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1. OBJASNIENIA SKROTOW I OKRESLEN

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

FP — Fundusz Pracy

IA — Instytucja Audytowa

IC — Instytucja Certyfikujaca

IK — Instytucja Koordynujaca

IMS — (ang. Irregularity Management System) - system informatyczny uruchomiony i administrowany
przez Komisje Europejskg, za pomoca ktdérego informacje o nieprawidtowosciach przekazywane sg
przez panstwa cztonkowskie do KE

10K — Instytucja Organizujgca Konkurs

IP RPOWP/ IP — Instytucja Posredniczgca RPOWP

IZ RPOWP/ 1Z — Instytucja Zarzgdzajgca RPOWP

JST — Jednostki Samorzadu Terytorialnego

KE — Komisja Europejska

KM — Komitet Monitorujgcy RPOWP

KOP — Komisja Oceny Projektéw

PJB — Panstwowa Jednostka Budzetowa

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

PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

Porozumienie — Porozumienie w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23
kwietnia 2015r. zmienione Aneksem nr 1 z dnia 30 grudnia 2016r., oraz Aneksem nr 2 z dnia 20 marca
2017r., Aneksem nr 3 z dnia 15 grudnia 2017r., Aneksem nr 4 z dnia 8 pazdziernika 2018r., Aneksem
nr 5 z dnia 1 pazdziernika 2021r. oraz Aneksem nr 6 z dnia 31 marca 2022r.

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

PROW 2014-2020 — Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020

PUP - Powiatowy Urzad Pracy

PZP — Prawo Zamoéwien Publicznych

RFE — Rzecznik Funduszy Europejskich

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

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

RPO - Regionalny Program Operacyjny



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

SEWA — System Ewidencji Wnioskéw Aplikacyjnych

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

SUDOP - System Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej

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

UE — Unia Europejska

UMWP — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

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

WLWK — Wspdlna Lista Wskaznikéw Kluczowych

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



2.PODSTAWY PRAWNE
Proces wdrazania RPOWP regulowany jest wspdlnotowymi i krajowymi aktami prawnymi, a takze

innymi dokumentami, w tym m.in. wytycznymi, zgodnie z ktérymi postepuje IP wypetniajac,

powierzone Porozumieniem, zadania w ramach RPOWP:

1. Unijne akty prawne:

ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. ustanawiajgce wspélne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

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

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 2018/1046 z dnia
18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013,
(UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgcym
rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz. Urz. UE L 193 z 30.07.2018, str. 222).

2. Polskie akty prawne:

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

USTAWA z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych;

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

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

USTAWA z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

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

USTAWA z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

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

3. Dokumenty programowe:

Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;
Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020;

4. Wytyczne:



Wytyczne w zakresie trybédw wyboru projektow na lata 2014-2020;

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

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

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

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

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

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

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

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

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

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

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

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

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programéw operacyjnych na
lata 2014-2020

5. Pozostate dokumenty:

Instrukcje uzytkownika | (SL2014);
Podrecznik pracownika instytucji.



3. ORGANIZACJA IP

3.1 Schemat organizacyjny

Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku zostata okreslona

w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku przyjetym
Zarzadzeniem Nr 13/2021 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 8 kwietnia
2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Biafymstoku zmienionego Zarzadzeniem Nr 14/2022 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Biatymstoku z dnia 1 kwietnia 2022r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku

3.2 Zadania IP

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku petnigcy funkcje Instytucji Posredniczgcej na mocy
Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczqgcej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 23 kwietnia 2015 roku,
zmienionego Aneksem nr 1 z dnia 30 grudnia 2016r., Aneksem nr 2 z dnia 20 marca 2017r., Aneksem
nr 3 z dnia 15 grudnia 2017r., Aneksem nr 4 z dnia 8 pazdziernika 2018r., Aneksem nr 5 z dnia

1 pazdziernika 2021r. oraz Aneksem nr 6 z dnia 31 marca 2022r. jest zobowigzany do wysokiej
jakosci realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem:

1) w ramach Osi Priorytetowe;j IlI:

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

b) Dziatania na rzecz réwnowagi praca-zycie,

c) Adaptacja pracownikéw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcéw do zmian,

d) Aktywne i zdrowe starzenie sieg,

2) wramach Osi Priorytetowej lll:

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

b) Pozaszkolne formy ksztatcenia dorostych,

c) Zapewnienie rownego dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolnej.

Instytucja Zarzgdzajagca RPOWP w drodze Porozumienia powierzyta Instytucji Posredniczgcej do
realizacji nastepujace zadania:

1. przygotowywania i przekazywania do Instytucji Zarzgdzajgcej propozycji kryteriéw wyboru
projektéw,

2. dokonywania wyboru projektéw w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujgcy dla Programu, oraz zapewnienia, ze wybor projektow do dofinansowania
bedzie nastepowat zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 125 ust. 3 rozporzadzenia
ramowego oraz zgodnie z wymogami okres$lonymi w rozdziale 13 ustawy wdrozeniowej, w
tym weryfikacji spetnienia wymogdw utworzenia partnerstwa, o ktérych mowa w art. 33
ustawy wdrozeniowej, a takze do zapewnienia, ze projekty te bedg zgodne z odpowiednimi
przepisami unijnymi i krajowymi przez caty okres ich realizacji,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

zawierania z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty wybrane do dofinansowania, umoéw
o dofinansowanie projektu zgodnie z minimalnym wzorem okreslonym przez Instytucje
Zarzadzajgcg oraz ich aneksowania lub rozwigzywania, w przypadku wystgpienia do tego
przestanek okreslonych w tych umowach,
wykonywania obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérych mowa
w Rozdziale 15 ustawy wdrozeniowej,
wystawiania na rzecz beneficjentéw zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1
ustawy o finansach publicznych oraz zlecen wyptaty wspoétfinansowania krajowego ze
$rodkéw budzetu paristwa’,
zapewnienia prowadzenia przez beneficjentdw oddzielnego systemu ksiegowosci lub
korzystania z odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
z projektem, dla kosztéow kwalifikowalnych rozliczanych na podstawie faktycznie
poniesionych wydatkow,
rozliczania z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektu zgodnie z przyjetymi
procedurami,
monitorowania i sprawozdawania postepow realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
kontroli realizacji dofinansowanych projektéw, z wytagczeniem projektu pozakonkursowego
w ramach Dziatania 2.4 pn. Podmiotowy system finansowania ustug rozwojowych
w wojewddztwie podlaskim,
zapewnienia przechowywania wszystkich dokumentéw dotyczacych projektow, wydatkéw,
kontroli i audytéw wymaganych do zapewnienia wtasciwej sciezki audytu,
weryfikacji i poswiadczania wydatkdow, w tym przygotowywania deklaracji wydatkow
i przekazywania ich do Instytucji Zarzadzajacej,
przekazywania Instytucji Zarzadzajgcej wszystkich niezbednych informacji o procedurach i
weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkéw, w szczegdlnosci dla
potrzeb certyfikacji,
nakfadania korekt finansowych,
odzyskiwania kwot podlegajgcych zwrotowi, w szczegdlnosci kwot zwigzanych z natozeniem
korekt finansowych, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i w umowie
o dofinansowanie projektu, w tym:
a. wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych w szczegdlnosci w art. 207 ust. 9 oraz w art. 189 ust. 3b ustawy
o finansach publicznych,
b. prowadzenia postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajgcych zwigzanych
z odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi,
wydawania decyzji o umorzeniu w catosci albo w czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na
raty spfaty naleznosci wynikajgcych z obowigzku zwrotu Srodkéw przeznaczonych na
realizacje programéw, projektéw lub zadan, o ktédrych mowa w art. 61 ustawy o finansach
publicznych,
zgtaszania do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych oraz do wiadomosci
Instytucji Zarzadzajacej podmiotéw podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmiotéw
wykluczonych na zasadach okre$lonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych,

! Nie dotyczy beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi oraz beneficjentéw bedacych
powiatowymi urzedami pracy realizujgcymi projekty pozakonkursowe finansowane z Funduszu Pracy
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

dokonywania analizy ryzyka w zakresie powierzonych zadan, zgodnie z regulacjami w tym
zakresie wskazanymi w opisie funkcji i procedur,

wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkédw zwalczania naduzy¢ finansowych,
uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka,

przekazania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje Zarzadzajaca
rocznego zestawienia wydatkéw, o ktéorym mowa w art. 137 rozporzadzenia ramowego oraz
deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzadzenia finansowego,

monitorowania postepdw w realizacji Dziatan, w tym przygotowywania prognoz wydatkéw
w ramach Dziatan,

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

prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020,

w uzgodnieniu z Instytucjg Zarzadzajacg Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego (IZ RPOWP), na podstawie Rocznych Planéw Dziatan Pomocy
Technicznej (RPDPT),

realizacji zadan w ramach Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna na zasadach przedstawionych
w Wytycznych w zakresie wykorzystania sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020,

w porozumieniu z IZ RPOWP, na podstawie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej,
aktywnego uczestnictwa we wszystkich wspdlnych akcjach informacyjno-promocyjnych
dotyczacych Programu w zakresie powierzonych Dziatan,

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

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

prowadzenia naboru oraz zamieszczania na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej
wykazu kandydatow na ekspertéw, o ktdrym mowa w art. 68a ust. 11 ustawy wdrozeniowe;.
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3.3 Zakres zadan i obowigzkow zwiazanych z wdrazaniem Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne Wojewaodzkiego Urzedu
Pracy w Biatymstoku

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY

WICEDYREKTOR

ds. EFS WYDZIAL FINANSOWO- WICEDYREKTOR WICEDYREKTOR
KSIEGOWY — ds. Wdrazania i ds. Rynku Pracy
Wspdlpracy

WYDZIAE ORGANIZACII I KADR
WYDZIAE WDRAZANIA RPO WYDZIAL RYNKU PRACY

WYDZIAL KONTROLI EFS

ODDZIAL de. ORSLUGI WYDZIAL ADMINISTRACYINO-
S- Ul GOSPODARCZY
PROJEKTOW CENTRUM
] INFORMACTI T PLANOWANIA |
ODDZIAL ds. EDUKACTE . WYDZIAL INFORMATYKI | WYDZIAL BADAN I ANALIZ KARIERY ZAWODOWE]
PRZEDSZKOLNE]
- ZESPOL RADCOW PRAWNYCH WYDZIAL FUNDUSZU
WYDZIAL WDRAZANIA —{  WYDZIAL INFORMACI GWARANTOWANYCH
PO WER SWIADCZEN
PRACOWNICZYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO

WYDZIAL ds. AUDYTU WEWNETRZNEGO
OBSEUGI FINANSOWET EFS

ZESPOL ds. USLUG

ROZWOJIOWYCH
ODDZIAL TERENOWY
SAMODZIELNE SAMODZIELNE STANOWISKO W Loy
STANOWISKO ds. KONTROLT ZARZADZCZE]
ds. INSTRUKCTT WDRAZANIA
PROGRAMOW OPERACYINYCH

INSPEKTOR QCHRONY DANYCH

———  SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. BHP

1. Zadania Wydziatu Wdrazania RPO w ramach obstugi RPOWP:

1.

7.
8.
9.

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

przygotowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw celem ich przekazania do Instytucji
Zarzadzajgcej,

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

przeprowadzenie naboru i ocene projektow pozakonkursowych,

prowadzenie naboru kandydatédw na ekspertow,

okreslanie harmonogramodw naboru projektéw konkursowych, poziomu kontraktacji

i wydatkow,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji Dziatan,

wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg odwotawczg,

koordynowanie prac Oddziatu ds. Obstugi Projektéw oraz Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej,

10. wspétpraca z Instytucjg Zarzgdzajgca w zakresie wdrazania RPO,
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11. informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS nt. wykrytych nieprawidtowosci,

12. administrowanie i wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

w tym do SL2014.

2. Zadania Oddziatu ds. Obstugi Projektow

1.

vk W

7.

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

udziat w ocenie projektow konkursowych w ramach Komisji Oceny Projektéw,
przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow konkursowych i pozakonkursowych,
weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢, w tym ocene kwalifikowalnosci wydatkdw,

biezgca wspodtpraca z realizatorami projektdw w zakresie wprowadzania zmian do
wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie anekséw do umow,

informowanie Wydziatu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidtowosci,

wprowadzanie danych do SL2014.

3. Zadania Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej

1.

vk W

7.

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

udziat w ocenie projektow konkursowych w ramach Komisji Oceny Projektéw,
przygotowywanie umow o dofinansowanie projektdw konkursowych,

weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢, w tym ocene kwalifikowalnosci wydatkdw,

biezgca wspodtpraca z realizatorami projektow w zakresie wprowadzania zmian do
wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie anekséw do umaow,

informowanie Wydziatu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidtowosci,

wprowadzanie danych do SL2014.

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

1.

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

zarzadzanie zmianami w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO,

biezacy nadzor nad zgodnoscig tresci instrukcji z regulacjami formalno-prawnymi
dotyczacymi RPO,

wspdtpraca z Instytucja Zarzadzajgca w zakresie zapewnienia zgodnosci instrukcji
stosowanych w WUP z wtasciwymi przepisami i obowigzujgcymi wytycznymi.

5. Zadania Wydziatu Informacji w ramach obstugi RPOWP:

1.

przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentéw wymaganych procesem wdrazania RPO z zakresu obejmujacego dziatania
informacji i promocji,

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat dostepnych instrumentow
wsparcia w ramach EFS,
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3.

zapewnienie informacji dla potencjalnych odbiorcéw pomocy poprzez prowadzenie Punktu
Kontaktowego w ramach RPO, a w szczegdlnosci poprzez:
a) tworzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych nt. EFS (RPO),
b) udzielanie informacji o mozliwosciach ubiegania sie o dofinansowanie realizacji projektu
w ramach RPO jak rdwniez o zasadach przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu,

4. prowadzenie Punktu Przyje¢ Wnioskow EFS,

5.

organizowanie i prowadzenie obstugi kancelaryjnej komadrek organizacyjnych WUP
wdrazajgcych RPO.

6. Zadania Wydziatu Kontroli EFS w ramach obstugi RPOWP:

1.

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

przygotowywanie Rocznych Planéw Kontroli dotyczacych wdrazania RPO,

sporzadzanie analizy ryzyka projektdw wybranych do realizacji,

kontrola projektow realizowanych przez beneficjentéw w ramach RPO

— weryfikacja wykorzystania srodkéw przez beneficjentéw, w tym kontrola

na miejscu,

sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie i monitorowanie stanu wdrozenia zalecen pokontrolnych,

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

wprowadzanie danych do SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

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

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

1.

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

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

sporzadzanie dokumentacji finansowej w zakresie finansowania oraz wspoéffinansowania
RPO,

przygotowywanie deklaracji wydatkdw w ramach RPO i przekazywanie ich do 1Z,
wystawianie na rzecz beneficjentéw programu RPO zlecen ptatnosci na podstawie informacji
otrzymanych z komérek merytorycznych, poprzez rejestracje danych dotyczgcych tych zlecen
oraz zlecen wyptaty wspoétfinansowania krajowego ze srodkdw budzetu panstwa,
przygotowywanie zgtoszenia do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych oraz do
wiadomosci IZ podmiotéw podlegajgcych wykluczeniu do rejestru podmiotéw wykluczonych
na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

opracowywanie informacji dotyczgcych nieprawidtowosci oraz odzyskiwanie kwot
podlegajgcych zwrotowi w ramach RPO, w tym przygotowywanie w tym zakresie decyzji
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9.

administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz prowadzenie
postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot,

przygotowywanie decyzji o umorzeniu w catosci albo czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu
na raty sptaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu srodkéw, o ktérych mowa w
ustawie o finansach publicznych,

wprowadzanie danych do SL2014.

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

1.
2.
3.

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywania, na podstawie danych z komdrek organizacyjnych WUP zbiorczych projektéw
plandéw finansowych WUP, wnioskéw o dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw
WUP oraz harmonogramu wydatkéw WUP.

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

1.
2.

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen
0s6b zaangazowanych we wdrazanie dziatan wspétfinansowanych z EFS,

rozliczanie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych oséb zaangazowanych we
wdrazanie dziatan wspoétfinansowanych z EFS,

obstuga finansowo-ksiegowa, a zwtaszcza kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, a takze prowadzenie ewidencji ksiegowe] syntetycznej i analitycznej,
dokonywanie wypfat srodkéw finansowych na rachunki bankowe kontrahentéw zwtaszcza na
podstawie faktur, rachunkdéw, dyspozycji komérek organizacyjnych WUP.

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

1.

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

planowanie, opracowywanie i rozliczanie wszystkich zadan wspoétfinansowanych ze srodkéw
projektu Pomocy Technicznej RPO,

opracowywanie Rocznych Projektéw pomocy technicznej RPO,
rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na finansowanie projektu pomocy technicznej RPO,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie RPO.

11. Zadania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w ramach obstugi RPOWP:

1.

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

12. Zadania Wydziatu Informatyki w ramach obstugi RPOWP:

1.

dostosowanie systemu informatycznego do wdrazania RPO.
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13. Zadania Zespotu Radcow Prawnych w ramach obstugi RPOWP:

1.

obstuga prawna zadan wynikajacych z wdrazania programow wspétfinansowanych z EFS
(RPO).

14. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu w ramach obstugi RPOWP:

1.

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w zakresie realizacji zadan w ramach RPO, na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz w uzasadnionych przypadkach poza
planem,

2. wspdtpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

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

1.

7.

opracowywanie rocznych planéw pracy jednostki poprzez okreslanie celéw WUP w ramach

obszardéw dziatalnosci:

a. zarzadzanie ryzykiem i prowadzenie niezbednej dokumentacji,

b. monitorowanie celéw i zadan WUP, zawartych w rocznym planie pracy WUP,

c. przygotowanie dokumentéw do ztozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez
Dyrektora WUP do Marszatka Wojewddztwa

przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje Zarzadzajgca

deklaracji zarzadczej w ramach RPO,

koordynowanie procesem zwigzanym z analizg ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych

w zakresie dziatalnosci WUP, w tym w szczegdlnosci zwigzanego z realizacjg programu RPO

w zakresie:

a. identyfikowania i okreslania ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w zakresie
dziatalnosci WUP,

b. okreslania sSrodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

c. dokonywania okresowego przegladu ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych,
sporzadzania zbiorczego dokumentu zawierajgcego analize ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych oraz mechanizmdéw ograniczajgcych ryzyko,

prowadzenie szkolen wewnetrznych i roboczych spotkan tematycznych,

sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw

prawnych,

organizacja i realizowanie czynnosci kontrolnych, sprawdzajgcych funkcjonalnos¢

mechanizméw ograniczajgcych ryzyko wystapienia naduzy¢ finansowych,

planowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

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

1.

opracowywanie informacji, analiz i ocen dotyczacych zatrudnienia, bezrobocia i sytuacji
spoteczno-gospodarczej w wojewddztwie,

inicjowanie, projektowanie i realizacja wtasnych badan na wojewddzkim rynku pracy,
opracowywanie koncepcji badan zlecanych i nadzér nad ich realizacjg oraz organizowanie i
udziat w badaniach regionalnego rynku pracy realizowanych we wspoétpracy z innymi
jednostkami,

opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektédw o charakterze badawczym.
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Do zadan wspoélnych komorek organizacyjnych WUP nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

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

przygotowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych zakresu zadan komaérki
organizacyjnej,

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

przygotowywanie danych do projektéow planéw finansowych, harmonogramu wydatkéw oraz
danych dotyczgcych zaangazowania wydatkéw budzetowych,

przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych,

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

18



4. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA SYSTEMEM

4.1 Instrukcja sporzadzania Instrukcji wykonawczych IP

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Dyrektor WUP/ Zlecenie Kierownikom Niezwtocznie IZ RPOWP
Wicedyrektor WUP | Wydziatéw/Oddziatow od

zaangazowanych we wdrazanie wystgpienia
RPOWP przygotowania opisow takiej
poszczegdlnych procesow, koniecznosci
stanowigcych elementy Instrukcji

wykonawczych Instytucji

Posredniczgcej — Wojewddzkiego

Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa

Podlaskiego na lata 2014-2020, ktérzy

nastepnie wyznaczajg Pracownika

odpowiedzialnego za przygotowanie

wybranej procedury.

2. Pracownik Opisanie poszczegdlnych proceséw W terminie
Wydziatu/Oddziatu | wynikajgcych z zakresu zadan wyznaczonym
Zaangazowanego wykonywanych w Wydziale/ Oddziale. | przez
we wdrazanie Opisanie przebiegu poszczegélnych Kierownika
RPOWP czynnosci i termindw ze wskazaniem Wydziatu/

0s6b je wykonujacych. Oddziatu
Okreslenie wzoréw dokumentow
(jezeli dotyczy).

3. Kierownicy Weryfikacja poszczegdlnych proceséw | Niezwtocznie
Wydziatéw dotyczacych wdrazania RPOWP pod
/Oddziatow wzgledem merytorycznym:
zaangazowanych - Jedli TAK, przekazanie poczta
we wdrazanie elektroniczna przygotowanych
RPOWP proceséw do Samodzielnego

Stanowiska ds. Instrukcji wdrazania
Programéw Operacyjnych,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

4, Samodzielne Scalenie i ujednolicenie dokumentu. Niezwtocznie
Stanowisko ds. Weryfikacja dokumentu pod
Instrukcji wdrazania | wzgledem merytorycznym:

Programéw - Jesli TAK, akceptacja poprzez

Operacyjnych zaparafowanie dokumentu i
przekazanie Kierownikom Wydziatéw/
Oddziatéw zaangazowanych we
wdrazanie RPOWP w celu akceptacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

5. Kierownicy Weryfikacja ujednoliconego Niezwtocznie
Wydziatéw/ dokumentu:

Oddziatéw

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
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zaangazowanych
we wdrazanie
RPOWP

podpisanie dokumentu i przekazanie
do Samodzielnego Stanowiska ds.
Instrukcji wdrazania Programoéw
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

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

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

Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014 — 2020:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukcji,

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

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

Operacyjnych - W przypadku braku uwag IZ RPOWP
do Instrukcji i po jej zatwierdzeniu,
przejs¢ do pkt 9.

9. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych Niezwtocznie
Wydziatow/Oddziat | Pracownikdw do zapoznania sie z
ow zatwierdzonymi przez Instytucje
zaangazowanych Zarzadzajgca Instrukcjami
we wdrazanie wykonawczymi Instytucji
RPOWP Posredniczgcej — Wojewddzkiego

Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014 — 2020 i do
ich stosowania.
10. | Samodzielne Archiwizacja Instrukcji wykonawczych | Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania
Programow
Operacyjnych

Instytucji Posredniczgcej —
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014 -2020.
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4.2 Instrukcja aktualizacji Instrukcji wykonawczych IP

zaangazowani we
wdrazanie RPOWP

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

Samodzielne Stanowisko ds.
Instrukcji wdrazania Programoéw
Operacyjnych nie czekajgc na
zgtoszenia Kierownikéw
poszczegdlnych Wydziatéw,
Samodzielnych Stanowisk
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP moze wprowadzi¢ zmiany
do dokumentu na podstawie
dotychczas posiadanych

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

Samodzielne
Stanowisko ds.

Po otrzymaniu zgtoszenia dziatan
aktualizacyjnych/ zmian/ uwag

Niezwtocznie

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

zaangazowani we
wdrazanie RPOWP

Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programow
Operacyjnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Samodzielne
Stanowisko ds.

Przekazanie ujednoliconego
zaakceptowanego pod wzgledem

Niezwtocznie

Instrukcji merytorycznym dokumentu do

wdrazania Dyrektora WUP/ Wicedyrektora

Programéw WUP celem zatwierdzenia.

Operacyjnych

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia Instrukcji

wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego

na lata 2014 —2020:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Instrukgcji,

- Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 4 lub 5.
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9. Samodzielne Woystanie pocztg elektroniczng do | Niezwtocznie IZ RPOWP
Stanowisko ds. IZ RPOWP Instrukcji
Instrukcji wykonawczych w celu weryfikacji
Wdrazania i zatwierdzenia.
Programow - W przypadku zgtoszenia uwag
Operacyjnych przez IZ RPOWP do Instrukcji,
przej$¢ do pkt 5.
- W przypadku braku uwag 1Z
RPOWP do Instrukcji i po jej
zatwierdzeniu, przejs¢ do pkt 10.
10. Kierownicy Zobowigzanie podlegtych Niezwtocznie
Wydziatéw/ Pracownikéw do zapoznania sie
Oddziatéw z zatwierdzonymi przez Instytucje
zaangazowanych Zarzadzajacq Instrukcjami
we wdrazanie wykonawczymi Instytucji
RPOWP Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku
w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014 — 2020 i do ich
stosowania.
11. Samodzielne Archiwizacja Instrukcji Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Instrukcji
wdrazania
Programéw
Operacyjnych

wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego

na lata 2014 — 2020.

