOWRP nalgacy do | zwiagzane byto ze zmianami w roku, w ktérym
Jednostki programie powstatymi w wyniku | realizowano badani¢
Ewaluacyjnej, dokonania przegtu programu
wyznaczony przez | (patrz ws¢p do Rozdziatu 12;
Kierownika Referatu| rodzaje ewaluacji operacyjnych)
Programowania i lub
Koordynacji w kazdym innym przypadku ji
RPOWP KE tego zaada - réwnie do

wiadomdaci Komisji Europejskiej

11. | Pracownik Referatu | Przekazuje wyniki ewaluacji do | Niezwtocznie po Referat Pomocy
Programowania i Referatu Pomocy Technicznej, | otrzymaniu i Technicznej,
Koordynacji Informacji i Promocji RPOWP zapoznaniu giz Informacji i
RPOWP nalgacy do | celem upublicznienia poprzez wynikami ewaluacji | Promocji
Jednostki umieszczenie na stronie RPOWP
Ewaluacyjnej, internetowej IZ RPOWP
wyznaczony przez
Kierownika Referatu
Programowania i
Koordynacji
RPOWP

12. | Pracownik Referatu | Upublicznia wyniki ewaluacji Niezwtocznie po
Pomocy Technicznej, poprzez umieszczenie na stronie| otrzymaniu
Informacji i Promocji| internetowej IZ RPOWP wynikéw od JE
RPOWP

13. | Dyrektor Podejmuje decyzjo sposobie Niezwtocznie po GSE,
Departamentu wykorzystania otrzymanych zapoznaniu giz JE
Zarzadzania RPO w wyniku ewaluacji zalece wynikami ewaluacji

i rekomendacji
13. Zapewnienie bezpiechastwa KSI (SIMIK 07-13)

Za identyfikacg uzytkownikow KSI (SIMIK 07-13) w RPOWP i okéeenie zakresu ich
uprawniéx odpowiedzialna jest 1Z RPOWP — Departament Zdwania RPOw Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego. Za nadawdaiset i loginbw odpowiedzialna
jest IK NSRO — Departament Koordynacji i Zggizania PWW w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego.

W komorkach zaangawanych w realizagf RPOWP zostali wyznaczeni i odpowiednio
przeszkoleni wskazani przez kierownikow referatowacpwnicy odpowiedzialni za
wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13) (admirastrzy merytoryczni oraz ich
zastpcy w Departamencie Zadzania RPO, iytkownicy). Wszystkie ww. osoby
czynnaci zwiazane z obstug KSI (SIMIK 07-13) wykonuj zgodnie z Instrukcy
uzytkownika Krajowego Systemu Informatycznego SIMIKB.

13.1. Instrukcja nadawania i zmiany uprawnigytkownika KSI (SIMIK 07-13)
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Lp. OSObéa yvyko_nu]qca Dziatanie Termin wykonania Jed.nOStk'

ziatanie powigzane

1. Administrator Wypetienia formularz zgtaszaly | 1 dzie Referaty
merytoryczny/ uprawnienia gytkownika KSI Departamentu
zastpca w (SIMIK 07-13) Zarzmdzania
Departamencie RPO
Zarzadzania RPO

2. Kierownik Weryfikuje czy zakres uprawriie | niezwtocznie
odpowiedniego do KSI (SIMIK 07-13) na karcie
referatu zgtoszeniowej jest zgodny z
wdrozeniowego zakresem obowrkOw pracownika.