4.3 Instrukcja odstapienia od obowigzujacych Instrukcji

W sytuacji koniecznosci odejscia od postanowien Instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczqgcej —

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

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

Lp. |Osoba wykonujaca |Dziatanie Termin Jednostki

dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownicy Zgtoszenie w formie pisemnej Niezwtocznie od

Wydziatéw/ (projekt procedury stanowigcej zaistnienia

Oddziatéw odstepstwo od obowigzujgcych sytuacji, ktora

Samodzielne instrukcji i/lub pismo informujace | wymusza

Stanowiska o zakresie odstepstwa od koniecznos¢

zaangazowani instrukcji aktualnie odstgpienia od

we wdrazanie obowigzujgcych) Dyrektorowi obowigzujgcych

RPOWP WUP/ Wicedyrektorowi WUP Instrukcji

koniecznosci odstgpienia od
okreslonej Instrukcji zawartej
w Instrukcjach Wykonawczych
Instytucji Posredniczqcej —
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Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020

w zwigzku z wystgpieniem
okolicznosci uniemozliwiajgcych
realizacje zadan zgodnie z
okreslonymi w Instrukgcji
procedurami, w tym wejsciem w
zycie nowych aktéw prawnych,
zmian do obowigzujgcych aktéw
prawnych czy tez nowych
wytycznych regulujgcych proces
wdrazania RPOWP, a takze zmian
w dokumentach okreslajacych
funkcjonowanie WUP

w Biatymstoku, w tym zmian

w Regulaminie Organizacyjnym, a
takze w zwigzku z wystgpieniem
zdarzenia losowego, tj. zdarzenia
zaleznego od losu, wydarzen zycia,
spowodowanego nie tylko
dziataniem sit przyrody, ale
rowniez dziataniami ludzi, pod
warunkiem jednak, ze zachowane
sg przestanki ,losowosci”, tzn.
musi to byé zdarzenie
nieprzewidywalne, niezalezne od
woli IP i nie do unikniecia mimo
zachowania nalezytej starannosci.

Dyrektor WUP/ Zapoznanie sie z przedtozonym Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | projektem procedury stanowigcej
odstepstwo od obowigzujgcych
Instrukcji i/lub pismem
informujgcym o zakresie
odstepstwa od Instrukcji aktualnie
obowigzujgcych a po wyrazeniu
zgody zlecenie Kierownikowi
wtasciwego merytorycznie
Wydziatu przygotowania pisma do
IZ RPOWP dotyczacego
odstepstwa od Instrukgcji.
Pracownik Na zlecenie Kierownika Niezwtocznie
Wydziatu/Oddziatu | Wydziatu/Oddziatu przygotowanie
Samodzielne pisma do IZ RPOWP dotyczacego
Stanowisko odstepstwa od Instrukgcji.
zaangazowani
we wdrazanie W sytuacji przygotowywania
RPOWP

pisma przez Samodzielne
Stanowisko — przejs¢ do pkt. 5.
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4, Kierownik Weryfikacja ww. pisma: Niezwtocznie

odpowiedniego - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Wdeian/OddZian zaparafowanie,
Zaangazowanego - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.
we wdrazanie
RPOWP
5. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma do IZ
RPOWP dotyczacego odstepstwa
od Instrukcji:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 3.
6. Obstuga Woystanie informacji o odstepstwie | Niezwtocznie IZ RPOWP
kancelaryjna WUP | do wiadomosci IZ RPOWP.
7. Kierownik Wydziatu | Zobowigzanie podlegtych Niezwtocznie
zaangazowanego Pracownikow do zapoznania sie z
we wdrazanie procedurg stanowigca odstgpienie
RPOWP od obowigzujgcych Instrukcji i/lub

pismem informujgcym o zakresie
odstepstwa od Instrukgcji.

8. Pracownik Archiwizacja procedury Niezwtocznie
odpowiedniego stanowigcej odstgpienie od
Wydziatu/Oddziatu | obowigzujgcych Instrukcji i/lub
Samodzielne pisma informujacego o zakresie
Stanowisko odstepstwa od Instrukgc;ji.
zaangazowani we Przekazanie kopii ww.

wdrazanie RPOWP | dokumentéw do Samodzielnego
Stanowiska ds. Instrukcji
wdrazania Programow
Operacyjnych oraz pozostatych
Kierownikow
Wydziatéw/Oddziatéw,
Samodzielnych Stanowisk
zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP .

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

Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Wydziat Obstugi
Finansowej EFS

Wydziat Kontroli
EFS

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

Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez IZ RPOWP
rocznego zestawienia wydatkdw, o
ktérym mowa w art. 137
rozporzgdzenia ogdlnego
przekazywane sg w ramach
deklaracji wydatkéw sporzadzanej
zgodnie z Instrukcjq
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkdéw do 1Z RPOWP.

Informacje niezbedne do
sporzadzenia przez IZ RPOWP
rocznego podsumowania kontroli,
o ktérym mowa w art. 63 ust. 5 lit
b) rozporzadzenia finansowego,
przekazywane s3 w ramach
sprawozdania RPK i
przygotowywane sg zgodnie z
Instrukcjq sporzqdzania
sprawozdan z realizacji rocznego
planu kontroli.

15 wrzesnia
roku po uptywie
roku
obrachunkoweg
o]

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Samodzielne Przygotowanie informacji W terminie do
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2. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci
Wicedyrektor WUP | przygotowania informacji
niezbednych do sporzadzenia
przez IZ RPOWP deklaracji
zarzadczej, o ktérej mowa w art.
63 ust. 6 rozporzadzenia
finansowego:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do
pkt 1.

3. Obstuga Woystanie do IZ RPOWP informacji IZ RPOWP
kancelaryjna WUP niezbednych do sporzadzenia
deklaracji zarzadcze;.

Samodzielne Przestanie pocztg elektroniczng
Stanowisko ds. przygotowanych dokumentéw.
Kontroli Zarzadczej

W przypadku uwag IZ RPOWP, W terminie
przygotowanie korekty wyznaczonym
przestanych dokumentéw i/lub przez IZ RPOWP

przygotowanie niezbednych
wyjasnien.

4, Samodzielne Przygotowanie i przestanie do W terminie do IZ RPOWP
Stanowisko ds. IZ RPOWP drogg elektroniczng 10 stycznia lub
Kontroli Zarzadczej | potwierdzenia aktualnosci danych | w terminie
oy | P e s et
Wicedyrektor WUP niniejszej instrukcji do . | przez

W przypadku zmiany ww. danych
przygotowanie i przekazanie do 1Z
RPOWP w formie papierowej i
elektronicznej ich aktualizacji na
wzorze okreslonym przez IZ

RPOWP.
5. Samodzielne Zarchiwizowanie opracowanych Niezwtocznie
Stanowisko ds. dokumentdw.

Kontroli Zarzadczej

4.5 Instrukcja dotyczaca wspotpracy z Rzecznikiem Funduszy Europejskich

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

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

z uzasadnieniem.

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

28



5. PROCESY WYBORU PROJEKTOW

Czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym wyboru projektéw przeprowadzane sg

zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika | (SL2014).

5.1 Instrukcja przygotowania dla IZ RPOWP informacji o planowanych

terminach ogloszenia konkurséw ujmowanych w harmonogramie naboru
wnioskow i/lub przygotowania propozycji kryteriow wyboru projektow
w Rocznym Planie Dziatania (RPD) dla danego dzialania/poddziatania na

dany rok

IZ RPOWP do 30 listopada kazdego roku zamieszcza na wtasnej stronie internetowej oraz na portalu

harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym, ktérych

przeprowadzenie jest planowane na kolejny rok kalendarzowy.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W odpowiedzi na wniosek 1Z
RPOWP, zlecenie Kierownikowi
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
nastepnie przekazuje sprawe
pracownikowi wydziatu,
opracowania informacji o
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
przygotowania propozycji
kryteriéw wyboru projektéow w
RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany
rok.

Niezwtocznie
po wptynieciu
do WUP
whiosku 1Z
RPOWP

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Opracowanie informacji o
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw zgodnie ze
wzorem okreslonym przez I1Z
RPOWP i/lub przygotowanie
propozycji kryteriow wyboru
projektéw w RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany
rok.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
opracowania informacji o
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw i/lub
przygotowania propozycji

W terminie
okreslonym
przez I1Z
RPOWP
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kryteriéw wyboru projektéow w
RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany
rok:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentéw

i przekazanie ich Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
opracowanej informacji o
planowanych terminach
ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskow i/lub
przygotowanej propozycji
kryteriéw wyboru projektéow w
RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany
rok:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie powyzej wskazanych
dokumentoéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Obstuga
kancelaryjna WUP/
Pracownik/Kierowni
k Wydziatu
Wdrazania RPO

Przestanie do IZ RPOWP
zatwierdzonej informacji o
planowanych terminach
ogtaszania konkursow
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw i/lub
zatwierdzonej propozycji
kryteriéw wyboru projektow w
RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany
rok.

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Obstuga
kancelaryjna WUP

W przypadku zgtoszenia przez IZ
RPOWP uwag do przekazanej
informacji o planowanych
terminach ogtaszania konkurséw
ujmowanych w harmonogramie
naboru wnioskéw i/lub
propozycji kryteriow wyboru
projektéw w RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany
rok, dokonanie poprawy
przedmiotowych dokumentéw
zgodnie ze Sciezkg okreslong

w pkt. 2-5 niniejszej instrukcji.

W terminie
okreslonym
przez IZ
RPOWP

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

Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
Lp. | dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Opracowanie propozycji zmian w | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO harmonogramie naboru podjeciu przez
whioskow. Dyrektora WUP
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci decyzji
Wdrazania RPO opracowania propozycji zmian w | Wptywajacej na
harmonogramie naboru zmiang
wnioskow: harmonogramu
- Jedli TAK, akceptacja poprzez nab.orul
zaparafowanie dokumentu wnioskow
i przekazanie go Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP opracowanej propozycji zmian w
harmonogramie naboru
whnioskow:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Obstuga Przestanie do IZ RPOWP IZ RPOWP
kancelaryjna WUP/ zatwierdzonej propozycji zmian
Pracownik/Kierowni | w harmonogramie naboru
k Wydziatu whnioskow.
Wdrazania RPO
5. Pracownik Wydziatu | W przypadku zgtoszenia przez 1Z | W terminie IZ RPOWP

Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Obstuga
kancelaryjna WUP

RPOWP uwag do przekazanej
propozycji zmian w
harmonogramie naboru
whnioskow, dokonanie poprawy
dokumentu zgodnie ze sciezka
okreslong w pkt. 1-4 niniejszej
instrukcji.

okreslonym
przez IZ RPOWP

31



5.1.2 Instrukcja przygotowania dla IZ RPOWP aktualizacji RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany rok

kancelaryjna WUP/
Pracownik/Kierownik
Wydziatu Wdrazania
RPO

zatwierdzonej aktualizacji RPD dla
danego dziatania/poddziatania na
dany rok

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
Lp. | dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ W sytuacji zaistnienia koniecznosci | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP aktualizacji RPD dla danego po podjeciu
dziatania/poddziatania na dany rok, | przez
zlecenie Kierownikowi Wydziatu Dyrektora
Wdrazania RPO, ktdry nastepnie WUP decyzji o
przekazuje sprawe Pracownikowi koniecznosci
wydziatu, przygotowania aktualizacji
aktualizacji RPD. RPD dla
danego
dziatania/podd
ziatania na
dany rok
2. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie aktualizacji RPD dla | Niezwtocznie
Wdrazania RPO danego dziatania/poddziatania na
dany rok.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPO opracowania aktualizacji RPD dla
danego dziatania/poddziatania na
dany rok:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu
i przekazanie go Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP
celem zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
4, Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP opracowanej aktualizacji RPD dla
danego dziatania/poddziatania na
dany rok:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
5. Obstuga Przestanie do IZ RPOWP IZ RPOWP
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Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Obstuga
kancelaryjna WUP

W przypadku zgtoszenia przez 1Z
RPOWP uwag do przekazanej
aktualizacji RPD dla danego
dziatania/poddziatania na dany rok,
dokonanie poprawy dokumentu
zgodnie ze $ciezkay okreslong w pkt.
2-5 niniejszej instrukcji.

W terminie
okreslonym
przez I1Z
RPOWP

IZRPOWP
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5.2 Instrukcja oglaszania konkursow

Wdrazania RPO

konkursie oraz regulaminu
konkursu Kierownikowi Wydziatu
Informacji.

najmniej 30 dni
kalendarzowych
przed

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

regulaminu konkursu na stronie whnioskéw o
internetowej WUP oraz na dofinansowanie
portalu, przekazanie
dokumentdéw droga elektroniczna
do IZ RPOWP w celu umieszczenia
na stronie internetowej IZ
RPOWP.
6. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentow. Niezwtocznie

Wydziatu
Wdrazania RPO

Regulamin konkursu nie moze by¢ zmieniany w trakcie trwania konkursu w sposéb skutkujacy

nierdwnym traktowaniem wnioskodawcow, chyba ze konieczno$é jego zmiany wynika z przepiséw

prawa powszechnie obowigzujgcego. Wéwczas WUP w Biatymstoku zamieszcza w kazdym miejscu,

w ktérym podano do publicznej wiadomosci regulamin, informacje o jego zmianie, aktualng tres¢

regulaminu, uzasadnienie oraz termin od ktérego zmiana obowigzuje. WUP w Biatymstoku

o zaistniatej sytuacji niezwtocznie i indywidualnie informuje wszystkich wnioskodawcow, ktérzy

w ramach trwajgcego konkursu ztozyli wnioski o dofinansowanie.

Poprzednie wersje regulamindw dostepne sg na stronie internetowej WUP w Biatymstoku oraz na

portalu.

Termin sktadania wnioskdw o dofinansowanie projektu, zgodnie z art. 42 ustawy wdrozeniowej oraz

zapisami Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020, nie moze by¢ krétszy

niz 7 dni kalendarzowych, liczagc od dnia rozpoczecia naboru wnioskdéw.

5.3 Instrukcja powolywania ekspertow

Szczegdtowe zasady powotywania kandydatdéw na ekspertéw przyjete uchwatg Zarzadu

Wojewddztwa Podlaskiego okresla zamieszczony w Instrukcji wykonawczej IZ RPOWP 2014-2020

Regulamin powotywania kandydatow na ekspertéw, prowadzenia Wykazu kandydatéw na

ekspertow oraz zasady ich uczestnictwa we wdrazaniu Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 wraz z nastepujgcymi zatgcznikami:

>
>

>

YV V V

Listg dziedzin objetych RPOWP na lata 2014-2020,

Whioskiem o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,

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

Oswiadczeniem eksperta o bezstronnosci i poufnosci,

Zasadami wynagradzania ekspertow,

Listg sprawdzajgca dotyczgca pracy Eksperta,

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

Kwalifikacyjnej

Przeprowadzenie oceny
formalnej dokumentéw
ztozonych w odpowiedzi na
Ogtoszenie o naborze zgodnie z
zasadami okre$lonymi

w Regulaminie Komisji
Kwalifikacyjnej opiniujgcej
Whioski o wpis do Wykazu
kandydatow na ekspertow w

zakonczeniu
naboru
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ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
stanowigcym zatgcznik do
Regulaminu powotywania
kandydatdéw na ekspertéw,
prowadzenia Wykazu
kandydatow na ekspertdw oraz
zasad ich uczestnictwa we
wdrazaniu Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.

W przypadku zidentyfikowania
brakdéw w ztozonej przez
kandydata dokumentac;ji jest on
wzywany do jej uzupetnienia w
sposéb zgodny z zapisami
Regulaminu Komisji
Kwalifikacyjnej opiniujgcej
whioski o wpis do Wykazu
kandydatow na ekspertow.

8. Sekretarz Komisji Na podstawie decyzji Niezwtocznie
Kwalifikacyjnej Przewodniczgcego Komisji
Kwalifikacyjnej utworzenie listy
kandydatdw, ktorzy pozytywnie
przeszli ocene formalna.
9. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Komisji przygotowania ww. listy
Kwalifikacyjnej kandydatdw:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.
10. Cztonkowie Komisji | Przeprowadzenie oceny W terminie
Kwalifikacyjnej merytorycznej zgodnie z wskazanym
zasadami okreslonymi przez
w Regulaminie Komisji Przewodniczace
Kwalifikacyjnej opiniujgcej go Komisji

Whioski o wpis do Wykazu
kandydatdow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020
stanowigcym zafacznik do
Regulaminu powotywania
kandydatéw na ekspertow i
prowadzenia Wykazu
kandydatow na ekspertdw oraz
zasad ich uczestnictwa we
wdrazaniu Regionalnego
Programu Operacyjnego

Kwalifikacyjnej
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Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020.

11.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

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

Niezwtocznie

12.

Przewodniczacy
Komisji
Kwalifikacyjnej

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania listy kandydatow
na ekspertow:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11.

Niezwtocznie

13.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Przekazanie listy kandydatow na
ekspertow do IZ RPOWP celem
przekazania jej pod obrady
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego, ktéry w formie
uchwaty podejmuje decyzje

o wpisaniu kandydatéw do
Wykazu kandydatéw na
ekspertow w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020
publikowanego na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

14.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na ekspertow.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
oceny i
rozstrzygnieciu
naboru

15.

Cztonkowie Komisji

Kwalifikacyjnej
Przewodniczacy
Komisji
Kwalifikacyjnej

Zapoznanie sie ze sporzadzonym
protokotem:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.

Niezwtocznie

16.

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej

Przekazanie Wykazu kandydatéw
na ekspertow w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020
do Kierownika Wydziatu
Informacji — przejs$¢ do pkt. 17.
Przygotowanie pism
informujgcych uczestnikéw

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji

o podjeciu przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego
uchwaty
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o wynikach naboru — przejs¢ do
pkt 18.

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

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

Kwalifikacyjnej

Pracownik Wydziatu Wdrazania RPO, przed zawarciem z kandydatem na eksperta umowy o dzieto,
upewnia sie, iz kandydat na eksperta posiada wazny certyfikat (wygenerowany przez system
informatyczny) uzyskany w wyniku wziecia udziatu w obligatoryjnych szkoleniach e-learningowych

udostepnianych w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 przez ministra wiasciwego ds.

rozwoju.

5.3.1 Instrukcja zawierania umoéw z ekspertami i weryfikacji prawdziwosci oS§wiadczen
o bezstronnosci ekspertow oceniajacych wnioski o dofinansowanie projektow

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Po dokonaniu wyboru kandydata | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO na eksperta z listy kandydatow na | wystgpieniu
ekspertow prowadzonej przez takiej

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Podlaskiego,
zlecenie Pracownikowi Wydziatu
przestania pocztg elektroniczng
zapytania o mozliwos¢ dokonania

koniecznosci
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oceny.

Pracownik Woystanie do kandydata na Niezwtocznie Kandydat na
Wydziatu eksperta e-maila z zapytaniem o eksperta
Wdrazania RPO mozliwo$é dokonania oceny.

Pracownik Po otrzymaniu odpowiedzi od Niezwtocznie

Wydziatu kandydata na eksperta:

Wdrazania RPO

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

- w przypadku odmowy — przejsé
do pkt. 1, gdzie przesytane jest
zapytanie o mozliwos¢ dokonania
oceny do kolejnego kandydata na
eksperta.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przestanie do kandydata na
eksperta pocztg elektroniczng
Oswiadczenia przyjmujgcego
zamowienie dotyczqce danych
osobowych oraz Oswiadczenia o
bezstronnosci, Deklaracji
poufnosci, ktdre sg sktadane pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych zeznan, z
prosbg o wypetnienie
dokumentodw, ich podpisanie

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

Niezwtocznie

Kandydat na
eksperta

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Po uzyskaniu wszystkich
dokumentdéw niezbednych do
przygotowania umowy,
sporzadzenie dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzy
umowy zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku do
Regulaminu powotywania
kandydatow na ekspertow,
prowadzenia Wykazu
kandydatdéw na ekspertow oraz
zasady ich uczestnictwa we
wdrazaniu Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego, ktory

Niezwtocznie
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zawiera minimalny zakres umowy
okreslony w Wytycznych Ministra
Inwestycji i Rozwoju w zakresie
korzystania z ustug ekspertéow w
ramach programow operacyjnych
na lata 2014-2020.
Przygotowanie pisma z prosba

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

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci przygotowania
umowy i ww. pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
ztozenie czytelnego podpisu wraz
z datg na umowie i
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Niezwtocznie

Inspektor Ochrony
Danych

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
ztozenie czytelnego podpisu wraz
z datg na umowie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Niezwtocznie

Radca Prawny

Zweryfikowanie umowy pod
wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
ztozenie czytelnego podpisu wraz
z datg na umowie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt.5.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Nadanie numeru umowie.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Zweryfikowanie umowy odnosnie
zastosowania procedur
wynikajacych z ustawy PZP:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
ztozenie czytelnego podpisu wraz
z datg na umowie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 5.

Niezwtocznie
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11.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zweryfikowanie poprawnosci
sporzgdzenia umowy:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
ztozenie czytelnego podpisu wraz
z datg na umowie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Niezwtocznie

12.

Gtéwny Ksiegowy

Zweryfikowanie umowy pod
katem mozliwosci jej
sfinansowania:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
ztozenie czytelnego podpisu wraz
z datg na umowie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Niezwtocznie

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po uzyskaniu wszystkich
niezbednych akceptacji
przekazanie umowy wraz

z pismem do Dyrektora WUP.

Niezwtocznie

14.

Dyrektor WUP

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Niezwtocznie

15.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do kandydata na
eksperta dwéch egzemplarzy
umowy oraz pisma z prosba

o zaparafowanie kazdej ze stron
dwéch egzemplarzy umowy,
podpisanie i ich odestanie (listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

Kandydat na
eksperta

16.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Zweryfikowanie dokumentdéw:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

18.

Dyrektor WUP

Zweryfikowanie przygotowanych
dokumentow:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dwdch egzemplarzy
umowy i pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie
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19. Obstuga Przestanie do eksperta jednego Niezwtocznie Ekspert
kancelaryjna WUP egzemplarza umowy (listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).
20. Pracownik Przekazanie skanu umowy drogg | Niezwtocznie
Wydziatu elektroniczng do Wydziatu

Wdrazania RPO

Finansowo-Ksiegowego, Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego
(plik zabezpieczony hastem).

Przekazanie oryginatu umowy do
Wydziatu Organizacji i Kadr.
Zarchiwizowanie kopii umowy.
Przekazanie Inspektorowi
Ochrony Danych drogg
elektroniczng informacji o

podpisaniu umowy.

Niezwtocznie po podpisaniu
onnosci ekspertéw oceniajgcych wnioski o dofinansowanie

bezstr

projektéw.

umowy z ekspertem dokonywana jest weryfikacja oswiadczen o

21.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPOWP

Ustalenie danych ekspertéw
oceniajgcych (na podstawie
przestanych dokumentéw
niezbednych do przygotowania
umowy), tj. imie, nazwisko,
PESEL, NIP.

Niezwtocznie

W przypadku wnioskodawcé

spotecznymi i zawodowymi, fundacjami, zoz

w bedacych przedsiebiorcami, stowarzyszeniami, innymi organizacjami

22.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPOWP

Pobranie KRS lub CEIDG
whnioskodawcy i partnerdéw z
portalu biznes.gov.pl lub
https://ekrs.ms.gov.pl/web/wysz
ukiwarka-krs/strona-glowna/,
https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/
CEIDG.Public.Ul/Search.aspx.

Poréwnanie danych eksperta
oceniajgcego z danymi pobranymi
Z Ww. rejestréow.

W przypadku braku zbieznosci
danych zakonczenie weryfikacji
danego eksperta — przejs¢ do pkt.
24,

W przypadku zidentyfikowania
zbieznosci PESEL/NIP
poinformowanie o zaistniatej
sytuacji Kierownika Wydziatu oraz
Przewodniczgcego Komisji Oceny
Projektéw w celu ponownego
rozlosowania ocenianych przez
eksperta wnioskéw pomiedzy

innych cztonkéw KOP z uwagi na

Niezwtocznie
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wykluczenie eksperta z oceny
whniosku o dofinansowanie.

W przypadku zidentyfikowania
zbieznosci imienia i
nazwiska/nazwiska
skontaktowanie sie bezposrednio
z ekspertem i wyjasnienie
ewentualnych powigzan. W
sytuacji potwierdzenia powigzan
poinformowanie o zaistniatej
sytuacji Kierownika Wydziatu oraz
Przewodniczgcego Komisji Oceny
Projektow w celu ponownego
rozlosowania ocenianych przez
eksperta wnioskéw pomiedzy
innych cztonkéw KOP z uwagi na
wykluczenie eksperta z oceny
whniosku o dofinansowanie.

W przypadku wnioskodawcd
wyzszymi)

w bedacych podmiotami publicznym

i (w tym panstwowymi uczelniami

23. Pracownik
Wydziatu

Wdrazania RPOWP

Ustalenie danych wtadz
uczelni/kierownictwa instytucji
publicznej na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej danej
uczelni/instytucji publicznej. Brak
ram czasowych — bazowanie na
danych publikowanych na dzieni
weryfikacji.

Poréwnanie danych eksperta
oceniajgcego z danymi pobranymi
z BIP instytucji/uczelni.

W przypadku braku zbieznosci
danych zakonczenie weryfikacji
danego eksperta — przejs¢ do pkt.
24.

W przypadku zidentyfikowania
zbieznosci imienia i
nazwiska/nazwiska
skontaktowanie sie bezposrednio
z ekspertem i wyjasnienie
ewentualnych powigzan. W
sytuacji potwierdzenia powigzan
poinformowanie o zaistniatej
sytuacji Kierownika Wydziatu oraz
Przewodniczgcego Komisji Oceny
Projektow w celu ponownego
rozlosowania ocenianych przez
eksperta wnioskéw pomiedzy
innych cztonkéw KOP z uwagi na
wykluczenie eksperta z oceny

Niezwtocznie
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whniosku o dofinansowanie.

24, Pracownik Sporzadzenie notatki z wynikow Niezwtocznie po
Wydziatu weryfikacji prawdziwosci zakonczeniu
Wdrazania RPOWP | oswiadczen o bezstronnosci weryfikacji

ekspertéow oceniajgcych wnioski o | poszczegdlnych

dofinansowanie projektéw. ekspertow w
ramach
konkursu

25. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

Wdrazania RPOWP

sporzadzenia notatki:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

-Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24.

Przekazanie notatki do
Przewodniczgcego Komisji Oceny
Projektow.

Notatka jest archiwizowana wraz
z dokumentacjg dotyczaca
przebiegu danego konkursu.

5.3.2 Instrukcja przekazywania ekspertom projektéw do oceny

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Sekretarz KOP Woystanie do eksperta droga Niezwtocznie po
elektroniczna: podpisaniu
— Regulaminu konkursu, umowy
- Regulaminu pracy KOP.
2. Kierownik Wydziatu | Zgtoszenie Inspektorowi Ochrony | Niezwtocznie po
Wdrazania RPO Danych koniecznosci podpisaniu
przygotowania upowaznienia do | umowy
przetwarzania danych osobowych
dla eksperta.
3. Inspektor Ochrony | Przygotowanie we wspdtpracy z Niezwtocznie po
Danych Kierownikiem Wydziatu zgtoszeniu przez
upowaznienia do przetwarzania Kierownika
danych osobowych dla eksperta. | Wydziatu
wystapienia
takiej
koniecznosci
4, Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
upowaznienia:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.
5. Kierownik Wydziatu | Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie po

Wdrazania RPO

nadanie uprawnien do SOFM.

podpisaniu
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umowy

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
whniosku:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie wniosku o nadanie
uprawnien do SOFM do 1Z
RPOWP.

Niezwtocznie

Po nadaniu przez Administratora Merytorycznego SOFM w 1Z RPOWP uprawnien do aplikacji
SOFM dla eksperta dokonuje on oceny projektéw na podstawie wnioskdéw zamieszczonych w

SOFM.

Powyzsza procedura w punktach 5-8 nie dotyczy oceny uproszczonych wnioskdw o dofinansowanie

realizacji projektéw zintegrowanych przekazywanych ekspertom, poniewaz przedmiotowe wnioski

sktadane sg wytgcznie w wersji papierowej, ktéra jest przygotowywana w formularzu w programie

Word, z pominieciem systemu GWA EFS w ramach SOWA RPOWP.

Dlatego tez, uproszczone wnioski o dofinansowanie realizacji projektow zintegrowanych wraz

z zatgcznikami przekazywane sg ekspertowi drogg elektroniczng w formacie PDF zabezpieczonym

hastem, ktdre z kolei przekazywane jest ekspertowi inng formg komunikacji niz droga elektroniczna.

5.3.3 Instrukcja oceny pracy ekspertow

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Przewodniczacy
KOP

Dokonanie oceny pracy eksperta
pod katem:

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

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

- wspotpracy z ekspertem,
zgodnie z Listq sprawdzajgcq
dotyczqgcq pracy eksperta
(zatgcznik nr 18).

Po
zrealizowaniu
przez eksperta
umowy o dzieto

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przedtozonej Listy
sprawdzajgcej dot. pracy
eksperta:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie Listy,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu

Przygotowanie dla eksperta
pisma przekazujgcego dokonang

Niezwtocznie
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Wdrazania RPO

ocene w postaci kopii Listy
sprawdzajgcej.

W przypadku wystawienia trzech
pozytywnych ocen dla danego
eksperta, do IZ RPOWP
przygotowywany jest wniosek o
udzielenie akredytacji, do ktérego
zatgczane sg kopie list
sprawdzajgcych.

W przypadku negatywnej oceny
pracy eksperta, do IZ RPOWP
przygotowywane jest pismo
whnioskujgce o skreslenie danego
eksperta z wykazu kandydatéw
na ekspertéw wraz z kopig listy
sprawdzajace;.

4, Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPOWP

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Niezwtocznie

5. Dyrektor WUP/ Weryfikacja ww. pisma/wniosku: | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | _ jegli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma/wniosku,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.
6. Obstuga Przestanie do eksperta pisma Niezwtocznie Ekspert
kancelaryjna WUP | przekazujacego dokonang ocene IZ RPOWP

w postaci kopii Listy
sprawdzajgcej.

Przestanie wniosku o udzielenie
akredytacji do IZ RPOWP.

Przestanie pisma wnioskujgcego o
skreslenie danego eksperta z
wykazu kandydatéw na
ekspertow do IZ RPOWP.

7. Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

5.4 Instrukcja wyboru projektow konkursowych

IP RPOWP podczas wyboru projektédw do dofinansowania korzysta z Systemu Ewidencji Wnioskéw

Aplikacyjnych (SEWA),ktdry jest jedng z aplikacji wchodzgcych w sktad pakietu oprogramowania

wspomagajacego proces wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa

Podlaskiego 2014-2020, funkcjonujacego pod nazwa System Obstugi Wnioskdéw Aplikacyjnych

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

- bezposredniego pobierania wnioskéw (plikdw xml),

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

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

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

5.4.1 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow konkursowych

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

WUP w Biatymstoku moze przeprowadzi¢ konkurs rundami. Wéweczas ponizsza $ciezka postepowania

ma zastosowanie do kazdej rundy konkursu z zastrzezeniem, iz Komisja Oceny Projektéw

powotywana jest dla catego konkursu podczas pierwszej rundy. Natomiast przed drugg i kolejnymi

rundami konkursu WUP w Biatymstoku bedzie zamieszczaé na wtasnej stronie internetowej
komunikat informujacy o rozpoczeciu kolejnej rundy konkursu.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjecie i zarejestrowanie Sukcesywnie w Projektodawc
Wydziatu Informacji | w rejestrze wnioskdéw miare naptywu a
(Punkt Przyje¢ o dofinansowanie projektu whioskow do
Whioskdw EFS) wptywajacych w odpowiedzi na Punktu Przyjeé
ogtoszony konkurs/runde Whnioskow EFS

konkursu, wniosku o
dofinansowanie projektu w
formie opatrzonej podpisem
osoby uprawnionej/ oséb
uprawnionych do ztozenia tego
whniosku: papierowej (1
egzemplarza) albo elektronicznej
(o ile WUP w Biatymstoku dopusci
takg mozliwos¢ w regulaminie
konkursu) wraz z Potwierdzeniem
przestania do I1Z RPOWP
elektronicznej wersji wniosku

o dofinansowanie w ramach
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RPOWP na lata 2014-2020.

Dopuszcza sie mozliwosé, aby
powyzsze dokumenty mogty
wptywac do Punktu Przyjec
Whnioskow EFS dodatkowo

w ciggu 3 dni roboczych liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu/rundy
konkursu (w przypadku konkursu
zamknietego) lub liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu ztozenia
whniosku w systemie GWAEFS

(w przypadku konkursu
otwartego).

Obligatoryjnie w terminie
wskazanym w Ogfoszeniu o
konkursie Wnioskodawca sktada
whiosek o dofinansowanie
projektu w wersji elektronicznej
(XML) w Generatorze Wnioskéw
Aplikacyjnych EFS (GWAEFS)

w ramach systemu SOWA
RPOWP.

Whioski ztozone w GWAEFS po
terminie wskazanym w Ogfoszeniu
o konkursie i/lub wnioski ztozone
w innych formach wskazanych w
regulaminie konkursu po uptywie
3 dni roboczych liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu/rundy
konkursu (w przypadku konkursu
zamknietego) lub liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu ztozenia
whiosku w systemie GWAEFS

(w przypadku konkursu
otwartego) beda rejestrowane

w rejestrze wnioskow, lecz nie
bedga rozpatrywane.

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie wniosku za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO

Niezwtocznie po
wptynieciu
whniosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie wniosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania
weryfikacji brakéw w zakresie

Niezwtocznie
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warunkéw formalnych lub
oczywistych omytek.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
karty weryfikacji poprawnosci
wniosku w ramach RPOWP
(stanowigcej zatacznik do
regulaminu konkursu), czy w
ztozonym wniosku o
dofinansowanie projektu
wystepuja braki w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omyfki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce na
zasadach okreslonych w art. 43
ust. 1i2 ustawy wdrozeniowej i w
regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
we wniosku brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
poprawienia we wniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP nie krétszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
5b.

W przypadku stwierdzenia we
whiosku oczywistej omyiki, IP
moze jg poprawic z urzedu.
Przygotowywane jest wowczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu wnioskodawce. —
przejs¢ do pkt. 5b.

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

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:

- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejsé

W terminie 14 dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku do WUP
w Biatymstoku
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do pkt. 12,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej karty
Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
7. Obstuga Przestanie listem poleconym za Whnioskodaw
kancelaryjna WUP zwrotnym potwierdzeniem ca
odbioru pisma do wnioskodawcy.
8. Pracownik Rejestracja uzupetnionego lub Niezwtocznie Whnioskodaw
Wydziatu Informacji | skorygowanego wniosku w ca
(Punkt Przyje¢ rejestrze wnioskdw z tym samym
Whioskéw EFS) numerem, ktory zostat nadany
przy pierwszej rejestracji wniosku.
9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub Niezwtocznie
Informacji skorygowanego wniosku o
dofinansowanie projektu za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.
10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub Niezwtocznie
Wdrazania RPO skorygowanego wniosku
Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.
11. Pracownik Ponowna weryfikacja W terminie 7 dni
Wydziatu uzupetnionego lub kalendarzowych

Wdrazania RPO

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

skorygowanego wniosku o
dofinansowanie projektu za
pomocg karty weryfikacji
poprawnosci wniosku w ramach
RPOWP.

W przypadku, gdy nie stwierdzono
brakéw w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywistych
omytek, wniosek przekazywany
jest do oceny formalno-
merytorycznej — przejsc¢ do pkt. 12
W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z

od daty ztozenia
uzupetnionego
lub poprawionego
whiosku
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uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat
uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z uchybieniem
wyznaczonego terminu, wniosek
pozostawiany jest bez
rozpatrzenia, bez mozliwosci
whniesienia protestu i nie jest
przekazywany do dalszej oceny, o
czym pisemnie informowany jest
whnioskodawca — przejs¢ do pkt.
11la.

11a. | Pracownik Przygotowanie pisma
Wydziatu informujgcego wnioskodawce o
Wdrazania RPO pozostawieniu projektu bez
rozpatrzenia, bez mozliwosci
whiesienia protestu i nie
przekazaniu go do dalszej oceny
wraz z uzasadnieniem.
11b. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci
Wdrazania RPO sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.
11c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzgdzonego
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.
11d. | Obstuga Przestanie pisma informujgcego Whnioskodaw
kancelaryjna WUP whioskodawce o pozostawieniu ca
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.
12. Pracownik Rejestracja wniosku poprawnego | W terminie 5 dni
Wydziatu pod wzgledem warunkéw roboczych od

Wdrazania RPO
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

formalnych w SL2014 i nadanie
mu odpowiedniego statusu.

Numeracja wnioskéw

w ramach poszczegélnych
dziatan/poddziatarh w SL2014 jest
nadawana w sposéb ciggty w
catym okresie programowania (tj.
numeracja bedzie kontynuowana
w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym) i obowigzuje w

zatwierdzenia
karty weryfikacji
poprawnosci
whiosku w
ramach RPOWP
(tj. ztozenia przez
przetozonego
podpisu na
karcie)
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catym cyklu zycia projektu.

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

W sktad KOP wchodza pracownicy
WUP w Biatymstoku, sposrod
ktérych powotywany jest
Przewodniczacy KOP oraz
Sekretarz KOP. Funkcje
Przewodniczgcego KOP petni
Kierownik Wydziatu.

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

W przypadku postepowan, w
ktérych oceniane sg projekty
wtasne witasciwej instytucji lub
projekty podmiotéw petnigcych
funkcje instytucji danego
programu lub podmiotéw z nimi
powigzanych, wéwczas
obligatoryjnie do sktadu KOP
powotywani sg eksperci
niebedacy pracownikami tych
instytucji i podmiotow, ktoérzy
dokonuja oceny tych projektow, z
wytaczeniem kryteridow o
charakterze formalnym.
Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektow/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej nie jest
powotywany do sktadu KOP,
podczas prac ktérego bedzie
dokonywany wybor projektow
obstugiwanych w podlegtym
Kierownikowi Oddziale.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
naboru wnioskéw
w ramach danego
konkursu/
pierwszej rundy
konkursu

14.

Radca Prawny

Weryfikacja dokumentu pod
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejsc do pkt. 13.

15. Kierownik Wydziatu | Przekazanie dokumentu do Niezwtocznie

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

18. Pracownik Przygotowanie pisma Niezwtocznie po
Wydziatu informujgcego Wojewode powotaniu
Wdrazania RPO Podlaskiego o powofaniu Komisji Zarzadzeniem

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

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

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

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

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

21. Obstuga Przeslanie pisma do Wojewody Niezwtocznie PUW
kancelaryjna WUP Podlaskiego.

22. Kierownik Wydziatu | Przekazanie Pracownikowi Po powofaniu

Wdrazania RPO

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

W przypadku powotania do sktadu
KOP ekspertow, przed
przystapieniem przez nich do
dokonywania oceny projektow,

Zarzadzeniem
Dyrektora
Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w
Biatymstoku
Komisji Oceny
Projektow
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sposéb postepowania jest zgodny
z procedurg 5.3.2 Instrukcja
przekazywania ekspertom
projektow do oceny.

23.

Przewodniczacy
KOP

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

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

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

W terminie
trwania
posiedzenia KOP

24,

Cztonkowie KOP

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

Deklaracje poufnosci przed

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisujg rowniez
Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy
KOP dodatkowo podpisuje
rowniez Oswiadczenie

0 bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich ocenianych w
konkursie/rundzie konkursu
projektéw.

Oswiadczenia o bezstronnosci
ztozone przez ekspertow
weryfikowane sg pod wzgledem
ich prawdziwosci zgodnie z
instrukcjg 5.3.1.
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25.

Cztonkowie KOP

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

W sytuacji, gdy oceniajacy na
etapie oceny formalno-
merytorycznej stwierdzi, iz projekt
zawiera braki w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omytki, wniosek
przekazywany jest do weryfikacji
spetnienia warunkéw formalnych
(ktéra przeprowadzana jest poza
KOP).

Szczegbtowa procedura
przeprowadzania oceny formalno-
merytorycznej zostata opisana

w Regulaminie pracy KOP.

W terminie 81 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru

lub

w przypadku
projektéw, ktére
podlegaty
uzupetnieniu lub
poprawie

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

- liczba projektéw
podlegajacych
ocenie formalno-
merytorycznej nie
przekracza 200.
Kazdy kolejny
wzrost liczby
projektéw
podlegajacych
ocenie formalno-
merytorycznej
maksymalnie o
200, wydtuza
termin oceny
maksymalnie o 30
dni
kalendarzowych.
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26.

Przewodniczacy
KOP

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

Szczegdétowe kompetencje
Przewodniczgcego KOP sg
okreslane w Regulaminie pracy
KOP.

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

Za termin
dokonania oceny
formalno-
merytorycznej
uznaje sie:

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

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

albo

- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie formalno-
merytorycznej:

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

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

28. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

29. Dyrektor WUP Zapoznanie sie z przygotowang Niezwtocznie
listg projektow skierowanych do
etapu negocjacji oraz listg
projektdw nieskierowanych do
etapu negocjacji:

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

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

do etapu
negocjacji

lub

W terminie

5 dni roboczych
od wycofania
projektu

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

do Kierownika Wydziatu
Informacji.

32. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu Niezwtocznie IZ RPOWP

Wydziatu Informacji | Informacji zamieszczenie na
stronie internetowej WUP w
Biatymstoku listy projektéw
skierowanych do etapu negocjacji
oraz przekazanie ww. listy drogg
elektroniczng do 1IZ RPOWP w celu
umieszczenia jej na stronie
internetowej IZ RPOWP.

33. Sekretarz KOP Przygotowanie pism Niezwtocznie

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

- spetnieniu kryteriéw
weryfikowanych na etapie oceny
formalno-merytorycznej i
mozliwosci podjecia negocjacji
(pismo rozpoczynajgce etap
negocjacji) wraz z kopiami
wypetnionych kart oceny w
postaci zatgcznikéw

z zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny,

- odrzuceniu projektu z uwagi na
niespetnienie co najmniej jednego
z kryteriow weryfikowanych na
etapie oceny formalno-
merytorycznej i zakonczeniu
oceny projektu wraz z
pouczeniem o mozliwosci
whniesienia protestu oraz kopiami
wypetnionych kart oceny w
postaci zatgcznikow

z zachowaniem anonimowosci
0s6b dokonujacych oceny.

34. Przewodniczacy Weryfikacja przygotowanych pism | Niezwtocznie
KOP do projektodawcéw:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 33.
35. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia ww. pism:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 33.
36. Obstuga Przestanie pism projektodawcom | Niezwtocznie Projektodawc
kancelaryjna WUP listem poleconym za zwrotnym a
potwierdzeniem odbioru.
37. Obstuga Po zarejestrowaniu pisma Niezwtocznie Projektodawc
kancelaryjna WUP projektodawcy bedacego a
Dyrektor WUP/ odpowiedzig na pismo
Wicedyrektor WUP | informujace o mozliwosci

podjecia negocjacji, Dyrektor
WUP/ Wicedyrektor WUP
dekretuje je na Przewodniczgcego
KOP.
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38.

Przewodniczacy
KOP

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

Niezwtocznie

39.

Cztonkowie KOP

bedacy
pracownikami WUP

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

Niezwtocznie

40.

Sekretarz KOP

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

Niezwtocznie

41.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 40.

Niezwtocznie

42.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 40.

Niezwtocznie

43.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

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

44, Obstuga Po zarejestrowaniu pisma Niezwtocznie po Projektodawc
kancelaryjna WUP projektodawcy przekazujgcego wptynieciu do a
Dyrektor WUP/ poprawiony wniosek o WUP w
Wicedyrektor WUP | dofinansowanie projektu, Biatymstoku
Dyrektor WUP/ Wicedyrektor poprawionego
WUP dekretuje je na projektu
Przewodniczacego KOP.
45, Przewodniczacy Zadekretowanie ww. pisma na Niezwtocznie

KOP

dwdch cztonkéw KOP bedacych
pracownikami WUP w
Biatymstoku.

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

46.

Cztonkowie KOP
bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

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

Wynikiem weryfikacji jest
wypetnienie przez Cztonkéw KOP
karty oceny - etap negocjacji
whniosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP
(karta nie jest wypetniana, jezeli
podczas weryfikacji poprawionego
whiosku ztozonego po raz
pierwszy zauwazono niezgodnos¢
z ustaleniami podjetymi w trakcie
negocjacji — przejs¢ do podpunktu
b)).

a) W przypadku, gdy projekt
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami podjetymi w
trakcie negocjacji,
przekazywany jest do
Przewodniczgcego KOP wraz z
wypetnionymi przez dwdéch
cztonkéw KOP kartami oceny -
etap negocjacji wniosku
konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach
RPOWP — przejs¢ do pkt.46a.

b) W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami podjetymi w
trakcie negocjacji,
przygotowanie informacji do
Przewodniczacego KOP o
niepoprawieniu projektu
zgodnie z ustaleniami
podjetymi w trakcie
negocjacji, podpisang przez
dwéch cztonkéw KOP
bedacych pracownikami WUP
w Biatymstoku dokonujacych
weryfikacji — przejs¢ do pkt.

Niezwtocznie
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46b.

46a.

Sekretarz KOP

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

Niezwtocznie

Projektodawc
a

46b.

Sekretarz KOP

Na zlecenie Przewodniczgcego
KOP przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy wskazujgcego
konieczno$é wprowadzenia
dodatkowych zmian.

WUP w Biatymstoku dopuszcza
jednokrotng mozliwos$¢ poprawy
projektu.

Niezwtocznie

46¢.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 46b.

Niezwtocznie

46d.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 46b.

Niezwtocznie

46e.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

46f.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Zarejestrowanie pisma
projektodawcy przekazujacego
poprawiony wniosek o
dofinansowanie projektu.

Niezwtocznie

Projektodawc
a

46g.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zadekretowanie ww. pisma na
Przewodniczacego KOP.

Niezwtocznie

46h.

Przewodniczacy
KOP

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

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

Niezwtocznie

46i.

Cztonkowie KOP
bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

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

Niezwtocznie
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Projekt przekazywany jest do
Przewodniczacego KOP tacznie z
wypetniong kartg oceny - etap
negocjacji wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.

47.

Sekretarz KOP

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

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

Niezwtocznie

48.

Przewodniczacy
KOP

Po zakonczeniu etapu negocjacji
zlecenie Sekretarzowi KOP
przygotowania listy projektow, o
ktorej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;.

Niezwtocznie

49.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy projektow,
o ktorej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;j.

Niezwtocznie

50.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania listy projektow:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 49.

51. Dyrektor WUP Zapoznanie sie z przygotowang Niezwtocznie
listg projektow:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 49.
Podpisanie przez Dyrektora WUP
przedmiotowej listy projektow
rozstrzyga konkurs/runde
konkursu i koriczy ocene
poszczegblnych projektéw.

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

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

53. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektow, Niezwtocznie

ktore uzyskaty wymagana liczbe
punktéw, z wyrdznieniem
projektdw wybranych do
dofinansowania oraz informacji o
sktadzie KOP z wyréznieniem
funkcji cztonka KOP jako
pracownika wtasciwej instytucji,
pracownika tymczasowego,
eksperta, a takze
przewodniczacego i sekretarza
KOP oraz ewentualnie ich
zastepcow.

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

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

56. Pracownik Nadanie projektom wtasciwego W terminie

Wydziatu statusu w SL2014: 5 dni roboczych
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Wdrazania RPO
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

- ZATWIERDZONY,

- NEGATYWNIE OCENIONY Z BRAKU
SRODKOW,

- WYCOFANY.

od zatwierdzenia
przez Dyrektora
WUP listy
projektéw, ktdre
uzyskaty
wymagana liczbe
punktéw, z
wyrdznieniem
projektéw
wybranych do
dofinansowania

57.

Sekretarz KOP/

Przewodniczacy
KOP

Przekazanie do Kierownika
Wydziatu Informaciji listy
projektéw, ktdre uzyskaty
wymagana liczbe punktow, z
wyrdznieniem projektéw
wybranych do dofinansowania
oraz informac;ji o skfadzie KOP.

58.

Pracownik
Wydziatu Informacji

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji zamieszczenie na
stronie internetowej WUP
informacji o sktadzie KOP oraz
ww. listy projektow.
Zamieszczenie listy projektéw na
portalu oraz przekazanie jej droga
elektroniczng do 1Z RPOWP w celu
umieszczania na stronie
internetowej IZ RPOWP.

W terminie 7 dni
kalendarzowych
od dnia
rozstrzygniecia
konkursu/rundy
konkursu

IZ RPOWP

59.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pism
informujacych wnioskodawcdéw o
zakonczeniu oceny projektu oraz
o wybraniu go do dofinansowania
lub o negatywnej ocenie projektu
i niewybraniu go do
dofinansowania wraz

z pouczeniem o mozliwosci
whiesienia protestu.