3. Dyrektor Podpisuje formularz zgtoszeniowy]  niezwlocznie Administrator
Departamentu merytoryczny/
Zarzdzania RPO zastpca w 1Z
[Zastpca Dyrektora RPOWP
Departamentu
Zarzdzania RPO

4. Administrator Skanuje formularz zgtoszeniowy 1 dgie
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzadzania RPO

5. Administrator Przesyta wersjelektronicznej niezwtocznie
merytoryczny/ formularza poczt elektroniczia do
zastpca w IK NSRO
Departamencie
Zarzadzania RPO

6. Administrator Archiwizuje podpisany formularz | niezwtocznie
merytoryczny/ zgtoszeniowy
zastpca w
Departamencie
Zarzdzania RPO

7. Administrator Nadaje uprawnieniazytkownikowi | niezwtocznie
uprawnié — IK KSI (SIMIK 07-13)

NSRO

8. Administrator Przesyta pocztelektroniczim niezwtocznie
uprawnigé — IK informacje o nadaniu uprawiie
NSRO uzytkownikowi KSI (SIMIK 07-

13)
9. Uzytkownik KSI Po uzyskaniu informaciji
(SIMIK 07-13) 0 nadaniu/zmianie uprawrig
weryfikuje czy nadany zakres
uprawnié jest zgodny z zakresem
obowigzkéw.
13.2. Wygsnigcie uprawnié uzytkownika KSI (SIMIK 07-13)

Lp. OSObéa yvyko_nuplca Dziatanie Termin wykonania Jed_nostkl

ziatanie powigzane

1. Administrator Wypetnia formularz zgtaszagy 1 dziev
merytoryczny/ uprawnienia aytkownika KSI
zastpca w (SIMIK 07-13)

Departamencie
Zarzadzania RPO

2. Dyrektor Podpisuje formularz niezwtocznie
Departamentu
Zarzadzania
RPO/Zastpca
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Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO
3. Administrator Skanuje formularz 1 dzbe
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzadzania RPO
4. Administrator Archiwizuje podpisany formularz niezwlocznie
merytoryczny/
zastpca w
Departamencie
Zarzmdzania RPO
5. Administrator Przesyta wersjelektroniczim niezwtocznie
merytoryczny/ formularza poczt elektroniczia do
zastpca w IK NSRO

Departamencie
Zarzmdzania RPO
6. Administrator Blokuje dostp do KSI (SIMIK 07- | niezwtocznie
uprawnié 13) dla wskazanego w zgtoszeniu
uzytkownika

13.3. Procedury zapewnieg¢ bezpieczestwo systeméw informatycznych

Lp. OSObC? yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostkl
zialanie powigzane
1. Administrator Wykonuje kopie bezpieczstwa Ostatni dzié roboczy
merytoryczny/ wersji elektronicznej uprawniez | miesaca
zastpca w 1Z dysku lokalnego na zewtizny
nosnik (CD-ROM) — 2 kopie
2. Administrator Przekazuje jednkopie Niezwtocznie
merytoryczny/ bezpieczastwa bezpéredniemu
zastpca w 1Z przetlozonemu.

Weryfikacja uprawni# przez 1Z — nagpuje w dwdch etapach:

- w pierwszym etapie po wypetieniu formularza zgégszgo uytkownika do KSI
(SIMIK 07-13) przez AM 1Z kierownik odpowiedniegoeferatu wdraeniowego
weryfikuje czy zakres uprawniedo KSI (SIMIK 07-13) wynikaicy z formularza jest
zgodny z zakresem obayzkéw pracownika,

— w drugim etapie gytkownik ktory uzyskat login do KSI (SIMIK 07-13) evyfikuje po
zalogowaniu & do systemu KSI (SIMIK 07-13) czy zakres uprawinjakie uzyskat jest
zgodna z zakresem wykonywanych obgzkidw/czynndci.
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14. Instrukcja archiwizacji dokumentaciji

Dokumenty zwazane z realizagjprojektu (np. wniosek o dofinansowanie, korespoifie
w sprawie projektu, umowa o dofinansowanie wranekaami, faktury i inne dokumenty
potwierdzagce poniesienie wydatkow, wygji z rachunku bankowego, wnioski o ptatéo
itp.) powinny by przechowywane zgodnie z art. 90 rozpdeenia Rady (WE) 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006r. ustanawieg¢ przepisy ogolne dotygze Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spobgo oraz Funduszu Spo§eo

i uchylapce rozporadzenie (WE) nr 1260/1999, z zastrgriem ust.4. Wyjtek stanowd
projekty dotyczace pomocy publicznej, poniewatego typu dokumenty powinny &y
przechowywane przez okres 10 lat od dnia zawarmiewy o dofinansowanie projektu, lecz
nie krocej nk do dnia 31 grudnia 2020 r.