Pisma zawierajg takze kopie
wypetnionych kart oceny (karty
oceny formalno-merytorycznej
whniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach
RPOWP (o ile nie zostaty
przekazane Projektodawcy na
wczesdniejszym etapie), karty
oceny - etap negocjacji wniosku
konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP
(jesli dotyczy)) z zachowaniem

Niezwtocznie
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zasady anonimowosci 0séb
dokonujacych oceny.

60.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania pism:

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

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 59.

Niezwtocznie

61.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 59.

Niezwtocznie

62.

Obstuga
kancelaryjna WUP

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

Niezwtocznie

Projektodawc
a

63.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu
z przebiegu prac i wynikéw oceny
projektow.

Niezwtocznie

64.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
protokotu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 63.

Niezwtocznie

65.

Sekretarz KOP

Przekazanie Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej listy projektow
przyjetych do realizacji

z przyporzadkowaniem
pracownikéw danego oddziatu,
ktoérzy uczestniczyli w procesie ich
wyboru w ramach KOP.

Niezwtocznie

66.

Sekretarz KOP

Archiwizacja dokumentow.

Niezwtocznie

67.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie za pokwitowaniem
odbioru do Kierownika Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw/Oddziatu
ds. Edukacji Przedszkolnej pisma
informujacego o wyborze
projektu do dofinansowania wraz
z informacjg o sumie kontrolnej
wniosku zamieszczonego w
SL2014.

Niezwtocznie

W uzasadnionych przypadkach IOK moze podjg¢ decyzje o czesciowym rozstrzygnieciu

konkursu/rundy konkursu poprzez sporzadzenie i zatwierdzenie w czesciach listy, o ktérej mowa w

art. 45 ust. 6 ustawy. Woéwczas lista, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy rowniez publikowana jest
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w czesciach. Natomiast informacja o sktadzie KOP, w niniejszej sytuacji, podawana jest do publicznej
wiadomosci po ostatecznym rozstrzygnieciu konkursu/rundy konkursu.

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

5.4.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow zintegrowanych
konkursowych

WYybdr projektéw zintegrowanych odbywa sie dwuetapowo:

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

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

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

Drugi etap wyboru projektéw zintegrowanych polega na dwustopniowej procedurze oceny petnych
whnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw wchodzgcych w sktad projektu zintegrowanego:
1. etap oceny formalno-merytorycznej,

2. etap negocjacji.

5.4.2.1 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow zintegrowanych - etap oceny
uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Przyjecie i zarejestrowanie Sukcesywnie w Projektodawca
Wydziatu w rejestrze wnioskow miare naptywu
Informacji o dofinansowanie projektéw whioskow do
(Punkt Przyje¢ wptywajgcych w odpowiedzi na Punktu Przyjeé
Whioskéw EFS) ogtoszony konkurs, Whnioskow EFS

uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego w formie
opatrzonej podpisem osoby
uprawnionej/ 0s6b uprawnionych
do ztozenia tego wniosku:
papierowej (2 egzemplarze) w
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terminie wyznaczonym w
Regulaminie konkursu.

Whioski ztozone po terminie
wskazanym w Ogfoszeniu

o konkursie i/lub wnioski ztozone
w innych formach niz wskazane w
Regulaminie konkursu bedg
rejestrowane w rejestrze
whnioskéw, lecz nie bedg
rozpatrywane.

Kierownik Wydziatu
Informacji

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

Niezwtocznie po
wptynieciu
whiosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie wniosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania
weryfikacji brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywistych omytek.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
karty weryfikacji poprawnosci
uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach
RPOWP na lata 2014-2020
(stanowigcej zatacznik do
Regulaminu konkursu), czy w
ztozonym wniosku o
dofinansowanie projektu
wystepuja braki w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omyiki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce na
zasadach okreslonych w art. 43
ust. 12 ustawy wdrozeniowej i
w regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
we whniosku brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
poprawienia we wniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP, jednak nie

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whiosku
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krétszym niz 7 dni
kalendarzowych i nie dtuzszym
niz 21 dni kalendarzowych —
przejs$¢ do pkt. 5b.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omyiki, IP
moze jg poprawic z urzedu.
Przygotowywane jest wéwczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu wnioskodawce —
przejs$¢ do pkt. 5b.

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

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
weryfikacji poprawnosci
uproszczonego whniosku

o dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach
RPOWP na lata 2014-2020 oraz
poprawnosci sporzgdzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzgdzenia pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 4.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem
odbioru pisma do wnioskodawcy.

Whnioskodawc
a

Pracownik

Rejestracja uzupetnionego lub

Niezwtocznie

Whnioskodawc

70



Wydziatu
Informacji

(Punkt Przyjec
Whioskow EFS)

skorygowanego wniosku w
rejestrze wnioskdéw z tym samym
numerem, ktéry zostat nadany
przy pierwszej rejestracji
whniosku.

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie uzupetnionego lub
skorygowanego wniosku o
dofinansowanie projektu za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Ponowna weryfikacja
uzupetnionego lub
skorygowanego uproszczonego
whniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego za
pomocg karty weryfikacji
poprawnosci uproszczonego
whniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-
2020.

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

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat
uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego
terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o czym pisemnie
informowany jest wnioskodawca
— przejs¢ do pkt. 11a.

11a.

Pracownik
Wydziatu

Przygotowanie pisma
informujgcego wnioskodawce o

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
uzupetnionego
lub
poprawionego
whiosku
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Wdrazania RPOWP

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

11b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPOWP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11c.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja sporzgdzonego
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 11a.

11d.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie pisma informujacego
whnioskodawce o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazywaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

Whnioskodawc
a

12.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie projektu
zarzgdzenia dotyczacego
powotania cztonkdw Komisji
Oceny Projektow oceniajgcej
projekty zintegrowane (KOP) z
wyszczegdlnieniem funkcji
cztonka KOP jako pracownika
WUP albo eksperta (o ile zostang
powotani do sktadu KOP) oraz
wskazaniem Przewodniczacego i
Sekretarza KOP.

W sktad KOP wchodzg pracownicy
WUP w Biatymstoku, sposréd
ktérych powotywany jest
Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Funkcje
Przewodniczgcego KOP petni
Kierownik Wydziatu.

Do prac KOP mogg by¢ powotani
eksperci (o ile zostanie podjeta
taka decyzja) oraz pracownicy
tymczasowi, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca
2003r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych.
W przypadku postepowan, w
ktorych oceniane sg projekty
wtasne witasciwej instytucji lub
projekty podmiotow petnigcych

Niezwtocznie po
zakonczeniu
naboru
whnioskow

w ramach
danego
konkursu
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funkcje instytucji danego
programu lub podmiotéw z nimi
powigzanych, wéwczas
obligatoryjnie do sktadu KOP
powotywani sg eksperci
niebedacy pracownikami tych
instytucji i podmiotoéw, ktdrzy
dokonujg oceny tych projektéw, z
wytgczeniem kryteridow o
charakterze formalnym.
Kierownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej nie jest
powotywany do sktadu KOP,
podczas prac ktorego bedzie
dokonywany wybér projektéw
obstugiwanych w podlegtym
Kierownikowi Oddziale.

13. Radca Prawny Weryfikacja dokumentu pod Niezwtocznie
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 12.

14. Kierownik Wydziatu | Przekazanie dokumentu do Niezwtocznie

Wdrazania RPO Kierownika Wydziatu Organizacji i
Kadr
15. Kierownik Wydziatu | Nadanie numeru zarzadzeniu Niezwtocznie
Organizacji i Kadr i przekazanie go do Dyrektora
WUP.
16. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
zarzadzenia:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 12.

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

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

18. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie

Wdrazania RPO pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 17.
19. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
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Wicedyrektor WUP

pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 17.

20.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie pisma do Wojewody
Podlaskiego

Niezwtocznie

PUW

21.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

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

22.

Przewodniczacy
KOP

Przewodzenie pracom Komisji
zgodnie z Regulaminem pracy
KOP (zatgcznik nr 16), ktory
okresla m.in. szczeg6towe
kompetencje Przewodniczacego
KOP.

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

W pracach KOP mogg réwniez

uczestniczy¢ obserwatorzy, ktérzy
przed udziatem w pracach KOP

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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podpisujg deklaracje poufnosci.

23.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych
podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczgcego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
KOP oraz obserwatoréw
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich
obserwatordéw a oni wyrazg taka
wole), ktorzy przed
przystgpieniem do oceny
projektédw i po uprzednim
zapoznaniu sie z listg wszystkich
projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakéw w
zakresie warunkéw formalnych i
oczywistych omytek we wniosku
oraz projektéw skierowanych do
poprawy (o ile nie zostaty
wycofane przez wnioskodawce),
podpisujg Deklaracje poufnosci.
Natomiast Oswiadczenie

0 bezstronnosci oceniajacy
podpisujg w odniesieniu do
kazdego ocenianego przez siebie
projektu.

Deklaracje poufnosci przed
rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisujg rowniez
Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy
KOP dodatkowo podpisuje
réwniez Oswiadczenie

0 bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich ocenianych w
konkursie projektéw.
Oswiadczenia o bezstronnosci
ztozone przez ekspertéw
weryfikowane sg pod wzgledem
ich prawdziwosci zgodnie z
instrukcja 5.3.1.

W terminie
trwania
posiedzenia KOP

24.

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny
formalno-merytorycznej przy
pomocy karty oceny formalno-
merytorycznej uproszczonego
whniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-
2020.

W terminie 81
dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
naboru

lub
w przypadku
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W sytuacji, gdy oceniajgcy na
etapie oceny formalno-
merytorycznej stwierdzi, iz
projekt zawiera braki w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omytki, wniosek
przekazywany jest do weryfikacji
spetnienia warunkéw formalnych
(ktéra przeprowadzana jest poza
KOP).

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

projektéw,
ktére podlegaty
uzupetnieniu
lub poprawie

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

dofinansowanie.

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

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

- date podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez tego z
dwdch
oceniajgcych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo

- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
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ocenie formalno-

merytorycznej:
> gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajacag —
data podjecia
takiej decyzji
4 gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena — data
podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego

25.

Przewodniczacy
KOP

Dokonanie sprawdzenia
otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystgpienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajgcych w zakresie
spetniania kryteriéw.
Szczegbétowe kompetencje
Przewodniczgcego KOP sg
okreslane w Regulaminie pracy
KOP.

Niezwtocznie

26.

Przewodniczacy
KOP

Po przeprowadzeniu analizy kart i
rozstrzygnieciu zaistniatych
rozbieznosci w ocenie, zlecenie
Sekretarzowi KOP obliczenia
srednich arytmetycznych
punktédw przyznanych przez
oceniajacych w kartach oceny.

Niezwtocznie

27.

Sekretarz KOP

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

Niezwtocznie

28.

Przewodniczacy
KOP

Zweryfikowanie poprawnosci
obliczenia liczby przyznanych
projektom punktéw:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

Niezwtocznie
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29.

Sekretarz KOP

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

Niezwtocznie

30.

Przewodniczgcy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania listy projektow:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejsé do pkt. 29.

Niezwtocznie

31.

Dyrektor WUP

Zapoznanie sie z przygotowana
lista projektow:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,

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

Niezwtocznie

32.

Sekretarz KOP

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

Niezwtocznie

33.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanej listy:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 32.

Niezwtocznie

34,

Dyrektor WUP

Zapoznanie sie z przygotowang
lista:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 32.

Niezwtocznie

35.

Sekretarz KOP

Przekazanie do Kierownika
Wydziatu Informacji listy
projektéw, o ktérej mowa w art.
45 ust. 2 ustawy wdrozeniowej.

36.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji zamieszczenie na
stronie internetowej WUP ww.
listy projektow oraz przekazanie
ww. listy drogg elektroniczng do
IZ RPOWP w celu umieszczenia jej
na stronie internetowej I1Z
RPOWP.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od dnia
rozstrzygniecia
pierwszego
etapu konkursu

IZ RPOWP

37.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pism
informujgcych wnioskodawcow o

Niezwtocznie
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zakonczeniu pierwszego etapu
oceny, tj. oceny uproszczonego
whniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego oraz o
spetnieniu kryteriéw wyboru

i przekazaniu go do kolejnego
etapu wyboru projektu
zintegrowanego wraz z
informacjg o terminie i formie
ztozenia petnych wnioskéw o
dofinansowanie w ramach
odpowiednich dziatar/poddziatan
zgodnie z Regulaminem konkursu
lub o negatywnej ocenie
uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu
zintegrowanego wraz

z pouczeniem o mozliwosci
whniesienia protestu.

Pisma zawierajg takze kopie
wypetnionych kart oceny
formalno-merytorycznej z
zachowaniem zasady
anonimowosci oséb
dokonujacych oceny.

38.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania pism:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37.

Niezwtocznie

39.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37.

Niezwtocznie

40.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie pism informujacych o
wynikach oceny formalno-
merytorycznej listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a

41.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie pierwszej czesci
protokotu z przebiegu prac KOP i
wynikdéw oceny projektow.

Niezwtocznie

42.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
protokotu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 41.

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

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Przyjecie i zarejestrowanie Sukcesywniew | Wnioskodawc
Wydziatu w rejestrze wnioskow miare naptywu a
Informacji o dofinansowanie projektu whioskow do

(Punkt Przyjec
Whioskow EFS)

ztozonego w odpowiedzi na
ogtoszony konkurs zgodnie z
Regulaminem konkursu oraz
informacjg o terminie i formie
ztozenia petnych wnioskéw o
dofinansowanie. Whniosek o
dofinansowanie projektu nalezy
ztozy¢ w formie opatrzonej
podpisem osoby uprawnionej/
0s6b uprawnionych do ztozenia
tego wniosku: papierowej (1
egzemplarz) albo elektronicznej
(o ile WUP w Biatymstoku dopusci
takg mozliwos¢ w regulaminie
konkursu) wraz z Potwierdzeniem
przestania do 1Z RPOWP
elektronicznej wersji wniosku

o dofinansowanie w ramach
RPOWP na lata 2014-2020.

Dopuszcza sie mozliwos¢, aby
powyisze dokumenty mogty
wptywac do Punktu Przyjec
Whnioskdéw EFS dodatkowo

w ciggu 3 dni roboczych liczac od
pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu
okreslonym przez IOK w
Wezwaniu do ztozenia petnej
wersji wniosku o dofinansowanie
projektu.

Obligatoryjnie w terminie
wskazanym w Wezwaniu
Whnioskodawca sktada wniosek o
dofinansowanie projektu w wersji
elektronicznej (XML)

w Generatorze Wnioskéw
Aplikacyjnych EFS (GWAEFS)

w ramach systemu SOWA
RPOWP.

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

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie wniosku za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO

Niezwtocznie po
wptynieciu
whniosku

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie wniosku
wyznaczonemu Pracownikowi
Wydziatu w celu dokonania
weryfikacji brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywistych omytek.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
karty weryfikacji poprawnosci
whniosku w ramach RPOWP
(stanowigcej zatacznik do
regulaminu konkursu), czy w
ztozonym wniosku o
dofinansowanie projektu
wystepuja braki w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omyiki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce na
zasadach okreslonych w art. 43
ust. 12 ustawy wdrozeniowej i
w regulaminie konkursu, pod
rygorem pozostawienia wniosku
bez rozpatrzenia, do uzupetnienia
we whniosku brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
poprawienia we wniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP, nie krétszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku
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dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
Sb.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omyiki, IP
moze jg poprawic z urzedu.
Przygotowywane jest wéwczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu wnioskodawce —
przejs$¢ do pkt. 5b.

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

5a. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej karty

Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie, przejs¢
do pkt. 12,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej karty

Wdrazania RPO weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

6. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

7. Obstuga Przestanie listem poleconym za Whioskodawc
kancelaryjna WUP zwrotnym potwierdzeniem a

odbioru pisma do wnioskodawcy.

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

whniosku.
9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub Niezwtocznie

Informacji

skorygowanego wniosku o
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dofinansowanie projektu za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

11.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat
uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego
terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, 0 czym pisemnie
informowany jest wnioskodawca
przejs¢ do pkt. 11a.

11a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

11b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 11a.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
uzupetnionego
lub
poprawionego
whiosku
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1lc.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja sporzgdzonego
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11d.

Obstuga
kancelaryjna WUP

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

Whnioskodawc
a

12.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

Rejestracja wniosku poprawnego
pod wzgledem warunkéw
formalnych w SL2014 i nadanie
mu odpowiedniego statusu.

Numeracja wnioskéw

w ramach poszczegélnych
dziatarn/poddziatan w SL2014 jest
nadawana w sposéb cigglty w

catym okresie programowania (tj.

numeracja bedzie kontynuowana
w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym) i obowigzuje w
catym cyklu zycia projektu.

W terminie

5 dni roboczych
od
zatwierdzenia
karty weryfikacji
poprawnosci
whiosku w
ramach RPOWP
(tj. ztozenia
przez
przetozonego
podpisu na
karcie)

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

14.

Przewodniczacy
KOP

Przewodzenie pracom Komisji
zgodnie z Regulaminem pracy
KOP (zatgcznik nr 16), ktéry
okresla m.in. szczeg6towe
kompetencje Przewodniczacego
KOP.

Przed rozpoczeciem oceny
projektéw przekazanie cztonkom
KOP informacji dotyczacych
wymogéw WUP w Biatymstoku,
ktore muszg spetnia¢ projekty
ubiegajgce sie o dofinansowanie
w ramach danego konkursu, w

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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tym w szczegdlnosci informacje
na temat procedury oceny oraz
obowigzujgcych w ramach
danego konkursu kryteridéw
wyboru projektow.

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

15.

Cztonkowie KOP

Kazdy projekt oceniany jest przez
dwéch cztonkéw KOP wybranych
podczas losowania
przeprowadzonego przez
Przewodniczgcego KOP w
obecnosci co najmniej 3 cztonkéw
KOP oraz obserwatoréw
wskazanych np. przez KM (o ile
KM wskazat swoich
obserwatordw a oni wyrazg taka
wole), ktorzy przed
przystgpieniem do oceny
projektédw i po uprzednim
zapoznaniu sie z listg wszystkich
projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakéw w
zakresie warunkéw formalnych i
oczywistych omytek we wniosku
oraz projektéw skierowanych do
poprawy (o ile nie zostaty
wycofane przez wnioskodawce),
podpisujg Deklaracje poufnosci.
Natomiast Oswiadczenie

0 bezstronnosci oceniajacy
podpisujg w odniesieniu do
kazdego ocenianego przez siebie
projektu.

Deklaracje poufnosci przed
rozpoczeciem posiedzenia KOP
podpisujg rowniez
Przewodniczgcy KOP oraz
Sekretarz KOP. Przewodniczacy
KOP dodatkowo podpisuje
rowniez Oswiadczenie

0 bezstronnosci w odniesieniu do
wszystkich ocenianych w
konkursie projektow.
Oswiadczenia o bezstronnosci
ztozone przez ekspertéw
weryfikowane sg pod wzgledem
ich prawdziwosci zgodnie z
instrukcjg 5.3.1.

W terminie
trwania
posiedzenia KOP
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Dopuszcza sie réwniez mozliwos¢
oceny danego projektu przez te
same osoby, ktore dokonywaty
oceny uproszczonego wniosku o
dofinansowanie dotyczacego tego
projektu.

16.

Cztonkowie KOP

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

W sytuacji, gdy oceniajacy na
etapie oceny formalno-
merytorycznej stwierdzi, iz
projekt zawiera braki w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywiste omytki, wniosek
przekazywany jest do weryfikacji
spetnienia warunkéw formalnych
(ktéra przeprowadzana jest poza
KOP).

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

17.

Przewodniczacy
KOP

Dokonanie sprawdzenia
otrzymanych kart oceny pod
wzgledem formalnym,
ewentualnego wystgpienia
rozbieznosci w ocenie dokonanej
przez oceniajgcych w zakresie
spetniania kryteriéw oraz czy
projekty skierowane zostaty do
etapu negocjacji.

Szczegdtowe kompetencje
Przewodniczacego KOP sg
okreslane w Regulaminie pracy
KOP.

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

lub

w przypadku
projektéw,
ktore podlegaty
uzupetnieniu
lub poprawie

w terminie 81
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
przez
whnioskodawce
poprawnie
uzupetnionego
lub
poprawionego
whniosku o
dofinansowanie
- liczba
projektéw
podlegajgcych
ocenie
formalno-
merytorycznej
nie przekracza
200.

Kazdy kolejny
wzrost liczby
projektéw
podlegajgcych
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W przypadku wystgpienia
projektéw skierowanych przez
oceniajacych/oceniajgcego do
negocjacji, Przewodniczacy KOP
zleca przygotowanie pism
informujgcych o mozliwosci
podjecia negocjacji ze
wskazanymi wnioskodawcami,
ktorych projekty umozliwia
maksymalne wyczerpanie kwoty
przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w konkursie.

Negocjacje prowadzone sg
wytacznie w formie pisemnej (w
tym pomocniczo z
wykorzystaniem elektronicznych
kanatéw komunikacji) i obejmuja
wszystkie kwestie wskazane przez
oceniajgcych w kartach oceny.

ocenie
formalno-
merytorycznej
maksymalnie o
200, wydtuza
termin oceny
maksymalnie o
30 dni
kalendarzowe.
Niemniej jednak
termin oceny
formalno-
merytorycznej
nie moze
przekroczy¢ 141
dni
kalendarzowych
niezaleznie od
liczby projektow
ocenianych
przez KOP.
Za termin
dokonania oceny
formalno-
merytorycznej
uznaje sie:
- date podpisania
kart oceny
formalno-
merytorycznej
przez obydwu
oceniajgcych
albo
- date podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez tego z
dwdch
oceniajacych,
ktory podpisat
karte pdiniej
albo
- w przypadku
wystgpienia
rozbieznosci w
ocenie formalno-
merytorycznej:
‘ gdy
Przewodniczacy
KOP podejmuje
decyzje
rozstrzygajgca —
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data podjecia
takiej decyzji
4 gdy
dokonywana
jest trzecia
ocena —data
podpisania
karty oceny
formalno-
merytorycznej
przez trzeciego
oceniajgcego

18. Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektow Niezwtocznie po
skierowanych do etapu negocjacji | zakonczeniu
oraz listy projektéw oceny formalno-
nieskierowanych do etapu merytorycznej
negocjacji.

19. Przewodniczacy Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

KOP przygotowania ww. list
projektéw:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

20. Dyrektor WUP Zapoznanie sie z przygotowana Niezwtocznie
listg projektow skierowanych do
etapu negocjacji oraz listg
projektéw nieskierowanych do
etapu negocjacji:

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

21. Pracownik Nadanie projektom negatywnie W terminie
Wydziatu ocenionym pod wzgledem 5 dni roboczych
Wdrazania RPO merytorycznym lub wycofanym od
posiadajacy wtasciwego statusu w SL2014. zatwierdzenia

uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

przez Dyrektora
WUP listy
projektéw
nieskierowanyc
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h do etapu
negocjacji
lub

W terminie

5 dni roboczych
od wycofania
projektu

22.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie listy projektéow
skierowanych do etapu negocjacji
do Kierownika Wydziatu
Informaciji.

Niezwtocznie

23.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji zamieszczenie na
stronie internetowej WUP w
Biatymstoku listy projektow
skierowanych do etapu negocjacji
oraz przekazanie ww. listy droga
elektroniczng do IZ RPOWP

w celu umieszczenia jej na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

24.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie pism informujgcych
projektodawcéw o wynikach
oceny formalno-merytorycznej,
tzn. o:

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

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

Niezwtocznie

25.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanych
pism do projektodawcéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do

Niezwtocznie
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Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24.

26.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24.

Niezwtocznie

27.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie pism projektodawcom
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Whnioskodawc
a

28.

Obstuga
kancelaryjna WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zarejestrowaniu pisma
projektodawcy bedacego
odpowiedzig na pismo
informujgce o mozliwosci
podjecia negocjacji, Dyrektor
WUP/ Wicedyrektor WUP
dekretuje je na Przewodniczacego
KOP.

Niezwtocznie

Projektodawca

29.

Przewodniczacy
KOP

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

Niezwtocznie

30.

Cztonkowie KOP

bedacy
pracownikami WUP

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

Niezwtocznie

31.

Sekretarz KOP

Przygotowanie pisma
przekazujgcego wypracowane
stanowisko przedstawiajgce
wynik negocjacji wraz z
wezwaniem do zfozenia w
okreslonej w pismie formie i
terminie poprawionego w
zakresie okreslonym w wyniku
negocjacji wniosku o
dofinansowanie projektu.

Niezwtocznie

32.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 31.

Niezwtocznie

33.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 31.

34.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawca

W przypadku otrzymania drugiego pisma negocjacyjnego projektodawcy, analogicznie jak w pkt. 28-
34 niniejszej instrukcji, opracowywane jest kolejne stanowisko negocjacyjne, z tym ze jest to
stanowisko ostateczne i nie podlega ono dalszym negocjacjom.

35. Obstuga Po zarejestrowaniu pisma Niezwtocznie po | Projektodawca
kancelaryjna WUP | projektodawcy przekazujacego wptynieciu do
Dyrektor WUP/ poprawiony wniosek o WUP w
Wicedyrektor WUP | dofinansowanie projektu, Biatymstoku

Dyrektor WUP/ Wicedyrektor poprawionego

WUP dekretuje je na whniosku o

Przewodniczgcego KOP. dofinansowanie
projektu

36. Przewodniczacy Zadekretowanie ww. pisma na Niezwtocznie
KOP dwdch cztonkdéw KOP bedacych

pracownikami WUP w
Biatymstoku.
Weryfikacji poprawionego
projektu mogg dokonywac ci sami
cztonkowie Komisji Oceny
Projektow oceniajacej projekty
zintegrowane, ktdrzy skierowali
projekt do negocjacji.
37. Cztonkowie KOP Zweryfikowanie, czy Niezwtocznie

bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

projektodawca w ztozonym
poprawionym projekcie
wprowadzit wszystkie ustalone w
trakcie negocjacji zmiany.

Wynikiem weryfikacji jest
wypetnienie przez Cztonkédw KOP
karty oceny - etap negocjacji
whiosku konkursowego
wspoffinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP
(Karta nie jest wypetniana, jezeli
podczas weryfikacji
poprawionego wniosku
ztozonego po raz pierwszy
zauwazono niezgodnosc z
ustaleniami podjetymi w trakcie
negocjacji — przej$¢ do podpunktu
b)).

a) W przypadku, gdy projekt
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami podjetymi w
trakcie negocjaciji,
przekazywany jest do
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Przewodniczgcego KOP wraz z
wypetnionymi przez dwdch
cztonkéw KOP kartami oceny -
etap negocjacji wniosku
konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach
RPOWP — przejs¢ do pkt.37a.

b) W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
ustaleniami podjetymi w
trakcie negocjacji,
przygotowanie informacji do
Przewodniczgcego KOP o
niepoprawieniu projektu
zgodnie z ustaleniami
podjetymi w trakcie
negocjacji, podpisang przez
dwodch cztonkéw KOP
bedacych pracownikami WUP
w Biatymstoku dokonujacych
weryfikacji — przejs¢ do pkt.
37b.

37a.

Sekretarz KOP

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

Niezwtocznie

Projektodawca

37b.

Sekretarz KOP

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

WUP w Biatymstoku dopuszcza
jednokrotng mozliwos¢ poprawy
projektu.

Niezwtocznie

37c.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37b.

Niezwtocznie

37d.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 37b.

Niezwtocznie

37e.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie pisma listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Niezwtocznie

Projektodawca
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37f.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Zarejestrowanie pisma
projektodawcy przekazujgcego
poprawiony wniosek o
dofinansowanie projektu.

Niezwtocznie

Projektodawca

37g.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zadekretowanie pisma na
Przewodniczgcego KOP.

Niezwtocznie

37h.

Przewodniczacy
KOP

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

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

Niezwtocznie

37i.

Cztonkowie KOP
bedacy
pracownikami WUP
w Biatymstoku

Sprawdzenie czy projektodawca
w ztozonym poprawionym
projekcie wprowadzit wszystkie
ustalone w trakcie negocjacji
zmiany.

Wypetnienie karty oceny - etap
negocjacji wniosku
konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.
Projekt przekazywany jest do
Przewodniczgcego KOP tgcznie z
wypetniong kartg oceny - etap
negocjacji wniosku
konkursowego
wspoffinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP.

Niezwtocznie

38.

Sekretarz KOP

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

W sytuacji, gdy w efekcie
negocjacji do wniosku nie zostang
wprowadzone korekty wskazane
przez oceniajacych w kartach
oceny projektu lub przez
Przewodniczgcego KOP lub inne
zmiany wynikajace z ustalen
dokonanych podczas negocjacji
lub KOP nie uzyska od
whnioskodawcy informacji i
wyjasnien dotyczacych
okreslonych zapisdw we wniosku,
wskazanych przez oceniajgcych w
kartach oceny projektu lub

Niezwtocznie
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Przewodniczgcego KOP, badz tez
do wniosku zostaty wprowadzone
inne zmiany niz wynikajace z kart
oceny projektu lub uwag
Przewodniczgcego KOP lub
ustalen wynikajgcych z procesu
negocjacji, etap negocjacji koriczy
sie z wynikiem negatywnym, co
oznacza niespetnienie
zerojedynkowego kryterium
wyboru projektéw okreslonego w
zakresie spetnienia warunkéw
postawionych przez oceniajgcych
lub Przewodniczgcego KOP.

39.

Przewodniczgcy
KOP

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

Niezwtocznie

40.

Sekretarz KOP

Przygotowanie listy projektéw,
o ktorej mowa w art. 45 ust. 6
ustawy wdrozeniowe;.

Niezwtocznie

41.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania listy projektow:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Dyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 40.

Niezwtocznie

42.

Dyrektor WUP

Zapoznanie sie z przygotowang
listg projektow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie listy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 40.
Podpisanie przez Dyrektora WUP
przedmiotowe;j listy projektow
rozstrzyga konkurs i koriczy ocene
poszczegdblnych projektow.

Niezwtocznie

43.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

Nadanie projektom negatywnie
ocenionym lub wycofanym
wtasciwego statusu w SL2014.

W terminie

5 dni roboczych
od
zatwierdzenia
przez Dyrektora
WUP listy
projektéw,

o ktorej mowa
w art. 45 ust. 6
ustawy
wdrozeniowe;j
lub w terminie 5
dni roboczych
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od wycofania

projektu

44, Sekretarz KOP Przygotowanie listy projektdw, o | Niezwtocznie

ktdrej mowa w art. 46 ust. 3

ustawy wdrozeniowe] oraz

informacji o sktadzie KOP z

wyrdznieniem funkcji cztonka

KOP jako pracownika wtasciwej

instytucji, pracownika

tymczasowego, eksperta, a takze

przewodniczgcego i sekretarza

KOP oraz ewentualnie ich

zastepcow.

45, Przewodniczacy Weryfikacja przygotowanej listy Niezwtocznie

KOP oraz informacji o sktadzie KOP:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 44.

46. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej listy: Niezwtocznie

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 44.

47. Pracownik Nadanie projektom wtasciwego W terminie
Wydziatu statusu w SL2014: 5 dni roboczych
Wdrazania RPO - ZATWIERDZONY, od
posiadajacy - NEGATYWNIE OCENIONY (Z BRAKU zatwierdzenia
uprawnienia do SRODKOW), przez Dyrektora
wprowadzania - NEGATYWNIE OCENIONY WUP listy
danych w SL2014 (ODRZUCONY) prc,JJeI.<tow, o

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

48. Sekretarz KOP/ Przekazanie do Kierownika W terminie 7
Przewodniczacy Wydziatu Informacji listy dni
KOP projektéw, o ktérej mowa w art. kalendarzowych

46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej od dnia

oraz informacji o sktadzie KOP. rozstrzygniecia

49, Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | konkursu IZ RPOWP
Wydziatu Informacji zamieszczenie na
Informacji stronie internetowej WUP

informacji o sktadzie KOP oraz

ww. listy projektow.

Zamieszczenie listy projektéw na

portalu oraz przekazanie jej drogg

elektroniczng do IZ RPOWP w

celu umieszczania na stronie

internetowej IZ RPOWP.

50. Sekretarz KOP Przygotowanie pism Niezwtocznie

informujgcych wnioskodawcow o
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zakonczeniu oceny projektu oraz
o pozytywnej ocenie projektu

i wybraniu go do dofinansowania
lub o negatywnej ocenie projektu
i niewybraniu go do
dofinansowania wraz

z pouczeniem o mozliwosci
whniesienia protestu.

Pisma zawierajg takze kopie
wypetnionych kart oceny (karty
oceny formalno-merytorycznej
whniosku o dofinansowanie
projektu w ramach RPOWP na
lata 2014-2020 (o ile nie zostata
przekazana Projektodawcy na
wczesniejszym etapie), karty
oceny - etap negocjacji wniosku
konkursowego
wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach RPOWP
(jesli dotyczy)) z zachowaniem
zasady anonimowosci 0séb
dokonujacych oceny.

51.

Przewodniczacy
KOP

Sprawdzenie poprawnosci
przygotowania pism:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 50.

Niezwtocznie

52.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 50.

Niezwtocznie

53.

Obstuga
kancelaryjna WUP

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

Niezwtocznie

Projektodawca

54.

Sekretarz KOP

Sporzadzenie protokotu

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

Niezwtocznie

55.

Przewodniczacy
KOP

Weryfikacja przygotowanego
protokotu:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

Niezwtocznie
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 54.

56.

Sekretarz KOP

Przekazanie Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej listy projektéw
przyjetych do realizacji

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

Niezwtocznie

57.

Sekretarz KOP

Archiwizacja dokumentow.

Niezwtocznie

58.

Kierownik Wydziatu

Wdrazania RPO

Przekazanie za pokwitowaniem
odbioru do Kierownika Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji Przedszkolnej pisma
informujgcego o wyborze
projektu do dofinansowania wraz
z informacja o sumie kontrolnej
whniosku zamieszczonego w
SL2014.

Komisja Oceny Projektéw oceniajgca projekty zintegrowane powotywana jest dla jednego konkursu,

do czasu jego ostatecznego rozstrzygniecia. Niemniej jednak mozliwe jest wznowienie prac KOP po

rozstrzygnieciu konkursu w celu przeprowadzenia negocjacji z projektodawcami, ktérych projekty

zakwalifikowano do tego etapu, ale nie zaproszono do podjecia negocjacji z uwagi na pierwotne

wyczerpanie alokacji na konkurs. Tym samym mozliwy jest wybdér dodatkowych projektéw juz po

publikacji listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

5.5 Instrukcja zawierania umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego

Umowa o dofinansowanie projektu zawierana jest w terminie 30 dni roboczych od daty przedfozenia
przez Wnioskodawce wszystkich poprawnych dokumentéw niezbednych do sporzadzenia umowy.

W szczegdlnych przypadkach, termin ten moze zosta¢ wydtuzony. Jezeli wydtuzenie przedmiotowego
terminu wynika z winy Instytucji Posredniczacej, wéwczas Wnioskodawca informowany jest o tym w
formie pisemne;.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | Zlecenie przygotowania pisma do | Niezwtocznie
ds. Obstugi Ministerstwa Finanséw po
Projektéw dotyczacego zbiorczego zapytania | zatwierdzeniu

Kierownik Oddziatu

ds. Edukacji
Przedszkolnej

w zakresie wszystkich
beneficjentéw, ktérych projekty
zostaty wybrane do
dofinansowania w celu
sprawdzenia czy wnioskodawcy
nie podlegajg wykluczeniu z
prawa otrzymania
dofinansowania ze srodkéw

listy projektow
wybranych do
dofinansowania
i otrzymaniu z
Wydziatu
Wdrazania RPO
listy projektow

przyjetych do
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funduszy strukturalnych na
podstawie art. 207 ustawy o
finansach publicznych (o ile
dotyczy danego podmiotu) oraz
pisma dotyczgcego zbiorczego
zapytania do Departamentu
Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego celem sprawdzenia
czy wnioskodawcy nie zalegajg z
optatami za korzystanie ze
Srodowiska.

Zapytanie kierowane do
Ministerstwa Finansdw dotyczy
zarowno lidera jak i partnera/éw
(oile projekt realizowany jest w
partnerstwie). Natomiast
zapytanie do Departamentu
Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego obejmuje wytacznie
lidera.

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

Przygotowanie pisma do
Ministerstwa Finanséw oraz do
Departamentu Ochrony
Srodowiska w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego.

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

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pism i przekazanie
ich do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pism:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie ww. pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
Obstuga Przekazanie ww. pism do
kancelaryjna WUP/ | Ministerstwa Finansdéw oraz do
Pracownik Departamentu Ochrony

realizacji

Ministerstwo
Finansow

Departament
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Oddziatu ds. Srodowiska w Urzedzie Ochrony
Obstugi Projektéw/ | Marszatkowskim Wojewddztwa Srodowiska
Oddziatu ds. Podlaskiego. w UMWP
Edukacji Pismo do Ministerstwa Finanséw
Przedszkolne;j przestane w formie elektronicznej
— podpisane kwalifikowalnym
podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym za
posrednictwem platformy ePUAP.
7. Pracownik Przygotowanie pisma Niezwtocznie
Oddziatu ds. wzywajgcego Wnioskodawce do po przekazaniu
Obstugi Projektow/ | uzupetnienia dokumentacji informacji
Oddziatu ds. niezbednej do przygotowania o akceptacji
Edukacji umowy o dofinansowanie whniosku
Przedszkolnej projektu. do realizacji
Ww. wezwanie moze by¢ rowniez
zawarte w pismie informujgcym
o pozytywnym wyniku oceny
formalno-merytorycznej wniosku
przyjetego do realizacji.
8. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma,
Projektow/ - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Oddeziatu ds. zaparafowanie pisma,
Edukacji - Jesli NIE, przej$¢ do pkt 7.
Przedszkolnej
9. Kierownik Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wydziatu sporzgdzonego pisma,
Wdrazania RPO - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.
10. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzgdzonego pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.
11. Obstuga Przekazanie ww. pisma do Niezwtocznie Projektodawca
kancelaryjna WUP | Projektodawcy listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
12. Obstuga Rejestracja pisma Projektodawcy | Niezwtocznie Projektodawca
kancelaryjna WUP | przekazujgcego wymagane
Dyrektor WUP/ dokumenty do umowy, ktoére
Wicedyrektor WUP | Dyrektor WU P/ Wicedyrektor
Kierownik WUP dekretuje na Kierownika

Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
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Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw
Kierownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

nastepnie poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej, za$ ten -
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

W przypadku, gdy stwierdzona
zostanie nieprawidtowos¢ przed
podpisaniem umowy

o dofinansowanie projektu,
sposdb postepowania okresla
Podrozdziat 6.1 Wytycznych w
zakresie sposobu korygowania

i odzyskiwania nieprawidfowych
wydatkow oraz zgtaszania
nieprawidfowosci w ramach
programow operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2014-2020.
Natomiast w przypadku
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego
zwigzanego z realizacjg danego
projektu, IP RPOWP moze
wstrzymac podpisanie umowy

o dofinansowanie projektu do
Czasu wyjasnienia sprawy.

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

Nieuzasadnione nieztozenie przez
Projektodawce zgdanej
dokumentacji w komplecie

W wyznaczonym terminie oznacza
rezygnacje z ubiegania sie

o dofinansowanie.

13.

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

Weryfikacja dostarczonych przez
Projektodawce dokumentoéw.

- W przypadku poprawnego
przygotowania wymaganych
dokumentdw - przejs¢ do pkt 14.
- W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie
Projektodawcy do uzupetnienia /
poprawy wskazanych
dokumentow.

W terminie
wskazanym
przez
Kierownika
Oddziatu ds.
Obstugi
Projektéw/
Kierownika
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej
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Nieuzasadnione nieztozenie
uzupetnionej/ poprawionej
dokumentacji w wyznaczonym
terminie oznacza rezygnacje

z ubiegania sie o dofinansowanie.

14, Obstuga Rejestracja pisma z Ministerstwa Niezwtocznie Ministerstwo
kancelaryjna WUP | Finansdéw oraz pisma Finanséw
Dyrektor WUP/ z Departamentu Ochrony Departament
Wicedyrektor WUP | Srodowiska w UMWP, ktdre po Ochrony
Kierownik zadekretowaniu przez Dyrektora Srodowiska
Wydziatu WUP/ Wicedyrektora WUP na w UMWP
Wdrazania RPO Kierownika Wydziatu Wdrazania
Kierownik Oddziatu R_PO' ktéTV dekreFuje jena .
ds. Obstugi Klet‘.OWF!Ika OddZ{afu ds. Obs’rugln
Projektow Projektow/ O‘dd2|a+u ds. Edukaciji

) ) . Przedszkolnej przekazywane sg do
Kierownik 9dd2|a’fu Pracownika Oddziatu.
ds. Edukacji
Przedszkolnej

15. Pracownik Sprawdzenie czy Projektodawca Niezwtocznie
Oddziatu ds. podlega wykluczeniu z prawa
Obstugi Projektéw/ | otrzymania dofinansowania ze
Oddziatu ds. Srodkow funduszy strukturalnych
Edukacji na podstawie art. 207 ustawy
Przedszkolnej o finansach publicznych oraz czy

nie zalega z optatami za
korzystanie ze srodowiska (o ile
dotyczy):

- Jedli Projektodawca jest
wykluczony i/lub nie uregulowat
optat za korzystanie ze
Srodowiska, przejs¢ do pkt 16.

- Jedli Projektodawca nie jest
wykluczony, nie zalega z optatami
za korzystanie ze srodowiska (o ile
dotyczy), przejs¢ do pkt 17.

16. Pracownik Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
Oddziatu ds. Projektodawcy informujacego o
Obstugi Projektéw/ | odstgpieniu od podpisania umowy
Oddziatu ds. o dofinansowanie projektu ze
Edukacji wskazaniem przestanek

Przedszkolnej

przedmiotowego odstapienia.

W sytuacji, gdy Projektodawca
uisci zalegte optaty za korzystanie
ze Srodowiska, proces
podpisywania umowy zostaje
ponownie wszczety po
otrzymaniu z Departamentu
Ochrony Srodowiska
potwierdzenia o wywigzaniu sie
przez Wnioskodawce z obowigzku
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wynikajgcego z ustawy prawo

ochrony srodowiska.
16a. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzgdzonego pisma:
Projektow/ - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Oddeziatu ds. zaparafowanie pisma,
Edukacji - Jesli NIE, przejéé do pkt 16.
Przedszkolnej
16b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzonego pisma:
Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP celem
zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
16¢c. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. pisma do
Projektodawcy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.
16d. | Obstuga Przekazanie ww. pisma do Niezwtocznie Projektodawca
kancelaryjna WUP | Projektodawcy.
17. Pracownik Przed przystgpieniem do Niezwtocznie
Oddziatu ds. przygotowania umowy
Obstugi Projektéw/ | wypetnienie Listy kontrolnej do
Oddziatu ds. procedury
Edukacji podpisania/aneksowania umowy
Przedszkolnej o dofinansowanie projektu
(zatacznik nr 17)
18. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wypetnionej Listy: Niezwtocznie
ds. Obstugi - Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
Projektéw/ podpisanie i zlecenie
Oddziatu ds. przygotowania umowy oraz pisma
Edukacji zapraszajacego do siedziby WUP
Przedszkolne;j w Biatymstoku osoby
upowaznione do podpisania
umowy o dofinansowanie
projektu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 17.
19. Pracownik Przygotowanie 2 formularzy Niezwtocznie
Oddziatu ds. umowy o dofinansowanie
Obstugi Projektow/ | projektu w ramach RPOWP (WUP
Oddziatu ds. w Biatymstoku stosuje wzér
Edukacji umowy o dofinansowanie

Przedszkolnej

projektu przyjety przez IZ RPOWP
w ramach EFS).

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

20.

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

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia umowy o
dofinansowanie projektu w
ramach RPOWP:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

Niezwtocznie

21.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
umowy, sprawdzenie czy
przyznana kwota dofinansowania
miesci sie w limicie Srodkéw
przewidzianych do
zakontraktowania w ramach
danego konkursu oraz weryfikacja
przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

Niezwtocznie

22.

Inspektor Ochrony
Danych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia umowy w zakresie
dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

Niezwtocznie

23.

Administrator
Systemow
Informatycznych

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

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

Niezwtocznie
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24, Radca Prawny Weryfikacja umowy o Niezwtocznie
dofinansowanie projektu pod
wzgledem formalno-prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

25. Kierownik Przekazanie zaakceptowanej Niezwtocznie
Wydziatu umowy o dofinansowanie
Wdrazania RPO projektu oraz pisma

zapraszajgcego do siedziby WUP
w Biatymstoku osoby
upowaznione do podpisania
umowy o dofinansowanie
projektu do Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.

26. Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

sporzadzenia umowy i ww. pisma:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron
dwéch egzemplarzy umowy

o dofinansowanie projektu oraz
podpisanie ww. pisma (dopuszcza
sie podpisanie pism przez
Wicedyrektora WUP),

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 19.

27. Obstuga Woystanie pisma do Niezwtocznie Projektodawca
kancelaryjna WUP | Projektodawcy.

28. Dyrektor WUP Podpisanie umowy w siedzibie Niezwtocznie
Osoby WUP.
upowaznione do Jeden egzemplarz podpisanej
podpisania umowy | umowy o dofinansowanie
o dofinansowanie projektu przekazywany jest
projektu ze strony | Projektodawcy.

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

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

30. Pracownik Archiwizacja oryginatu Umowy Niezwtocznie
Oddziatu ds. o dofinansowanie projektu.

104




Obstugi Projektow/ | Przekazanie do Wydziatu Obstugi

Oddziatu ds. Finansowej EFS oraz Wydziatu
Edukacji Kontroli EFS pisma informujgcego
Przedszkolnej 0 podpisaniu umowy o

dofinansowanie projektu wraz
z kopig umowy.

W przypadku realizacji projektu zaktadajgcego udzielenie pomocy de minimis weryfikacja dotychczas
otrzymanego wsparcia przed podpisaniem umowy o dofinansowanie odbywa sie na podstawie
sprawdzenia oswiadczer/zaswiadczen ztozonych przez Wnioskodawce z danymi dostepnymi w
systemie SUDOP. W sytuacji wystgpienia rozbieznosci, Wnioskodawca wzywany jest do
wyjasnienia/uzupetnienia dokumentow.

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego drogg korespondencyjna.

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

5.6 Instrukcja przyjmowania zabezpieczen

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja i przyjecie W terminie Beneficjent
ds. Obstugi zabezpieczenia prawidtowej okreslonym
Projektéw/ realizacji umowy w formie W umowie o
Oddziatu ds. okreslonej w umowie dofinansowanie
Edukacji o dofinansowanie projektu. projektu
Przedszkolnej
2. Kierownik Oddziatu | Ztozenie zabezpieczenia Niezwtocznie
ds. Obstugi prawidtowej realizacji umowy do
Projektow/ specjalnie przygotowanego do
Oddziatu ds. tego celu miejsca, tj. szafy
Edukacji pancernej.

Przedszkolnej Klucz do szafy pancernej

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

Przyjecie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy mozliwe jest réwniez przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP lub Kierownika Wydziatu Wdrazania RPO.

Kierownik Wydziatu Wdrazania RPO prowadzi ewidencje wypozyczenia klucza do szafy pancernej
w formie rejestru.

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej fakt ztozenia
zabezpieczenia do szafy pancernej odnotowuje w rejestrze zabezpieczen.
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Wymagane formy zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy okreslane sg kazdorazowo przez

Wojewddzki Urzad Pracy w regulaminie konkursu.

Z obowiazku whniesienia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy zwolnione sg jednostki sektora

finanséw publicznych, fundacje, ktorych jedynym fundatorem jest Skarb Panstwa oraz Bank

Gospodarstwa Krajowego.

5.6.1 Instrukcja zwalniania zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy

Zwrot dokumentu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych

z umowy nastepuje po spetnieniu warunkéw okreslonych w Ogdlnych warunkach umow

o dofinansowanie projektow ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (OWU).

Zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy ztozone sg w szafie pancernej, do ktérej klucz

przechowuje Kierownik Wydziatu Wdrazania RPO.

Kierownik Wydziatu Wdrazania RPO prowadzi ewidencje wypozyczenia klucza do szafy pancernej

w formie rejestru.

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

zabezpieczenia z szafy pancernej odnotowuje w rejestrze zabezpieczen.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma Niezwtocznie po
ds. Obstugi informujgcego o mozliwosci spetnieniu
Projektow/ Oddziatu | odbioru dokumentu przestanek
ds. Edukaciji stanowigcego zabezpieczenie okreslonych w
Przedszkolnej umowy lub o mozliwosci ztozenia | OWU
pisemnego wniosku o zniszczenie | warunkujgcych
zabezpieczenia (zniszczenie zwrot
dotyczy wytacznie weksla in zabezpieczenia
blanco wraz z deklaracja umowy
wekslowg).
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowania pisma:
Projektow/Oddziatu | _ je¢ji TAK, zaakceptowanie pisma
ds. Edukacji poprzez zaparafowanie,
Przedszkolnej - o,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wdrazania RPO przygotowania pisma:
- Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.
4. Dyrektor Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

WUP/Wicedyrektor
WUP

przygotowania pisma:

- Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
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- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.