Dokumenty dotyczce projektow w ramach RPOWR przechowywane i archiwizowane
w siedzibie Instytucji Zardzapcej RPOWP.

Udostpnianie dokumentéw odbywaesiv siedzibie UMWP zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 6 wrzénia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, pozZ198

Z p&n. Zm.), zgodnie z przepisami wegirenymi urzdu w zakresie udoginiania
informacji publicznej oraz w Biuletynie Informadjublicznej.

Informacje publiczne, ktére nie zostaly udgpstione w Biuletynie Informacji Publicznej
udostpniane s na wniosek osoby zainteresowangpgodnie z ustawi o dostpie do
informacji publicznej informacja udaginiana jest w terminie 14 dni od dnia Zoia
wniosku do 1Z RPOWP, a w momencie kiedy informagabliczna nie mie by
udostpniona w tym terminie podmiot oboaziany do jej udogpnienia powiadamia w tym
terminie o powodach opaienia oraz o terminie, w jakim udephi informacg. Wskazany
termin nie mae by jednak dhiszy niz 2 miesiace od dnia ztenia wniosku.

Informacja publiczna, ktéra me by niezwlocznie udogpniona, jest udogpniana
w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

IZ RPOWP (réwnie Beneficjent) zobowizana jest do udaginiania dokumentow w celach
kontroli, audytu i ewaluacji osobom lub organommstytucjom wspolnotowym i krajowym,
ktore mag mozliwos¢ wgladu do tych dokumentow.

zakaczenia sprawy

Lp. Osobda yvykqnunca Dziatanie Termin wykonania Jedpostkl
zialanie powigzane
1 Pracownicy referatow| Przechowuj dokumentagj dot. Od wytworzenia/
zaangaowanych w | Programu w siedzibie Instytucji otrzymania
zarzdzanie i Zarzmdzapcej RPOWP dokumentu dot.
wdrazanie RPOWP RPOWP do

UMWP

2. Pracownicy referatow Przekazuj dokumentag zwiazam | Do koaca nasipnego
zaangaowanych w |z RPOWP do archiwum roku od zakaczenia
zarzdzanie i zaktadowego. sprawy
wdrazanie RPOWP

3. Archiwum zaktadowe| Przechowuje dokumentagjiot. Zgodnie z art. 89 90

RPOWP zgodnie z przepisami o
archiwizacji, ustaw o ochronie
informacji niejawnych, ustagvo
ochronie danych osobowych.

Rozporzdzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z
11 lipca 2006 r.

oraz art. 19
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Rozporadzenia
Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8
grudnia 2006 r.
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Objasnienia skrotéw

Beneficjent /
Whioskodawca
/ Projektodawca

DKS
DKR

DZRPO
GIKS

GSE
EFRR

FS

GSE

IC

IK NSRO

IK RPO

IPOC
Instytucja
Posredniczaca
POKL

IWIPK

IW IZ RPOWP
IZ RPOWP

JE

JST

KE

Key user

KJO

KOP
KM RPOWP

KSI (SIMIK 07-
13)

LSl

MF-R

Podmiot skiadajcy wniosek o dofinansowanie realizacji projektu.