5. Obstuga Przekazanie do Beneficjenta, Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, pisma
informujgcego o mozliwosci
odbioru dokumentu
stanowigcego zabezpieczenie
umowy lub o mozliwosci ztozenia
pisemnego wniosku o zniszczenie
zabezpieczenia.

6. Oddziat ds. Obstugi Dokument stanowigcy Niezwtocznie
Projektow/ Oddziat | zabezpieczenie umowy
ds. Edukacji Beneficjent moze odebraé
Przedszkolnej osobiscie lub moze on by¢

zwrdécony drogg
korespondencyjna.

7. Dyrektor WUP Komisja ds. zniszczenia Niezwtocznie po
zabezpieczenia prawidfowej wystgpieniu
realizacji umowy o takiej
dofinansowanie projektu koniecznosci
powotywana jest zarzadzeniem
Dyrektora WUP.

8. Kierownik Oddziatu | W sytuacji Niezwtocznie
ds. Obstugi - nieodebrania przez Beneficjenta | PO Uptywie 3
Projektéw/ Oddziatu zabezpieczenia w terminie 3 miesiecy od dnia
ds. Edukacji miesiecy od dnia otrzymania odebrania przez
Przedszkolnej wezwania do odbioru Beneficjenta

pisma, o ktérym
lub mowa w pkt. 5 i
- ztozenia przez Beneficjenta nie odebraniu w
pisemnego wniosku o zniszczenie | tym czasie
zabezpieczenia, zabezpieczenia
przekazanie do Komisji ds. lub
zniszc.zenia z.abezpiec';enia po Ztozeniu
pra!/wdfowej I‘e.a/IZGC.jI umoqu | pisemnego
dofinansowanie pro;ek'tu weksli in wniosku o
blanco wraz zldeklaraqq Zniszczenie
wekslowa, ktore zosta’ry . zabezpieczenia
zakwalifikowane do zniszczenia.

9. Komisja ds. Zniszczenie zabezpieczenia i Niezwtocznie
zniszczenia sporzadzenie protokotu.
zabezpieczenia
prawidtowej
realizacji umowy o
dofinansowanie
projektu

10. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie do Beneficjenta Niezwtocznie
ds. Obstugi pisma informujacego o
Projektéw/ Oddziatu | komisyjnym zniszczeniu weksla in
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ds. Edukacji
Przedszkolnej

blanco wraz z deklaracja
wekslowa.

11. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowania pisma:
Projektéw/"Oddzia’fu - Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
ds. Edukacji poprzez zaparafowanie,
Przedszkolnej - .
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
12. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wdrazania RPO przygotowania pisma:
- Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
13. Dyrektor Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
WUP/Wicedyrektor | przygotowania pisma:
Wup - Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
14. Obstuga Przekazanie do Beneficjenta Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP pisma informujacego o
komisyjnym zniszczeniu
zabezpieczenia umowy.
15. Pracownik Oddziatu | Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

Komisyjne niszczenie zabezpieczen dotyczy wytgcznie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.

W pozostatych sytuacjach zabezpieczenie podlega archiwizacji razem z pozostata dokumentacja
projektu.

5.7 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania umow o dofinansowanie
projektow

Zgodnie z art. 52a ustawy wdrozeniowej umowa o dofinansowanie projektu oraz decyzja o

dofinansowaniu projektu mogg by¢ zmieniane pod warunkiem, ze proponowane zmiany nie

wplywajg na spetnianie kryteridw wyboru projektéw w sposdb, ktéry skutkowatby negatywna oceng

tego projektu.

5.7.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa beneficjenta

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Obstuga Rejestracja pisma od Beneficjenta | Niezwtocznie Beneficjent

zawierajgcego uzasadnienie
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kancelaryjna WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow
Kierownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

proponowanych zmian wigzacych
sie ze zmiang tresci umowy o
dofinansowanie projektu, ktore
po dekretacji przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktéry dekretuje pismo na
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej, przekazywane jest
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

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

Przeanalizowanie pisma wraz

z uzasadnieniem dotyczacego
wprowadzenia zmian do umowy o
dofinansowanie projektu.
Przygotowanie pisma
akceptujgcego / odrzucajgcego
proponowane zmiany.

W przypadku, gdy akceptacja
zmian bedzie wymagata zmiany
zapisOw we wniosku o
dofinansowanie, wystgpienie do
Beneficjenta o dostarczenie
aktualnej wersji wniosku

o dofinansowanie projektu (2
egz.) w formach okreslonych
przez WUP w pismie

z uwzglednieniem skorygowanych
punktéw wniosku lub —w razie
zaistnienia takiej potrzeby —
innym aktualnym zatgcznikiem do
umowy.

Niezwtocznie

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

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci ww.
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondencji

Niezwtocznie

109



z Beneficjentem,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

6. Obstuga Przestanie ww. pisma do Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta.
7. Obstuga Rejestracja pisma Beneficjenta Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP przekazujgcego dokumenty
Dyrektor WUP/ niezbedne do przygotowania
Wicedyrektor WUP | aneksu, ktore po dekretacji przez
Kierownik Wydziatu Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Wdrazania RPO WUP na Kierownika] Wydziatu
Kierownik Oddziatu V\./drazanla‘RPO, k’Fory dekr‘etUJe
ds. Obstugi pismo r‘13 Klfarovtmlka Od0!2|a’ru ds.
Projektow Obs’fuglnPrOJektow/ Ogldma’fu ds.
) ) ) Edukacji Przedszkolnej,
Kierownik 9ddna’fu przekazywane jest do Pracownika
ds. Edukacji ) Oddziatu w celu dokonania
Przedszkolnej weryfikacji przedtozonych
dokumentow.
8. Pracownik Oddziatu | Weryfikacja przestanych przez Niezwtocznie
ds. Obstugi Beneficjenta dokumentéw.
Projektow/ - W przypadku poprawnego
Oddziatu ds. przygotowania wymaganych
Edukacji dokumentdéw — przej$¢ do pkt. 9
Przedszkolnej - W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie
Projektodawcy do
uzupetnienia/poprawy
wskazanych dokumentéw.
9. Pracownik Oddziatu | Przed przystgpieniem do Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowania aneksu do umowy
Projektéw/ wypetnienie Listy kontrolnej do
Oddziatu ds. procedury
Edukacji podpisania/aneksowania umowy
Przedszkolnej o dofinansowanie projektu
(zatagcznik nr 17)
10. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wypetnionej Listy: Niezwtocznie
ds. Obstugi - Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
Projektow/ podpisanie i zlecenie
Oddeziatu ds. przygotowania aneksu do umowy
Edukaciji oraz pisma zapraszajgcego do
Przedszkolnej siedziby WUP w Biatymstoku
osoby upowaznione do
podpisania aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 9.
11. | Pracownik Oddziatu | Przygotowanie 2 egzemplarzy Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.

aneksu do umowy.
Przygotowanie pisma
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Edukacji
Przedszkolnej

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

12.

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

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

14.

Inspektor Ochrony
Danych

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

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

Niezwtocznie

15.

Administrator
Systemow
Informatycznych

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

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

Niezwtocznie

16.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci aneksu
pod wzgledem formalno-

Niezwtocznie
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prawnym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na aneksie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

17. | Kierownik Wydziatu | Przekazanie do Dyrektora WUP Niezwtocznie

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

18. | Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

sporzadzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie aneksu
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy aneksu
do umowy o dofinansowanie
projektu oraz podpisanie ww.
pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 11.

19. | Obstuga Przekazanie pisma do Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta (listem poleconym

za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

20. | Dyrektor WUP Podpisanie aneksu do umowy Niezwtocznie
Osoby w siedzibie WUP.
upowaznione do Jeden egzemplarz podpisanego
podpisania aneksu | aneksu do umowy o
do umowy o dofinansowanie projektu
dofinansowanie przekazywany jest
projektu ze strony Projektodawcy.

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

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

22. | Pracownik Oddziatu | Dotgczenie aneksu do Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.

dokumentacji projektu.
Przekazanie do Wydziatu Obstugi

112



Edukacji
Przedszkolnej

Finansowej EFS oraz Wydziatu
Kontroli EFS pisma informujacego
o podpisaniu aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu wraz

z kopig aneksu.

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie

projektu konkursowego drogg korespondencyjna.

5.7.2 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu -
inicjatywa Instytucji Posredniczacej

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Oddziatu | W przypadku wystgpienia Niezwtocznie
ds. Obstugi przestanek skutkujacych
Projektéw/ konieczno$cig wprowadzenia
Oddziatu ds. zmian do tres$ci umowy
Edukacji o dofinansowanie projektu,
Przedszkolnej zlecenie Pracownikowi Oddziatu
przygotowania:
- pisma do Beneficjenta
wskazujgcego zmiany w tresci
umowy i/lub proszacego
o dostarczenie 2 egzemplarzy
poprawionego wniosku w formie
okreslonej przez WUP w pi$mie,
stanowigcych zatacznik do aneksu,
przejs¢ do pkt 2,
- 2 egzemplarzy aneksu do umowy
o dofinansowanie projektu oraz
pisma zapraszajgcego do siedziby
WUP w Biatymstoku osoby
upowaznione do podpisania
aneksu do umowy o
dofinansowanie projektu, przejs¢
do pkt. 8.
2. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma do Niezwtocznie
ds. Obstugi Beneficjenta ze wskazaniem zmian
Projektow/ w tresci umowy i/lub wystapienie
Oddziatu ds. o dostarczenie 2 egzemplarzy
Edukacji poprawionego wniosku,
Przedszkolnej stanowigcych zatacznik do aneksu.
3. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia ww. pisma:
Projektow/ - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. zaparafowanie pisma,
Edukacji - Jedli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
Przedszkolnej
4, Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie

Wdrazania RPO

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
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zaparafowanie ww. pisma

i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta.

5. Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzgdzonego pisma: | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | _ jeg|i TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
6. Obstuga Przestanie ww. pisma do Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta.
7. Obstuga Rejestracja odpowiedzi od Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta, ktéra po dokonaniu
Dyrektor WUP/ dekretacji przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektor WUP | Wicedyrektora WUP na
Kierownik Wydziatu Kierownika Wydziatu Wdrazania
Wdrazania RPO RPO, ktory dekretuje sprawe na
Kierownik Oddziatu K|er.owr1|ka Oddz!a’fu ds. Obs’rug|"
ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukaciji
g . .
- Przedszkolnej, przekazywana jest
Projektéw/ ) !
Oddziatu ds. wyznfa\czonemu Pracownikowi
Edukacji Oddziatu.
Przedszkolnej
8. Pracownik Oddziatu | Weryfikacja przestanych przez Niezwtocznie
ds. Obstugi Beneficjenta dokumentéw.
Projektow/ - W przypadku poprawnego
Oddziatu ds. przygotowania wymaganych
Edukacji dokumentdéw — przejé¢ do pkt. 9
Przedszkolnej - W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie
Projektodawcy do
uzupetnienia/poprawy
wskazanych dokumentdw.
9. Dalsza Sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 9-22 instrukcji 5.7.1 Instrukcja aneksowania

WUP w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy o dofinansowanie

projektu konkursowego drogg korespondencyjna.

5.7.3 Instrukcja rozwigzywania umowy o dofinansowanie projektu
Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu przez Instytucje Posredniczgcg w terminie

i w przypadkach okreslonych w zapisach umowy o dofinansowanie projektu lub na wniosek

Beneficjenta.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

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

Na zlecenie Kierownika Oddziatu
przygotowanie informacji do
Beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujgcej rozwigzanie
umowy

lub

w sytuacji, gdy Beneficjent ztozyt
wniosek o rozwigzanie umowy

o dofinansowanie projektu (za
porozumieniem stron)
przygotowanie, po dokonaniu
analizy wniosku, dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie projektu w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020 — przejs¢
do pkt. 8,

lub

w sytuacji, gdy rozwigzanie
umowy nastepuje na podstawie
wynikéw kontroli, tj. Informacji
pokontrolnej, w ktorej
Beneficjent zostat
poinformowany o przestankach
uniemozliwiajacych dalsza
realizacje projektu, a takze o
wszczeciu procedury rozwigzania
umowy z Beneficjentem, po
dokonaniu analizy ww.
Informacji, przygotowanie
dokumentu w sprawie
rozwigzania umowy o
dofinansowanie projektu

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego 2014-
2020 — przejs¢ do pkt. 8

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
przestanek
uniemozliwiajac
ych dalszg
realizacje
umowy

Niezwtocznie po
wptynieciu do
WUP

w Biatymstoku
whniosku
Beneficjenta

0 rozwigzanie
umowy

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

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia ww.
informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia ww.
informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

Niezwtocznie
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zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Radca Prawny

Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujgcej
rozwigzanie umowy:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po weryfikacji przez Radce
Prawnego, informacja do
Beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujgcej rozwigzanie
umowy, przekazywana jest do
Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji Radcy
Prawnego

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia informacji do
Beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujgcej rozwigzanie
umowy:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji do
Beneficjenta,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do Beneficjenta
informacji o zaistnieniu sytuacji
powodujgcej rozwigzanie umowy
o dofinansowanie projektu
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

Beneficjent

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

Przygotowanie dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie projektu w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020.
Rozwigzanie umowy zachodzi

z zachowaniem zapisOw umowy
o dofinansowanie projektu.

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

Niezwtocznie
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WUP w Biatymstoku moze
odstgpi¢ od procedury
rozwigzywania umowy o
dofinansowanie projektu w
przypadku przedstawienia przez
Projektodawce stosownych
wyjasnien.

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

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

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

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. dokumentéw
i przekazanie ww. dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy do
weryfikacji Radcy Prawnemu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

11.

Radca Prawny

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

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania ww. dokumentu
oraz pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron
ww. dokumentu oraz podpisanie
WW. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

14.

Obstuga
kancelaryjna WUP

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

Niezwtocznie

15.

Dyrektor WUP
Osoby
upowaznione do
rozwigzania umowy

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

Niezwtocznie
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o dofinansowanie
projektu ze strony
Projektodawcy

Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020 w
siedzibie WUP.

Jeden egzemplarz podpisanego
dokumentu przekazywany jest
projektodawcy.

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

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

17. Pracownik Oddziatu | Dotgczenie ww. korespondenciji Niezwtocznie
ds. Obstugi do dokumentacji projektu.

Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

18. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu Niezwtocznie
ds. Obstugi przygotowanie informacji
Projektow/ 0 rozwigzanych umowach do
Oddziatu ds. Woydziatu Obstugi Finansowej EFS
Edukacji oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Przedszkolnej
19. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia ww. informacji:
Projektow/ - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Oddziatu ds. podpisanie ww. informacji,
Edukacji - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 18.
Przedszkolnej
20. Pracownik Oddziatu | Przekazanie informacji Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

o rozwigzanych umowach do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
oraz Wydziatu Kontroli EFS.

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

drogg korespondencyjna.

118




5.8 Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego

WUP w Biatymstoku w przypadku negatywnej oceny projektu, stosownie do art. 45 ust. 5 ustawy

wdrozeniowej, poucza Wnioskodawce o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach okreslonych

w art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowej.

Whnioskodawca moze wnie$¢ protest w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia

informacji o wynikach oceny ztozonego przez Wnioskodawce projektu.

Whiesienie protestu przez Wnioskodawce nie wstrzymuje procedury wyboru i zawierania umoéw

z wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Protest moze zostaé wycofany przez wnioskodawce, poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia o

wycofaniu protestu, do czasu zakonczenia rozpatrywania go przez WUP w Biatymstoku.

W sytuacji, gdy wnioskodawca wycofa protest, Instytucja Posredniczagca RPOWP pozostawia protest

bez rozpatrzenia, a do wnioskodawcy wysytane jest pismo informujgce o zaistniatym fakcie wraz z

informacja, iz ponowne wniesienie protestu nie jest mozliwe oraz, ze nie przystuguje mu wniesienie

skargi do sgdu administracyjnego.

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Obstuga Rejestracja protestu Wnioskodawcy, Niezwtocznie Whnioskodaw
kancelaryjna ktdry po zadekretowaniu przez ca
WUP Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
Dyrektor WUP/ na Kierownika Wydziatu Wdrazania
Wicedyrektor RPO przekazywany jest wiasciwemu
WUP Pracownikowi w celu dokonania
Kierownik weryfikacji wymogdéw formalnych
Wydziatu w ztozonym protescie.

Wdrazania RPO

2. Pracownik Zarejestrowanie protestu w Rejestrze Niezwtocznie

Wydziatu protestow.

Wdrazania RPO

Osoby zaangazowane w prowadzenie postepowania odwotawczego w ramach protestu przed
podjeciem czynnosci sktadaja oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci (zatacznik nr 2)

3.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przeprowadzenie weryfikacji wymogow
formalnych we wniesionym protescie w
oparciu o Liste sprawdzajaca do
protestu (zatacznik nr 21).

Weryfikacji wymogoéw formalnych

w ztozonym protescie nie moga
przeprowadzac Pracownicy, ktdrzy byli
zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

W przypadku gdy protest ztozono:
— po terminie (art. 59 ust. 1 pkt 1
ustawy wdrozeniowej)

— przez podmiot wykluczony
z mozliwosci otrzymania

W terminie nie
dtuzszym niz 21
dni
kalendarzowe
od dnia
wptyniecia
protestu do
WUP

w Biatymstoku,
przy czym
termin ten
ulega
wstrzymaniu na
czas ztozenia
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dofinansowania (art. 59 ust. 1 pkt 2
ustawy wdrozeniowej)

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

pozostawiany jest on bez rozpatrzenia.

Do wnioskodawcy przygotowywane
jest pismo informujace o zaistniatym
fakcie wraz z pouczeniem o mozliwosci
ztozenia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach
okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowe] — przejs¢ do pkt. 8a.
Wykluczenie podmiotu z mozliwosci
otrzymania dofinansowania
weryfikowane jest na podstawie
oswiadczenia wnioskodawcy ztozonego
tacznie z wnioskiem o dofinansowanie
projektu lub gdy zachodzg watpliwosci
lub brak jest ww. o$wiadczenia w
aktach sprawy — na podstawie
informacji z odpowiedniego rejestru,
tj.:

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

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

W przypadku, gdy wniesiony protest
nie spetnia wymogéw formalnych, gdyz
zawiera oczywiste omytki/braki

w zakresie:

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

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

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

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

przygotowanie pisma do

whnioskodawcy wzywajgcego go do

uzupetnionego
protestu w
przypadku
wykrycia
brakéw lub
oczywistych
omytek
Powyzszy
termin, zgodnie
z art. 57 ustawy
wdrozeniowej,
moze byc¢
przedfuzony, o
czym pisemnie
informowany
jest
whioskodawca,
lecz nie moze
przekroczy¢
tacznie 45 dni
kalendarzowych
od dnia
wplyniecia
protestu do
WUP w
Biatymstoku
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uzupetnienia brakéw lub poprawienia
w nim oczywistych omytek, w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania wezwania, pod rygorem
pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia. Wnioskodawca
informowany jest takze o wstrzymaniu
biegu terminu przeznaczonego na
rozpatrzenie protestu — przej$¢ do pkt.
4,

W przypadku, gdy ztozony protest jest
poprawny podlega on rozpatrzeniu —
przejs¢ do pkt. 9.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
o ile nie petnit
funkcji
Przewodniczaceg
o KOP w danym

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma i przekazanie go

konkursie do Wicedyrektora ds. Rynku Pracy,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.
Wicedyrektor ds. | Weryfikacja przygotowanego pisma:

Rynku Pracy

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Whnioskodaw
ca

Obstuga Przestanie pisma do wnioskodawcy
kancelaryjna listem poleconym za zwrotnym

WUP potwierdzeniem odbioru.

Obstuga Rejestracja uzupetnionego/
kancelaryjna poprawionego protestu wnioskodawcy,
WUP ktory po zadekretowaniu przez
Dyrektor WUP/ Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
Wicedyrektor na Kierownika Wydziatu Wdrazania
WUP RPO przekazywany jest wtasciwemu
Kierownik Pracownikowi w celu przeprowadzenia
Wydziatu ponownej weryfikacji wymogow
Wdrazania RPO formalnych w uzupetnionym protescie.
Pracownik Zarejestrowanie uzupetnionego/
Wydziatu poprawionego protestu w Rejestrze

Wdrazania RPO

protestow.

Przeprowadzenie ponownej weryfikacji
wymogéw formalnych uzupetnionego
protestu (wypetnienie dalszej czesci

w rozpoczetej wczesniej Liscie
sprawdzajacej do protestu, tj. tabeli
dotyczacej weryfikacji wymogow
formalnych po poprawie/uzupetnieniu
protestu).

Whnioskodaw
ca
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Weryfikacji wymogow formalnych

w ztozonym protescie nie moga
przeprowadzaé Pracownicy, ktdrzy byli
zaangazowani w przygotowanie
projektu lub jego ocene.

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

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

8a. | Pracownik Przygotowanie pisma informujgcego
Wydziatu whioskodawce o pozostawieniu
Wdrazania RPO protestu bez rozpatrzenia wraz z
pouczeniem o mozliwosci ztozenia
skargi do sgdu administracyjnego.
8b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci sporzadzenia
Wydziatu pisma:
Wdrazania RPO - Jedli TAK, zaakceptowanie pisma
o ile nie petnit poprzez zaparafowanie,
funkeiji - Jedli NIE, przejs¢ do pkt. 8a.
Przewodniczaceg
o KOP w danym
konkursie
8c. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja sporzagdzonego pisma:
Rynku Pracy - Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8a.
8d. | Obstuga Przestanie pisma informujgcego
kancelaryjna whioskodawce o pozostawieniu
WUP protestu bez rozpatrzenia wraz z

pouczeniem o mozliwosci ztozenia
skargi do sgdu administracyjnego.

Whnioskodaw
ca

122




Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Rozpatrzenie protestu Wnioskodawcy.

Rozpatrywac protestu nie mogg
Pracownicy, ktérzy byli zaangazowani
w przygotowanie projektu lub jego
ocene.

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

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

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

10a

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

Niezwtocznie

10b

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
nieuwzglednienia protestu wraz

z uzasadnieniem oraz pouczeniem

o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach
okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowej.

Przekazanie pisma celem weryfikacji do
Kierownika Wydziatu Wdrazania RPO —
przejsé do pkt. 11b.

Niezwtocznie

11a

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przygotowanej informacji
dotyczacej uwzglednienia protestu
wraz z uzasadnieniem:

Niezwtocznie
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o ile nie petnit
funkcji

Przewodniczaceg

o KOP w danym

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Wicedyrektora ds. Rynku Pracy celem
zatwierdzenia — przejs¢ do pkt. 12,

konkursie - Jesdli NIE, przejs¢ do pkt. 10a.
11b | Kierownik Weryfikacja przygotowanej informacji Niezwtocznie
Wydziatu dotyczacej nieuwzglednienia protestu
Wdrazania RPO wraz z uzasadnieniem:
o ile nie petnit - Jedli TAK, akceptacja poprzez
funkgji zaparafowanie i przekazanie do
Przewodniczaceg | Wicedyrektora ds. Rynku Pracy celem
0 KOP w danym | zatwierdzenia — przej$¢ do pkt. 12,
konkursie - Jedli NIE, przejé¢ do pkt. 10b.
12. | Wicedyrektor ds. | Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
Rynku Pracy rozstrzygniecia protestu wraz
z uzasadnieniem:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio do pkt.
10a-b.
13. | Obstuga Przekazanie do Wnioskodawcy W terminie nie | Wnioskodaw
kancelaryjna zatwierdzonej informacji o dtuzszym niz21 | ca
WUP rozstrzygnieciu protestu wraz z dni
uzasadnieniem (listem poleconym za kalendarzowe
zwrotnym potwierdzeniem odbioru). od dnia
wplyniecia
protestu do
WUP
w Biatymstoku,
przy czym
termin ten
ulega
wstrzymaniu na
czas zfozenia
uzupetnionego
protestu w
przypadku
wykrycia
brakéw lub
oczywistych
omytek
14. | Wydziat W sytuacji uwzglednienia Niezwtocznie

Wdrazania RPO
KOP

protestu/skargi:

> projekt jest kierowany do
wtasciwego etapu oceny (w
zaleznosci od etapu oceny do
ktorego projekt zostat skierowany,
Sciezka postepowania jest
analogiczna jak w procedurze 5.4
Instrukcja wyboru projektéw
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konkursowych) o czym
informowany jest wnioskodawca,
» dokonywana jest aktualizacja listy
projektdw i przygotowywane jest
pismo do wnioskodawcy
informujgce o powyzszym
dziataniu— przejs¢ do pkt. 15.

15. | Pracownik W przypadku, gdy rozstrzygniecie Niezwtocznie
Wydziatu procedury odwotawczej ma wptyw na
Wdrazania RPO liste projektéw, przygotowanie ww.
listy zaktualizowanej o stosowne
zmiany (po etapie oceny formalno-
merytorycznej — listy projektow
skierowanych do etapu negocjacji, listy
projektéw nieskierowanych do etapu
negocjacji, zas po etapie negocjacji —
listy projektdw, o ktérej mowa w art.
46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej) i
pisma, o ktérym mowa w pkt. 14.
16. | Kierownik Weryfikacja przygotowanej Niezwtocznie
Wydziatu zaktualizowanej listy projektéw i ww.
Wdrazania RPO pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 15.
17. | Dyrektor WUP Zapoznanie sie z przygotowang Niezwtocznie
zaktualizowana listg projektow i ww.
pismem:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 15.
18. | Obstuga Przestanie ww. pisma do Niezwtocznie Whnioskodaw
kancelaryjna Whioskodawcy. ca
WUP
19. | Pracownik Wprowadzenie do SL2014 zmian W terminie
Wydziatu wynikajgcych z przyjetego 5 dni roboczych
Wdrazania RPO rozstrzygniecia procedury od
posiadajgcy odwotawczej. zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP listy
danych w SL2014 projektéw
zaktualizowanej
w wyniku
procedury
odwotawczej
20. | Pracownik Przekazanie do Kierownika Wydziatu Niezwtocznie
Wydziatu Informacji zaktualizowanej listy
Wdrazania RPO projektéw, o ktorej mowa w pkt. 15.
21. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu W terminie 7 IZ RPOWP
Wydziatu Informacji zamieszczenie ww. listy dni
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Informacji projektéw we wszystkich miejscach, kalendarzowych

w ktérych dana lista byta pierwotnie od daty
zamieszczona (tj. np. na stronie dokonania
internetowej WUP i/lub portalu i/lub zmiany na liscie

przekazywana jest do IZ RPOWP w celu
umieszczenia na stronie internetowe;j
IZ RPOWP).

22. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji. Niezwtocznie
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

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

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

- uwzglednié skarge,

- oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia,

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

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

Whnioskodawca w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia rozstrzygniecia wojewddzkiego
sadu administracyjnego moze wnies¢ skarge kasacyjng wraz z kompletng dokumentacjg do
Naczelnego Sadu Administracyjnego.

Prawomocne rozstrzygniecie sadu administracyjnego polegajgce na oddaleniu skargi, odrzuceniu
skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia konczy procedure odwotawczg oraz procedure
wyboru projektu.

5.9 Instrukcja przygotowania projektow realizowanych przez IP

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zespotu | W odpowiedzi na pismo W terminie
ds. Ustug wzywajgce do ztozenia wniosku o | wskazanym w
Rozwojowych dofinansowanie projektu IP, pismie
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przygotowanie w systemie
GWAEFS wniosku o
dofinansowanie projektu

i przekazanie go do Koordynatora

Zespotu celem weryfikacji

i akceptacji.
Koordynator Weryfikacja wniosku
Zespotu ds. Ustug o dofinansowanie projektu
Rozwojowych (wydruk z systemu GWAEFS):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

zaparafowanie wniosku

o dofinansowanie projektu

i przekazanie do Wicedyrektora

ds. Wdrazania i Wspotpracy

celem zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
Wicedyrektor ds. Weryfikacja wniosku
Wdrazania i o dofinansowanie projektu
Wspotpracy (wydruk z systemu GWAEFS):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie wniosku,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
Koordynator Ztozenie wniosku
Zespotu ds. Ustug o dofinansowanie projektu do
Rozwojowych Punktu Przyje¢ Wnioskéw EFS.

wzywajacym IP
do ztozenia
whniosku o
dofinansowanie
projektu
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6. PROCESY PRZYJMOWANIA DO REALIZAC]JI PROJEKTOW POZAKONKURSOWYCH

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

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

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

- bezposredniego pobierania wnioskéw (plikdw xml),

- raportowania na bazie danych zgromadzonych w Bazie Danych wnioskéw aplikacyjnych
perspektywy 2014-2020, dane rejestrowane w systemie SEWA sg zsynchronizowane z danymi
zarejestrowanymi w SL2014 (w zakresie wnioskow o dofinansowanie i uméw o dofinansowanie),
- rejestrowania podstawowych danych z cyklu zycia projektu,

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

Dane do aplikacji SEWA w IP RPOWP wprowadzane s3 nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych.

W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik odpowiedzialny za wprowadzenie danych
sporzgdza notatke, w ktdérej okresla przyczyne przekroczenia tego terminu.

6.1 Procesy przyjmowania do realizacji projektow pozakonkursowych
Powiatowych Urzedow Pracy

6.1.1 Instrukcja oglaszania wezwania powiatowych urzedéw pracy wojewdédztwa
podlaskiego w trybie pozakonkursowym do zlozenia wnioskéw o dofinansowanie

projektow
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie po
Wydziatu przygotowanie: podjeciu przez
Wdrazania RPO » ogtoszenia wzywajacego Dyrektora WUP/
powiatowe urzedy pracy Wicedyrektora
wojewddztwa podlaskiego WUP decyzji o
w trybie pozakonkursowym do | uruchomieniu
ztozenia wnioskéw procesu
o dofinansowanie projektéw sktadania
zawierajgcego co najmniej projektow
elementy wskazane w art.48 pozakonkursow
ust. 4a ustawy wdrozeniowej, ych PUP, ktora
w tym: jest

- informacje ogdlne dotyczgce podejmowana
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sktadania wnioskéw, termin
rozpoczecia i zakonczenia
przyjmowania wnioskow,
miejsce sktadania wnioskow,
dane teleadresowe,

- podstawe prawna
i dokumenty programowe,
- kwote srodkéow
przeznaczong na
dofinansowanie projektéw,
- warunki realizacji projektéw
aktywizacji zawodowe;j
wynikajgce z zapiséw RPOWP,
- kryteria ogdlne
i szczegdtowe wyboru
projektow,
- procedure sktadania wniosku
o dofinansowanie,
- procedure oceny wniosku
o dofinansowanie,
- orientacyjny termin oceny
projektu,
- forme finansowania
i rozliczania projektu.
= pism wzywajacych powiatowe
urzedy pracy do ztozenia
whniosku o dofinansowanie.

z uwzglednienie
m terminow
wskazanych w
RPD w terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO,
ktory
uwzglednia
terminy
wskazane w
RPD

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia dokumentow:

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

o dofinansowanie projektéw oraz
przygotowanych pism i
przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

-Jesli NIE, przejsé do pkt. 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
dokumentow:

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

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ogtoszenia
wzywajgcego powiatowe urzedy
pracy wojewddztwa podlaskiego

Niezwtocznie
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w trybie pozakonkursowym do
ztozenia wnioskdéw

o dofinansowanie projektéw
Kierownikowi Wydziatu
Informacji w celu zamieszczenia
na stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania drogg
elektroniczng do IZ RPOWP w
celu zamieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP — przejsé
do pkt.5.

Przekazanie pism wzywajgcych
powiatowe urzedy pracy do
ztozenia wniosku

o dofinansowanie do Obstugi
kancelaryjnej WUP — przejs¢ do
pkt. 7.

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

(Punkt Przyjec
Whnioskéw EFS)

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

w wezwaniu, PUP jest
zobowigzany do ztozenia wniosku
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o dofinansowanie projektu

w formie dokumentu
elektronicznego za
posrednictwem systemu obstugi
whnioskow aplikacyjnych SOWA
RPOWP. W zwigzku z powyzszym
beneficjent zobowigzany jest
rowniez do ztozenia
Potwierdzenia przestania do I1Z
RPOWP elektronicznej wersji
whniosku o dofinansowanie w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

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

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie wniosku do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

po
zarejestrowaniu

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dekretacja wniosku na
Pracownika Wydziatu w celu
dokonania weryfikacji brakéw w
zakresie warunkow formalnych
lub oczywistych omytek.

Kierownik Wydziatu monitoruje
terminowos¢ sktadania wnioskéw
przez Powiatowe Urzedy Pracy.
W sytuacji nieztozenia przez PUP
whniosku o dofinansowanie

W wyznaczonym terminie
przygotowywane jest pismo
wzywajgce do ztozenia wniosku o
dofinansowanie wraz ze
wskazaniem ostatecznego
terminu na dokonanie
przedmiotowe] czynnosci.

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

Niezwtocznie
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stanowigcego zatgcznik do SZOOP
RPOWP 2014-2020.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

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

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego powiatowy urzad
pracy, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia, do uzupetnienia we
whniosku brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
poprawienia we wniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP nie krétszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
Sb.

W przypadku stwierdzenia we
whiosku oczywistej omyiki, IP
moze jg poprawic z urzedu.
Przygotowywane jest wéwczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu powiatowy urzad
pracy. — przejs¢ do pkt. 5b.

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

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku do
WUP

w Biatymstoku
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5b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

6. Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.
7. Obstuga Przestanie listem poleconym za PUP
kancelaryjna WUP | zwrotnym potwierdzeniem
odbioru pisma do powiatowego
urzedu pracy.
8. Pracownik Rejestracja uzupetnionego lub Niezwtocznie PUP
Wydziatu skorygowanego wniosku w
Informacji rejestrze wnioskdéw z tym samym
(Punkt Przyje¢ numerem, ktéry zostat nadany
Whnioskéw EFS) przy pierwszej rejestracji
whiosku.
9. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub Niezwtocznie
Informacji skorygowanego wniosku o
dofinansowanie projektu za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.
10. Kierownik Wydziatu | Przekazanie uzupetnionego lub Niezwtocznie
Wdrazania RPO skorygowanego wniosku
Pracownikowi Wydziatu w celu
dokonania ponownej weryfikacji.
11. Pracownik Ponowna weryfikacja W terminie 7
Wydziatu uzupetnionego lub dni

Wdrazania RPO

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

skorygowanego wniosku o
dofinansowanie projektu za
pomocg karty weryfikacji
poprawnosci wniosku w ramach
RPOWP.

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

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z

kalendarzowych
od daty ztozenia
uzupetnionego
lub
poprawionego
whiosku
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uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkdéw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat
uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego
terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o czym pisemnie
informowany jest powiatowy
urzad pracy — przejs$é do pkt. 11a.

11a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujgcego powiatowy urzad
pracy o pozostawieniu projektu
bez rozpatrzenia, bez mozliwosci
whiesienia protestu i nie
przekazaniu go do dalszej oceny
wraz z uzasadnieniem.

11b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma:

- Jedli TAK, zaakceptowanie
poprzez zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

1lc.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 11a.

11d.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do powiatowego
urzedu pracy pisma
informujgcego o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwos$ci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

Powiatowy
Urzad Pracy

12.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
posiadajacy
uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

Rejestracja wniosku poprawnego
pod wzgledem warunkéw
formalnych w SL2014 i nadanie
mu odpowiedniego statusu.

Numeracja wnioskdéw

w ramach poszczegdlnych
dziatan/poddziatarh w SL2014 jest
nadawana w sposéb cigglty w

catym okresie programowania (tj.

numeracja bedzie kontynuowana
w kazdym kolejnym roku

W terminie

5 dni roboczych
od
zatwierdzenia
karty weryfikacji
poprawnosci
whiosku w
ramach RPOWP
(tj. ztozenia
przez
przetozonego
podpisu na
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kalendarzowym) i obowigzuje w
catym cyklu zycia projektu.

karcie)

13.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

14.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przed dokonaniem oceny
formalno-merytorycznej projektu
wypetnienie deklaracji poufnosci
(zatacznik nr 4) oraz oswiadczenia
o bezstronnosci (zatacznik nr 5).

Kazdy ztozony w trakcie
prowadzonego naboru wniosek o
dofinansowanie realizacji
projektu, o ile przeszedt
pozytywnie weryfikacje
poprawnosci spetnienia
warunkéw formalnych i nie zostat
wycofany przez projektodawce,
podlega ocenie formalno-
merytorycznej.

Ocena formalno-merytoryczna
projektu pozakonkursowego
dokonywana jest za pomoca karty
oceny formalno-merytorycznej
whniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP
(zatacznik nr 6).

15.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
oceny formalno-merytoryczne;j:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. karty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.

W terminie

51 dni
kalendarzowych
od dnia
zarejestrowania
whiosku

w SL2014

16.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
przygotowanie:
= pisma informujacego
o wynikach oceny formalno-
merytorycznej:

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

- w przypadku niespetnienia
przez projekt ktéregokolwiek z
kryteriéw weryfikowanych na
etapie oceny formalno-
merytorycznej,
przygotowanie pisma
informujgcego o tym fakcie

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakonczenia
oceny formalno-
merytorycznej,
tj. ztozenia przez
przetozonego
podpisu na
karcie oceny
formalno-
merytorycznej
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wraz z uzasadnieniem wyniku
oceny negatywnie ocenionego
kryterium oraz o koniecznosci
poprawienia lub uzupetnienia
whniosku wraz ze wskazaniem
terminu na ich dokonanie.

® po zakoniczeniu oceny
wszystkich projektow
podlegajgcych ocenie formalno-
merytorycznej, zestawienia
projektdw wymagajgcych
poprawy lub uzupetnienia oraz
spetniajacych wszystkie kryteria
weryfikowane na etapie oceny
formalno-merytorycznej.

W terminie
wyznaczonym
przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia projektow
wymagajgcych poprawy lub
uzupetnienia oraz spetniajacych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny formalno-
merytoryczne;j:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pisma,
zestawienia projektow i
przekazanie do Dyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny,
zestawienia projektow
wymagajgcych poprawy lub
uzupetnienia oraz spetniajacych
wszystkie kryteria weryfikowane
na etapie oceny formalno-
merytorycznej:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

19.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie pisma informujgcego
powiatowy urzad pracy

o wynikach oceny formalno-
merytoryczne;.

W terminie
okreslonym
w pkt. 16

PUP

20.

Pracownik
Wydziatu
Informacji
(Punkt Przyjec
Whnioskow EFS)

Rejestracja poprawionego
whiosku powiatowego urzedu
pracy w rejestrze wnioskéw

z tym samym numerem, ktory
zostat nadany przy pierwszej

Niezwtocznie

PUP
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rejestracji wniosku.

21.

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie poprawionego
whiosku Kierownikowi Wydziatu
Wdrazania RPO

za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

22.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dekretacja poprawionego
whiosku na wtasciwego
Pracownika Wydziatu — przejs¢ do
pkt. 24.

W przypadku, gdy powiatowy
urzad pracy nie ztozy
poprawionego wniosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowe] czynnosci —
przejs¢ do pkt. 23a.

Niezwtocznie

23a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
przygotowanie pisma
informujgcego o negatywnej
ocenie projektu.

Niezwtocznie

23b.

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o negatywnej
ocenie projektu:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.

Niezwtocznie

23c.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o negatywnej
ocenie projektu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.

Niezwtocznie

23d.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie pisma informujgcego
powiatowy urzad pracy
0 negatywnej ocenie projektu.

Niezwtocznie

PUP

24,

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Ponowna weryfikacja
poprawionego projektu za
pomocg karty oceny formalno-
merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
(zatacznik nr 6) — powtorzenie
czynnosci wymienionych w pkt.
14-19.

W terminie 30
dni
kalendarzowych
od dnia ztozenia
poprawionego
whniosku o
dofinansowanie

25.

Pracownik
Wydziatu

Archiwizacja kart oceny formalno-
merytorycznej oraz pism

Niezwtocznie
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Wdrazania RPO

informujgcych o wynikach oceny.

26. Pracownik Nadanie projektom w SL2014 W terminie 5
Wydziatu wtasciwego statusu: dni roboczych
Wdrazania RPO zatwierdzony/ odrzucony. od
posiadajgcy zatwierdzenia
uprawnienia do przez Dyrektora
wprowadzania WUP pisma
danych w SL2014 informujgcego o

ostatecznym
wyniku oceny
ztozonego
projektu

27. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | W terminie 7
Wydziatu przygotowanie informacji o dni
Wdrazania RPO projektach pozakonkursowych kalendarzowych

wybranych do dofinansowania, od dnia

ktdra zawiera co najmnie;j: wybrania

- nazwe projektu wybranego do projektu do

dofinansowania, dofinansowania,

- nazwe wnioskodawcy, tj. daty
zatwierdzenia

- kwote przyznanego

dofinansowania, przez Dyrektora

. . WUP

- kwote catkowitg projektu, zestawienia,

- date wybrania projektu do ujmujacego

dofinansowania, tj. date projekt, ktory

zatwierdzenia przez Dyrektora spetnit

WUP zestawienia, ujmujgcego wszystkie

projekt, ktory spetnit wszystkie kryteria

kryteria weryfikowane na etapie weryfikowane

oceny formalno-merytorycznej, na etapie oceny

- przewidywany czas realizacji formalno-

projektu. merytorycznej

28. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej
Wdrazania RPO informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji i
przekazanie do Dyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

29. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanej
informacji o projektach
pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

30. Kierownik Wydziatu | Przekazanie zatwierdzonej

Wdrazania RPO

informacji o projektach
pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania Kierownikowi
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Wydziatu Informacji w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP i na portalu
oraz przekazania do IZ RPOWP
celem zamieszczenia
przedmiotowej informacji na
stronie internetowej IZ RPOWP.

31.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji zamieszczenie
informacji o projektach
pozakonkursowych wybranych do
dofinansowania na stronie
internetowej WUP i na portalu
oraz przekazanie jej do IZ RPOWP
celem zamieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP.

32.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

33.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

6.1.3 Instrukcja zawierania umowy o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma Niezwtocznie po
ds. Obstugi wzywajgcego Powiatowy Urzad zatwierdzeniu
Projektow Pracy do ztozenia w do realizacji
wyznaczonym terminie projektu
dokumentéw niezbednych do pozakonkursow
przygotowania umowy o ego PUP
dofinansowanie projektu.
Ww. informacja moze by¢
réwniez zawarta w pismie
informujgcym o pozytywnym
wyniku oceny formalno-
merytorycznej wniosku
przyjetego do realizacji.
2. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektow

sporzadzonego pisma,

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

139




zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma,

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Obstuga Przekazanie ww. pisma do Niezwtocznie PUP
kancelaryjna WUP Powiatowego Urzedu Pracy.
Obstuga Rejestracja pisma PUP Niezwtocznie PUP
kancelaryjna WUP przekazujgcego wymagane
Dyrektor WUP/ dokumenty do umowy i ich
Wicedyrektor WUP | przekazanie Dyrektorowi WUP/
Kierownik Wydziatu Wicedyrektorowi WUP celem
Wdrazania RPO zadekretowania na Kierownika
Kierownik Oddziatu Wydziatu Wdraza.nla RPO, ktgry
ds. Obstugi poprzez c.lekreta.qe p.rzekaz.UJe

- sprawe Kierownikowi Oddziatu

Projektéw . s

ds. Obstugi Projektow, a ten

wyznaczonemu Pracownikowi

Oddziatu.
Pracownik Oddziatu | Weryfikacja dostarczonych W terminie PUP
ds. Obstugi dokumentow. wyznaczonym
Projektow - W przypadku poprawnego przez

przygotowania wymaganych Kierownika

Oddziatu

dokumentdw - przejsé do pkt 8.
- W przypadku stwierdzenia
btedéw w sporzadzonych
dokumentach wezwanie PUP do
uzupetnienia / poprawy
wskazanych dokumentéw w
wyznaczonym terminie.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Na zlecenie Kierownika Oddziatu
przygotowanie 2 egzemplarzy
umowy o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP,
do ktdrej zatgcznikiem jest

w szczegolnosci zatwierdzony
whniosek o dofinansowanie
projektu (zatacznik nr 14).

Przygotowanie pisma z prosba

Niezwtocznie po
ztozeniu przez
PUP poprawnie
przygotowanych
zatgcznikow

w terminie
okreslonym
przez
Kierownika
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0 opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy umowy
o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP,
podpisanie i ich odestanie w
okreslonym terminie.

Oddziatu

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP i ww.
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP i ww.
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy oraz ww.
pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Inspektor Ochrony
Danych

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

12.

Administrator
Systemow
Informatycznych

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

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zlecenie
czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie
informatycznym.

Niezwtocznie

13.

Radca Prawny

Weryfikacja umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP pod
wzgledem formalno-prawnym:

Niezwtocznie
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- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na umowie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

14.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po zaakceptowaniu przez Radce
Prawnego umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
przekazanie jej wraz z pismem do
Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia.

Niezwtocznie

15.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz ww.
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie umowy
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy umowy
o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz
podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

16.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP wraz

z ww. pismem do Powiatowego
Urzedu Pracy (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

Niezwtocznie

PUP

17.

Obstuga
kancelaryjna WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Rejestracja pisma Powiatowego
Urzedu Pracy przekazujgcego
podpisane umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP

i przekazanie otrzymanych
dokumentdéw Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP celem
zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

Niezwtocznie

PUP

18.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Weryfikacja przestanych przez
Powiatowy Urzad Pracy umoéw o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
(sprawdzenie czy kazda ze stron
dwéch egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu

Niezwtocznie
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pozakonkursowego PUP zostata
parafowana i czy umowy zostaty
podpisane przez upowaznione
osoby).

Przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
umowy do Powiatowego Urzedu
Pracy oraz pisma przekazujgcego
kopie umowy poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem do
Departamentu Budzetu w MRiPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzsze dokumenty
sg przesyftane wraz z pismem do
Powiatowego Urzedu Pracy

w celu uzupetnienia.

19.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja przedtozonych przez
Powiatowy Urzad Pracy dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu

pozakonkursowego PUP oraz ww.

pism:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Powiatowy Urzad Pracy dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP oraz
pisma przekazujgcego jeden
egzemplarz umowy do
Powiatowego Urzedu Pracy oraz
pisma przekazujgcego kopie
umowy poswiadczong za
zgodnosc z oryginatem do
Departamentu Budzetu w MRiPS:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism

i przekazanie ww. dokumentdéw
do Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 18.

Niezwtocznie

21.

Dyrektor WUP

Weryfikacja umowy oraz ww.
pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu

pozakonkursowego PUP oraz ww.

Niezwtocznie
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pism,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

22. Kierownik Wydziatu | Uzupetnienie dwdch egzemplarzy | Niezwtocznie
Wdrazania RPO umowy o date podpisania umowy
tj. dzied podpisania umowy przez
Dyrektora WUP.
Przygotowanie jednego
egzemplarza podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP wraz
z pismem do przestfania
Powiatowemu Urzedowi Pracy,
oraz kopii umowy poswiadczonej
za zgodnosé z oryginatem wraz z
pismem przewodnim do
przestania do Departamentu
Budzetu w MRIPS, przejs¢ do pkt.
23.
Przekazanie jednego egzemplarza
podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP
Pracownikowi Oddziatu, przejs¢
do pkt 24.
23. Obstuga Wystanie dokumentéw do Niezwtocznie PUP
kancelaryjna WUP/ | Powiatowego Urzedu Pracy
Pracownik Oddziatu | (listem poleconym za zwrotnym
ds. Obstugi potwierdzeniem odbioru).
Projektow Przestanie kopii umowy W terminie 7 MRiPS
poswiadczonej za zgodnos$¢ dni roboczych
z oryginatem wraz z pismem od daty
przewodnim lub skandéw podpisania
przedmiotowych dokumentéow umowy o
do Departamentu Budzetu w dofinansowanie
MRIPS. projektu
24, Pracownik Oddziatu | Zarejestrowanie podpisanej W terminie 5
ds. Obstugi Umowy o dofinansowanie dni roboczych
Projektéw realizacji projektu w SL2014. od dnia
posiadajgcy podpisania
uprawnienia do umowy o
wprowadzania dofinansowanie
danych w SL2014 projektu
25. Pracownik Oddziatu | Archiwizacja oryginatu umowy o Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw

dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP.

Przekazanie do Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS oraz

Wydziatu Kontroli EFS pisma
informujacego o podpisaniu
umowy o dofinansowanie
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projektu pozakonkursowego PUP
wraz z kopig umowy.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza rdwniez mozliwos¢ podpisania umowy

o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP w siedzibie WUP w Biatymstoku.

Po zawarciu wszystkich uméw o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach danego

naboru, Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw przygotowuje informacje w przedmiotowym

zakresie, ktoérg przekazuje do Wydziatu Informacji. Pracownik Wydziatu Informacji zamieszcza ww.

informacje na stronie internetowej WUP.