Departament Koordynacji Polityki Strukturalnej wiiterstwie
Rozwoju Regionalnego

Departament Koordynacji i Wdrania Programéw Regionalnych
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego

Departament Zagzlzania RPO
Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej

Grupa Sterujca Ewaluagj
Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Fundusze Strukturalne

Grupa Sterujca Ewaluagj

Instytucja Certyfikujca

Instytucja Koordynujca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia
Instytucja Koordynujca Regionalne Programy Operacyjne
Instytucja Pérednicaca w Certyfikaciji

Instytucja Pérednicaca Program Operacyjny Kapitat Ludzki

Indykatywny Wykaz Indywidualnych Projektow Kluczoaly

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zaidzapcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego taa2@07-2013
Instytucja Zaradzapca Regionalnym Programem Operacyjnym
WojewddztwaPodlaskiego na lata 20-2012

Jednostka Ewaluacyjna

Jednostka samadu terytorialnego

Komisja Europejska

Osoba posiadaga uprawnienia do wprowadzania danych dot. RPOWP
do SFC 2007, ktory sty przekazywaniu informacji do Komis;ji
Europejskiej

Krajowa Jednostka Oceny

Komisja Oceny Projektow

Komitet Monitorupcy Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa

Podlaskiego na lata 20(-201:
Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13

Lokalny System Informatyczny

Jednostka organizacyjna Ministerstwa Finansévéceidea w zakresie
informowania KE o nieprawidtowigiach w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych
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MRR

NIK
NSRO

OSZIK

Poswiadczenie

PWW

Referaty
wdrozeniowe

RIO
RPD

RPO

RPOWP

SFC 2007
SRK

UMwP

WE

Podlaskiego na lata 2007-2013

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Najwyzsza Izba Kontroli
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Opis Systemu Zasglzania i Kontroli dla RPOWP na lata 2007-2013

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow oraz wniosek dr& okresove
od Instytucji Zargdzapcej do Instytucji Certyfikujcej

Podstawy Wsparcia Wspolnoty

Referaty dziatajce w ramach Departamentu Zgdzania RPO, UMWP,
s to:

= Referat Wdraania Dziala RPOWP Wspieragych
Innowacyjna¢ i Instytucje Otoczenia Biznesu

= Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwoj
Przedstbiorczdici

= Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwoj
Transportu

= Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwoj
Turystyki i Kultury

= Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwoj
Spoteczéstwa Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i
OchronySrodowiska

Regionalna Izba Obrachunkowa
Roczny Plan DziataPomocy Technicznej

Regionalny Program Operacyjny

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlagkiga lata
2007 - 2013

Komputerowy system wymiany danych pediy pastwami
cztonkowskimi a Komigj Europejsk w latach 2007-2013

Strategia Rozwoju Kraju
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Wspdlnota Europejska
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Il Wykaz zalacznikow

Zakcznik 1.1
Zahkcznik 1.1.2

Zahkcznik 1.8.1
Zafcznik 1.8.2
Zakcznik 11.3

Zakcznik 11.4.1
Zakcznik 11.4.2
Zakcznik 11.4.3

Zakcznik 11.4.4
Zafcznik 11.5.1a
Zakcznik 11.5.1b

Zalacznik 1 do
zahcznika l11.5.1 ai
11.5.1.b

Zakcznik 11.5.2
Zakcznik 11.5.3

Zakcznik 11.6.1

Zalkcznik 11.6.1a
Zafcznik 11.6.1al

Zakcznik 11.6.1a2
Zakcznik 11.6.1a3
Zakcznik 11.6.1b

Zakcznik 11.6.1¢c

Zafcznik 11.6.1d

Zafcznik 11.6.1e

Schemat organizacyjny UMWP

Opisy stanowisk pracy zaangaanych w proces weryfikaciji
dokumentéw finansowych i dokonywanie ptatcio

Rejestr przeprowadzonych kontroli/adayt

Lista sprawdzaga analizy wynikow kontroli/audytow

Regulamin Komitetu Monitoragego RPOWP

Formularz zgtoszenia projektu indywidinego do RPOWP
Szczegotowy formularz zgtoszeniowy jpkdu indywidualnego (wzoér)
Wzér deklaracji poufnéi i unikania konfliktu intereséw dla cztonka
Komisji Oceny Projektéw Kluczowych

Wzo6r karty oceny projektow kluczowych

Wz6r Rocznego Planu Dzialaomocy Technicznej-Dziatanie 7.1
Wzér Rocznego Planu Dzi@alBomocy Technicznej-Dziatanie 7.2
Harmonogram finansowy projektu (dotyczy RPD)

Karta oceny formalno-merytorycznej Ronego Planu DziatsBPomocy
Technicznej

Decyzja o dofinansowanie Rocznego RlBziataa Pomocy Technicznej
(wzor)

Karta oceny formalnej wniosku o dofirs@awanie projektu w ramach
RPOWP

Wzér wniosku o dofinansowanie projektu

Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowaniejgktu (projekty
infrastrukturalne, dz.1.1; dz.1.3; dz.1.4i 3.2)

Wzory zahcznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu (pkbje
infrastrukturalne, dz.1.1; dz.1.3; dz.1.41 3.2)

Instrukcja wypetniania za¢znikéw do wniosku o dofinansowanie
projektu (projekty infrastrukturalne, dz.1.1; d3;1dz.1.4 i 3.2)

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji formalnej
wniosku Beneficjenta o dofinansowanie -wzoér

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji formalnej
wniosku Beneficjenta o dofinansowanie - dot. popraxgupetnienia -
wzor

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji formalnej
wniosku Beneficjenta o dofinansowanie- dot. odrnigewzor

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji merytoryczno
technicznej wniosku Beneficjenta o dofinansowanie6r
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Zakcznik 11.6.1f

Zakcznik 11.6.1g

Zakcznik 11.6.1h

Zakcznik 11.6.1i1
Zakcznik 11.6.1i2
Zakcznik 11.6.1j
Zakcznik 11.6.1k
Zakcznik 11.6.11
Zakcznik 11.6.1m
Zakcznik 11.6.1n
Zafcznik 11.6.10
Zahkcznik 11.6.1p
Zakcznik 11.6.1r
Zafacznik 11.6.1s1
Zakcznik 11.6.1s2

Zakcznik 11.6.1s3
Zakcznik 11.6.1s4a

Zakcznik 11.6.1s4b

Zakcznik 11.6.1t
Zakcznik 11.6.1u

Zakcznik 11.6.1w
Zakcznik 11.6.1y

Zakcznik 11.6.1z

Zakcznik 11.6.2
Zakcznik 11.6.3
Zakcznik 11.6.4

Podlaskiego na lata 2007-2013

Pismo informujce Beneficjenta o wynikach weryfikacji merytoryczno
technicznej wniosku Beneficjenta o dofinansowardet: odrzucenia -
wzor

Pismo informujce Beneficjenta o uchybieniach formalnych wnio:
o dofinansowanie wykrytych podczas oceny merytamggavniosku —
dot. poprawy/uzupetnienia (wzor).

Pismo informujce Beneficjenta indywidualnego projektu kluczowego
wynikach weryfikacji merytoryczno — technicznej wsku Beneficjenta o
dofinansowanie.

Wz6r ogloszenia internetowego o naborze projektow
Wzér ogtoszenia prasowego o naborze projektéw

Wz6r listy projektow ztaonych w ramach danego konkursu
Wzér informaciji publicznej o zakezeniu konkursu

Wzér wniosku o przedienie terminu oceny formalnej

Wzér listy projektow ocenionych pozytywnie po o@formalnej
Wzér listy projektow odrzuconych po ocenie formglne

Wz6r informacji publicznej o zakazeniu oceny formalnej
Wzér wniosku o przedienie terminu oceny merytorycznej
Wz6r pisma KOP do Beneficjenta

Wzér listy rankingowej projektow po KOP

Wz6r listy rankingowej projektow pozytywnie ocenyah przez KOP

Wz6ér listy rankingowej projektow negatywnie ocenioh przez KOP

Wz6r pisma dotyczcego wykrycia uchybigformalnych na etapie oceny
merytorycznej - odrzucenie

Wz6r pisma dotyczcego wykrycia uchybieformalnych na etapie oceny
merytorycznej - poprawa

Wzér informaciji publicznej o zakezeniu oceny merytorycznej

Wzér informaciji publicznej o wyborze przez Zgd2Nojewddztwa Podlaskiego
projektow do dofinansowania

Wzér pisma informujcego Beneficjenta o wyborze przez ZatiVojewddztwa
Podlaskiego projektu do dofinansowania

Wzér pisma informujcego Beneficjenta o nie wybraniu przez Zalrz
Wojewddztwa Podlaskiego projektu do dofinansowania

Wzér pisma przekazagego protest do Wojewody

Wzér umowy wsgpnej w sprawie przygotowania do realizacji Projektu
(pre-umowy)

Wzér Karty oceny merytorycznej wnioswofinansowanie projektu
RPOWP

Zasady powotania cztonkéw Komisji Ogdprojektow
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Zakcznik 11.6.4a
Zakcznik 11.6.4b
Zakcznik 11.6.4¢

Zakcznik 11.6.5
Zalkcznik 11.6.5a
Zakcznik 11.6.5b

Zakcznik 11.6.5¢

Zakcznik 11.6.6
Zakcznik 11.6.7a

Zakcznik 11.6.7b

Zakacznik Nr 11.6.8.a
Zakacznik Nr 11.6.8.b

Zakcznik Nr 11.6.8 ¢

Zafacznik Nr 11.6.8 d

Zakcznik 11.6.14a
Zakcznik 11.6.14b
Zakcznik 11.6.14c¢

Zakcznik 11.7.1
Zahcznik 11.7.1a
Zakcznik 11.7.2

Zakcznik 11.7.3a
Zakcznik 11.7.3b

Zalkcznik 11.7.4a

Zakcznik 11.7.4b

Podlaskiego na lata 2007-2013

Procedura powotywania Komisji Ocdtpjektow
Regulamin pracy Komisji Oceny Projakt(KOP)

Procedura naboru asesor6w w ramadd\WP (wraz z Regulaminem
Komisji Kwalifikacyjnej opiniupcej wnioski o wpis na LigtAsesoréw,
Karta weryfikacji kandydata ubieggjego s¢ 0 wpis na List Asesorow
i wzorem umowy o dzieto)

Procedura naboru ekspertéw w celu tremnej i rzetelnej oceny
projektéw realizowanych w ramach RPOWP

Lista sprawdzgja dotyczca pracy eksperta bigrego udziat w ocenie
merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu

Lista sprawdzaga dotyczica pracy asesora bimego udziat w ocenie
merytorycznej wniosku o dofinansowanie (po zakaeniu KOP)

Lista sprawdzaga dotyczica pracy asesora bimego udziat w ocenie
merytorycznej ( na podstawie informacji 0 sposabiestrzygngcia
odwotai/skarg do wojewodzkiegadu administracyjnego od wnioskow
ocenianych przez danego asesora)

Wzér rejestru odwala

Ramowy wzér Umowy o dofinansowaniejpktu w przypadku
refundacji

Ramowy wzér Umowy o dofinansowaniejpktu w przypadku zaliczki

Ramowy wzdr decyzji w sprawie dofinansowania prajdkduczowego
w przypadku refundacji

Ramowy wzdr decyzji w sprawie dofinansowania prajdkduczowego
w przypadku zaliczki

Ramowy wzér Decyzji w sprawie @hafnsowania projektu
konkursowego (refundacja)
Ramowy wzdr Decyzji w sprawie dofinansowania projek
konkursowego (zaliczka)

Karta zgtoszeniaytkownika Rejestru Podmiotéw Wykluczonych

Karta wycofaniaatkownika Rejestru Podmiotéw Wykluczonych

Zgloszenie/aktualizacja zgtoszeraRejestru Podmiotow
Wykluczonych z maliwosci ubiegania i o dofinansowanie z&odkéw
UE

Wzér Wniosku Beneficjenta o ptasido
Instrukcja wypetniania wniosku Bemgdnta o platn&

Lista sprawdzaga formalno-rachunkowa i merytoryczna do wniosku
Beneficjenta o ptatng (RPOWP)
Wz6r sprawozdania okresowego z raaliRPOWP na lata 2007-2013

Wzory tabel finansowych do sprawozdarvkresowego z realizacji
RPOWP na lata 2007-2013

Lista sprawdzga do sprawozdania okresowego z realizacji RPOWP na

lata 2007-2013
Lista sprawdzagja do sprawozdania rocznegonkowego z realizacji
RPOWP na lata 2007-2013
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Zakcznik 11.7.5
Zakcznik 11.7.6
Zakcznik 11.7.7
Zakcznik 11.7.8
Zakcznik 11.8.1
Zakcznik 11.8.2

Zakcznik 11.8.2 a
Zakcznik 11.8.2 b

Zakcznik 11.8.2 ¢

Zafcznik 11.8.4
Zakcznik 11.8.5
Zakcznik 11.8.6
Zakcznik 11.8.7
Zakcznik 11.9.1

Zakcznik 11.9.2

Zakcznik 11.9.3

Zakcznik 11.9.4

Zakcznik 11.9.5

Zakcznik 11.10.1
Zakcznik 11.11.1
Zakcznik 11.11.2
Zakcznik 11.12.1
Zakcznik 11.12.2
Zafcznik 11.12.3

Podlaskiego na lata 2007-2013

Wz6r sprawozdania rocznegonkowedo z realizacji RPOWP na lata
2007-2013

Wzér Informacji miescznej z realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego wraz z insjaukj
wypetniania

Raport monitoringowy (miegizny) dla Beneficjenta realizigego
indywidualny projekt kluczowy w ramach RPOWP - wzo6r

Raport z monitorowania stanu przygoaowe projektow indywidualnych
do realizacji za miest.......... w ramach RPOWP na lata 2007-2013
Rejestr wnioskow Beneficjenta o plaiho

Wzér dyspozycji przelewanodkéw

Pismo informage Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatnig — dotyczy poprawy

Pismo informage Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatnid

Tabela potwierdzenia kwalifikowakod wydatkow

Lista sprawdzagga do weryfikacji dyspozycji przelewsnodkéw
Karta wzoréw podpiséw

Protokét udogpnienia dokumentéw (dowodéw kgiowych)
Formularz dotyezry monitorowania zasady n+2 n+3

Lista sprawdzaga czy stwierdzone naruszenie prawa jest
nieprawidtowdcia w mysl rozumienia rozporgizenia 1083/2006 i czy
podlega zgtoszeniu do KE

Wzér raportu bigcego dotyczcego nieprawidlowsri w wykorzystaniu
FS wraz z lista sprawdza

Wzér raportu kwartalnego dotycego nieprawidtowsei w
wykorzystaniu FS.

Wzér kwartalnego zestawienia nieprawoiebsci nie podlegajcych
raportowaniu do KE

Wzér upowznienia do wgidu w raporty o nieprawidtovégiach
Rejestr obgken na projekcie

Wytyczne do przeprowadzania kontpobjektow

Wytyczne do Rocznego Planu Kontrabjpktow

Wz6r Listy planowanych ewaluacji wiyan roku

Wzér Informacji rocznej w zakresie &vaciji

Procedura powotywania oraz funkcjoaowe Grupy Sterugej Ewaluaci
RPOWP na lata 2007-2013

284