6.1.4 Instrukcja aneksowania/rozwigzywania umow o dofinansowanie projektow

6.1.4.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu - inicjatywa

beneficjenta
Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

Obstuga
kancelaryjna WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Rejestracja pisma od Beneficjenta
dotyczacego wprowadzenia zmian do
projektu wigzacych sie ze zmiang
tresci Umowy o dofinansowanie
projektu i przekazanie ww.
dokumentdéw Dyrektorowi
WUP/Wicedyrektorowi WUP celem
zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu ds.
Obstugi Projektow, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania analizy
przedtozonych dokumentow.

Niezwtocznie

Beneficjent

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Przeanalizowanie pisma dotyczgcego
wprowadzenia zmian do projektu
wraz z uzasadnieniem.
Przygotowanie pisma akceptujgcego /
odrzucajgcego proponowane zmiany.
W przypadku akceptacji zmian
wystgpienie do Beneficjenta o
ztozenie aktualnej wersji wniosku

o dofinansowanie projektu

w formach okreslonych przez WUP
dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu

z uwzglednieniem skorygowanych
punktow wniosku lub — w razie
zaistnienia takiej potrzeby —
aktualnym zatgcznikiem do umowy.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:

Niezwtocznie
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Projektow

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

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

- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci ww. pisma: | Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | _ jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondenciji
z Beneficjentem,
- Jesli NIE, przejsé do punktu 2.
Obstuga Przestanie ww. pisma do Niezwtocznie | Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta.
Obstuga Rejestracja pisma Beneficjenta Niezwtocznie | Beneficjent
kancelaryjna WUP przekazujgcego dokumenty
Dyrektor WUP/ niezbedne do przygotowania aneksu i
Wicedyrektor WUP | przekazanie ww. dokumentéw do

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Dyrektora WUP/ Wicedyrektora WUP
celem zadekretowania na Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu ds.
Obstugi Projektow, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania weryfikacji
przedtozonych dokumentow.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

W sytuacji braku zastrzezen do
przestanych dokumentéw
przygotowanie 2 egzemplarzy aneksu
do umowy.

Przygotowanie pisma z prosba

o opatrzenie parafami kazdej ze stron
dwéch egzemplarzy aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu,
podpisanie i ich odestanie

w okreslonym terminie.

W przypadku stwierdzenia btedéw w
sporzadzonych dokumentach
wezwanie PUP do uzupetnienia /
poprawy wskazanych dokumentéw
W wyznaczonym terminie.

Zgodnie

z terminem
wyznaczonym
przez
Kierownika
Oddziatu

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego

Niezwtocznie

146



aneksu i ww. pisma,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 8.

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia aneksu i ww. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie przygotowanego
aneksu i ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Inspektor Ochrony
Danych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu do umowy w
zakresie dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych osobowych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy aneksu do
umowy dotyczg powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

Niezwtocznie

12.

Administrator
Systemow
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu do umowy w
zakresie dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych osobowych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy aneksu do
umowy dotyczg powierzenia
przetwarzania danych osobowych a
zlecenie czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie informatycznym.

Niezwtocznie

13.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci aneksu
pod wzgledem formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez podpis
na aneksie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

14.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie zaakceptowanego
aneksu oraz pisma dotyczacego
podpisania aneksu do Dyrektora
WUP celem zatwierdzenia.

Niezwtocznie

15.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia aneksu i pisma
dotyczacego podpisania aneksu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie aneksu
poprzez zaparafowanie kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy aneksu do

Niezwtocznie
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umowy o dofinansowanie projektu
oraz podpisanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 8.

16. | Obstuga Przekazanie dokumentéw do Niezwtocznie | Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
17. | Obstuga Rejestracja pisma Beneficjenta Niezwtocznie | Beneficjent
kancelaryjna WUP przekazujgcego podpisany aneks (2
Dyrektor WUP/ egz.) i przekazanie go Dyrektorowi
Wicedyrektor WUP | WUP/ Wicedyrektorowi WUP celem
Kierownik Wydziatu dokonania dekretacji na Kierownika
Wdrazania RPO Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
Kierownik Oddziatu dekrgtUJe sprawe ne‘w K|erowr’nka
ds. Obstugi Oddmairu.ds. Obstugi Prgjektow, ? ten
Projektow na WfaSC|wego Pr.acownlka Oddziatu
w celu weryfikacji otrzymanych
dokumentow.
18. | Pracownik Oddziatu | Weryfikacja przestanych przez Niezwtocznie
ds. Obstugi Beneficjenta anekséw do umoéw
Projektow (sprawdzenie czy kazda ze stron
dwéch egzemplarzy aneksu zostata
parafowana i czy aneksy zostaty
podpisane przez upowaznione
osoby).
Przygotowanie pisma przekazujgcego
jeden egzemplarz aneksu,
podpisanego przez obie strony, do
Beneficjenta oraz pisma
przekazujgcego kopie aneksu do
umowy poswiadczong za zgodnos¢ z
oryginatem lub skany
przedmiotowych dokumentéw do
Departamentu Budzetu w MRIiPS.
W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzsze dokumenty s3
przesytane wraz z pismem do
Beneficjenta w celu uzupetnienia.
19. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja przedtozonych przez Niezwtocznie
ds. Obstugi Beneficjenta dwdch egzemplarzy
Projektow aneksu do umowy oraz ww. pism:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.18.
20. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przedtozonych przez Niezwtocznie

Wdrazania RPO

Beneficjenta dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy oraz pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
aneksu do Beneficjenta oraz pisma
przekazujgcego kopie aneksu do
umowy poswiadczong za zgodnos¢ z
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oryginatem lub skany
przedmiotowych dokumentéw do
Departamentu Budzetu w MRiPS:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism

i przekazanie wraz z aneksami do
umowy do Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.18.

21.

Dyrektor WUP

Weryfikacja aneksu do umowy oraz
WWw. pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie

poprzez podpisanie dwdch
egzemplarzy aneksu do umowy oraz
WW. pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 18.

Niezwtocznie

22.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Uzupetnienie dwdch egzemplarzy
aneksu do umowy o date podpisania
aneksu tj. dzien podpisania aneksu
przez Dyrektora WUP.
Przygotowanie jednego egzemplarza
aneksu do umowy wraz z pismem do
przestania Beneficjentowi oraz kopii
aneksu do umowy poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginatem wraz z pismem
przewodnim lub skanéw
przedmiotowych dokumentéw do
przestania do Departamentu Budzetu
w MRIPS, przejs¢ do pkt. 23.
Przekazanie podpisanego aneksu do
umowy do odpowiedniego
Pracownika Oddziatu, przejs¢ do pkt.
24,

Niezwtocznie

23.

Obstuga
kancelaryjna WUP/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Wystanie dokumentéw do
Beneficjenta (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
Przestanie kopii aneksu do umowy
poswiadczonej za zgodnos$¢

z oryginatem wraz z pismem
przewodnim lub skanéw
przedmiotowych dokumentéw do
Departamentu Budzetu w MRIPS.

Niezwtocznie

W terminie 7
dni roboczych
od daty
podpisania
aneksu do
umowy

Beneficjent

MRIiPS

24.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania

Wprowadzenie do SL2014 zmian
wynikajgcych z podpisanego aneksu
do umowy.

W terminie 5
dni roboczych
od dnia
podpisania
aneksu do
umowy
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danych w SL2014

25.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Dotgczenie aneksu wraz

z poprawionym wnioskiem do
dokumentacji projektu.
Przekazanie do Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS oraz Wydziatu
Kontroli EFS pisma informujgcego o
podpisaniu aneksu do umowy o

dofinansowanie projektu wraz z kopig

umowy.

Niezwtocznie

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza rdwniez mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy

w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.1.4.2 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu - inicjatywa

Instytucji Posredniczqcej

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

W przypadku wystgpienia
przestanek skutkujgcych
koniecznos$cig wprowadzenia
zmian do tresci umowy

o dofinansowanie projektu,
zlecenie Pracownikowi Oddziatu
przygotowania:

- pisma do Beneficjenta
wskazujgcego zmiany w tresci
umowy i/lub proszacego

o ztozenie 2 egzemplarzy
poprawionego wniosku w
formach okreslonych przez WUP
dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu,
stanowigcych zatacznik do
aneksu, przejs¢ do pkt 2,

lub

- 2 egzemplarzy aneksu do
umowy o dofinansowanie
projektu oraz pisma z prosbg o
opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy
aneksu do umowy, podpisanie i
ich odestanie w okreslonym
terminie, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Przygotowanie pisma do
Beneficjenta ze wskazaniem
zmian w tresci umowy i/lub

Niezwtocznie

150



wystgpienie o dostarczenie

2 egzemplarzy poprawionego
whiosku, stanowigcych zatgcznik
do aneksu.

3. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzonego pisma:
Projektow - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
4, Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji ww. Niezwtocznie
Wdrazania RPO pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pisma
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP
w celu zatwierdzenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
5. Dyrektor WUP/ Weryfikacja sporzgdzonego Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.
6. Obstuga Przestanie ww. pisma do Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta.
7. Obstuga Rejestracja odpowiedzi od Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP Beneficjenta i przekazanie jej do
Dyrektor WUP/ Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
Wicedyrektor WUP | WUP celem zadekretowania na
Kierownik Wydziatu Kierownika Wydziatu Wdrazania
Wdrazania RPO RPO, ktéry poprzez dekretacje
Kierownik Oddziatu przek.aZUJe sprawe K.leroyvmk’om
ds. Obstugi Oddziatu ds. Obstugi Projektow,
g
Projektow aten wy.znac.zonem.u
Pracownikowi Oddziatu.
8. Dalsza Sciezka postepowania jest zgodna z pkt. 8-25 instrukcji 6.1.4.1 Instrukcja

aneksowania umowy o dofinansowanie projektu — inicjatywa beneficjenta

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku dopuszcza réwniez mozliwos¢ podpisania aneksu do umowy

w siedzibie WUP w Biatymstoku.

6.1.4.3 Instrukcja rozwiqgzywania umowy o dofinansowanie projektu
Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu przez Instytucje Posredniczagcg w terminie

i w przypadkach okreslonych w zapisach umowy o dofinansowanie projektu.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Na zlecenie Kierownika Oddziatu | Niezwtocznie po

ds. Obstugi
Projektéw

przygotowanie informacji do
Beneficjenta o zaistnieniu

stwierdzeniu
przestanek
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sytuacji powodujacej koniecznosc
rozwigzania umowy.

uniemozliwiajac
ych dalszg
realizacje
umowy

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia ww.
informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia ww.
informacji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. informacji
i przekazanie jej do weryfikacji
Radcy Prawnemu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Radca Prawny

Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-prawnym informacji do
Beneficjenta dotyczacej
zaistnienia sytuacji powodujacej
rozwigzanie umowy:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Po weryfikacji przez Radce
Prawnego, informacja do
Beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy, przekazywana jest do
Dyrektora WUP celem
zatwierdzenia.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji Radcy
Prawnego

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia informacji do
Beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujacej rozwigzanie
umowy:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji do
Beneficjenta o zaistnieniu
sytuacji powodujgcej rozwigzanie
umowy,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do Beneficjenta
informacji o zaistnieniu sytuacji
powodujgcej rozwigzanie umowy
o dofinansowanie projektu
(listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

Beneficjent
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Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Przygotowanie dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2014-2020.
Przygotowanie pisma z prosbhg
0 opatrzenie parafami kazdej ze
stron dwéch egzemplarzy ww.
dokumentu, podpisanie i ich
odestanie w okreslonym terminie

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

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

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

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia ww. dokumentu
oraz przygotowanego pisma:

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

Niezwtocznie

11.

Radca Prawny

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

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania ww. dokumentu
oraz pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
zaparafowanie kazdej ze stron

Niezwtocznie
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dwéch egzemplarzy dokumentu
oraz podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 8.

14.

Obstuga
kancelaryjna WUP

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

Niezwtocznie

Beneficjent

15.

Obstuga
kancelaryjna WUP
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Rejestracja pisma Beneficjenta
przekazujgcego podpisane
dokumenty (2 egz.) i przekazanie
ich Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP celem
dokonania dekretacji na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktory dekretuje sprawe na
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektow, a ten na wtasciwego
Pracownika Oddziatu w celu
weryfikacji otrzymanych
dokumentow.

Niezwtocznie

Beneficjent

16.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

Weryfikacja przestanych przez
Beneficjenta dokumentéw
(sprawdzenie czy kazda ze stron
dwéch egzemplarzy dokumentu
zostata parafowana i czy
dokument zostat podpisany przez
upowaznione osoby).
Przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
dokumentu, podpisanego przez
obie strony, do Beneficjenta oraz
pisma przekazujgcego kopie
dokumentu poswiadczong za
zgodnosc z oryginatem lub skany
dokumentéw do Departamentu
Budzetu w MRIPS.

W przypadku wykrycia brakéw
formalnych powyzsze dokumenty
sg przesytane wraz z pismem do
Beneficjenta w celu uzupetnienia.

Niezwtocznie

17.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Weryfikacja ww. dokumentdw:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.16.

Niezwtocznie
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18.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przedtozonych przez
Beneficjenta dwdch egzemplarzy
ww. dokumentu oraz pisma
przekazujgcego jeden egzemplarz
dokumentu do Beneficjenta oraz
pisma przekazujgcego kopie
dokumentu poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem lub skany
dokumentdéw do Departamentu
Budzetu w MRIPS:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pism

i przekazanie wraz z dokumentem
W sprawie rozwigzania umowy do
Dyrektora WUP w celu
zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejsé do pkt.16.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor WUP

Weryfikacja ww. dokumentu oraz
WW. pism:

- Jesli TAK, zatwierdzenie

poprzez podpisanie dwdch
egzemplarzy ww. dokumentu
oraz ww. pism,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

20.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Uzupetnienie dwdch egzemplarzy
dokumentu o date podpisania tj.
dzien podpisania dokumentu
przez Dyrektora WUP.

Przygotowanie jednego
egzemplarza dokumentu wraz z
pismem do przestania
Beneficjentowi oraz kopii
dokumentu poswiadczonej za
zgodnosc z oryginatem wraz z
pismem przewodnim lub skanow
przedmiotowych dokumentéw
do przestania do Departamentu
Budzetu w MRIPS, przejs¢ do pkt.
21.

Przekazanie podpisanego
dokumentu w sprawie
rozwigzania umowy do
odpowiedniego Pracownika
Oddziatu, przejs¢ do pkt. 22.

Niezwtocznie

21.

Obstuga
kancelaryjna WUP/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Wystanie dokumentéw do
Beneficjenta (listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

Przestanie kopii dokumentu w
sprawie rozwigzania umowy

Niezwtocznie
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poswiadczone] za zgodnos$¢

z oryginatem wraz z pismem
przewodnim lub skandéw
przedmiotowych dokumentéw
do Departamentu Budzetu w
MRIPS.

22. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie do SL2014 zmian W terminie 5
ds. Obstugi wynikajgcych z podpisanego dni roboczych
Projektow dokumentu w sprawie od dnia
posiadajacy rozwigzania umowy. podpisania
uprawnienia do porozumienia
wprowadzania
danych w SL2014

23. Pracownik Oddziatu | Dotgczenie ww. dokumentu do Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw

dokumentacji projektu.

Przekazanie informacji
o rozwigzanych umowach do

oraz Wydziatu Kontroli EFS.

Wydziatu Obstugi Finansowej EFS

6.1.5 Instrukcja opracowywania Rocznego Panu Dziatania (RPD)

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie Rocznego Planu Niezwtocznie po
Wydziatu Dziatania (RPD) zgodnie ze wptynieciu do
Wdrazania RPO wzorem okreslonym przez 1Z WUP whniosku 1Z
RPOWP RPOWP
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego
Wdrazania RPO RPD:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przedtozonego RPD:
Wicedyrektor WUP | _ jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
4, Pracownik Przestanie drogg elektroniczng IZ RPOWP
Wydziatu RPD do I1Z RPOWP.
Wdrazania RPO
5. Pracownik W przypadku otrzymania uwag Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu od IZ RPOWP, zmodyfikowanie z terminem
Wdrazania RPO RPD w oparciu o otrzymane wyznaczonym
uwagi. przez IZ RPOWP
6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawionego RPD:

Wdrazania RPO

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

- Jedli NIE, przejs¢ do pkt.5.

7. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawionego RPD:
Wicedyrektor WUP | _ jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
8. Pracownik Przestanie drogg elektroniczng IZ RPOWP
Wydziatu zmodyfikowanego RPD do 1Z
Wdrazania RPO RPOWP.
9. Pracownik Zarchiwizowanie Rocznego Planu | Niezwtocznie
Wydziatu Dziatania.
Wdrazania RPO
6.1.5.1 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznym Planie Dziatania
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie zmian w Rocznym Niezwtocznie od
Wydziatu Planie Dziatania (RPD). wystgpienia
Wdrazania RPO takiej
koniecznosci
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zmian w RPD: Niezwtocznie
Wdrazania RPO - Jedli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja zmian w RPD: Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | _ jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
4. Pracownik Przestanie droga elektroniczng Niezwtocznie IZ RPOWP
Wydziatu propozycji zmian w RPD do IZ
Wdrazania RPO RPOWP:
- W przypadku uwag IZ RPOWP
do zmian w RPD, przejs¢ do pkt.
1,
- W przypadku braku uwag 1Z
RPOWP do zmian w RPD, przejs¢
do pkt. 5.
5. Pracownik Zarchiwizowanie RPD. Niezwtocznie
Wydziatu

Wdrazania RPO
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6.2 Procesy przyjmowania do realizacji projektu pozakonkursowego
Instytucji Posredniczacej - Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku

6.2.1 Instrukcja oglaszania wezwania do zlozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie po
Wydziatu przygotowanie: podjeciu przez
Wdrazania RPO = ogfoszenia wzywajacego do Dyrektora WUP/
ztozenia wniosku Wicedyrektora
o dofinansowanie projektu ds. EFS decyzji o
w trybie pozakonkursowym uruchomieniu
zawierajgcego co najmniej procesu
elementy wskazane w art. 48 sktadania
ust. 4a ustawy wdrozeniowej, projektu
w tym: pozakonkursow
- informacje ogélne dotyczace | €80 IP,
ztozenia wniosku, termin w terminie
rozpoczecia i zakonczenia wyznaczonym
przyjmowania wniosku, przez
miejsce zfozenia wniosku, Kierownika
dane teleadresowe, Wydziatu
- podstawe prawna Wdrazania RPO
i dokumenty programowe,
- kwote $rodkéw
przeznaczong na
dofinansowanie projektu,
- warunki realizacji projektu
wynikajace z zapiséw RPOWP,
- kryteria wyboru projektow,
- procedure sktadania wniosku
o dofinansowanie,
- procedure oceny wniosku
o dofinansowanie,
- orientacyjny termin oceny
projektu,
- forme finansowania
i rozliczania projektu.
= pismo wzywajace do ztozenia
whiosku o dofinansowanie.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

Wdrazania RPO

sporzadzenia dokumentéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ogtoszenia
wzywajgcego do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP

w trybie pozakonkursowym oraz
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przygotowanego pisma,
-Jesli NIE, przejsé do pkt. 1.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanych
dokumentow:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ogtoszenia oraz
przygotowanego pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie ogtoszenia
wzywajgcego do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP

w trybie pozakonkursowym
Kierownikowi Wydziatu
Informacji w celu zamieszczenia
na stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania do I1Z
RPOWP celem umieszczenia na
stronie IZ RPOWP — przejsé¢ do
pkt.5.

Przekazanie pisma wzywajgcego
do ztozenia wniosku

o dofinansowanie do Obstugi
kancelaryjnej WUP — przejs¢ do
pkt. 7.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Informacji

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
zamieszczenia ogtoszenia
wzywajgcego do ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu IP

w trybie pozakonkursowym na
stronie internetowej WUP i na
portalu oraz przekazania do I1Z
RPOWP celem umieszczenia na
stronie IZ RPOWP.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Informacji

Wykonanie ww. czynnosci
zleconych przez Kierownika
Wydziatu.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Po zadekretowaniu przez
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspdtpracy pisma wzywajgcego
do ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego IP,
przekazanie go do Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych.

Niezwtocznie

6.2.2 Instrukcja przyjmowania i oceny projektu pozakonkursowego

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

159



Pracownik
Wydziatu
Informacji
(Punkt Przyjec
Whioskow EFS)

Przyjecie wniosku o
dofinansowanie projektu
ztozonego w formie opatrzone;j
podpisem osoby uprawnionej/
0s6b uprawnionych do ztozenia
tego wniosku: papierowej albo —
jezeli WUP dopusci taka
mozliwos$é w wezwaniu do
ztozenia wniosku — elektroniczne;.
Ponadto w terminie wskazanym
w wezwaniu, WUP w Biatymstoku
- Zespot ds. Ustug Rozwojowych
jest zobowigzany do ztozenia
whniosku o dofinansowanie
projektu w formie dokumentu
elektronicznego za
posrednictwem systemu obstugi
whnioskow aplikacyjnych SOWA
RPOWP. W zwigzku z powyzszym
beneficjent zobowigzany jest
rowniez do ztozenia
Potwierdzenia przestania do 1Z
RPOWP elektronicznej wersji
wniosku o dofinansowanie w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

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

Sukcesywnie

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie wniosku do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

po
zarejestrowaniu

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dekretacja wniosku na
Pracownika Wydziatu w celu
dokonania weryfikacji brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek.

Kierownik Wydziatu monitoruje
terminowos¢ sktadania wniosku.
W sytuacji nieztozenia przez
WUP w Biatymstoku - Zespét ds.
Ustug Rozwojowych wniosku o
dofinansowanie w wyznaczonym
terminie przygotowywane jest
pismo wzywajace do ztozenia
whniosku o dofinansowanie wraz
ze wskazaniem ostatecznego

Niezwtocznie
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terminu na dokonanie
przedmiotowej czynnosci.

W przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie WUP w
Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych nie wptynie w
wyznaczonym ostatecznym
terminie, wéwczas niezwtocznie
od bezskutecznego uptywu
ostatecznego terminu,
przygotowywany jest wniosek do
IZ RPOWP, na podstawie ktérego
projekt jest wykreslany z wykazu
projektéw zidentyfikowanych
stanowigcego zatgcznik do SZOOP
RPOWP 2014-2020.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Sprawdzenie, przy wykorzystaniu
karty weryfikacji poprawnosci
whniosku w ramach RPOWP
(stanowigcej zatacznik do
wezwania), czy w ztozonym
whniosku o dofinansowanie
projektu wystepujg braki w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywiste omytki.

W przypadku wykrycia brakéw w
zakresie warunkéw formalnych
lub oczywistych omytek,
przygotowanie pisma
wzywajgcego WUP w Biatymstoku
- Zespot ds. Ustug Rozwojowych,
pod rygorem pozostawienia
whiosku bez rozpatrzenia, do
uzupetnienia we wniosku brakéw
w zakresie warunkéw formalnych
lub poprawienia we wniosku
oczywistych omytek w terminie
wskazanym przez IP nie krétszym
niz 7 dni kalendarzowych i nie
dtuzszym niz 21 dni
kalendarzowych — przejs¢ do pkt.
Sb.

W przypadku stwierdzenia we
whniosku oczywistej omyiki, IP
moze jg poprawic z urzedu.
Przygotowywane jest wéwczas
pismo informujgce o tym
zdarzeniu WUP w Biatymstoku -
Zespot ds. Ustug Rozwojowych. —
przejs$¢ do pkt. 5b.

W terminie 14
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
whniosku do
WUP w
Biatymstoku
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W przypadku, gdy nie
stwierdzono brakéw w zakresie
warunkéw formalnych lub
oczywistych omytek wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno-merytorycznej — przejsé
do pkt. 5a.

5a.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

5b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja wypetnionej karty
weryfikacji poprawnosci wniosku
w ramach RPOWP oraz
poprawnosci sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie ww.
karty poprzez podpisanie oraz
zaakceptowanie pisma poprzez
zaparafowanie, przejs¢ do pkt. 6,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

Dyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzgdzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 4.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Po zadekretowaniu przez
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspotpracy ww. pisma,
przekazanie go do Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych.

Pracownik
Wydziatu
Informacji
(Punkt Przyjec
Whnioskow EFS)

Rejestracja uzupetnionego lub
skorygowanego wniosku w
rejestrze wnioskdéw z tym samym
numerem, ktdry zostat nadany
przy pierwszej rejestracji
whniosku.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie uzupetnionego lub
skorygowanego wniosku o
dofinansowanie projektu za
pokwitowaniem odbioru do
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Niezwtocznie

10.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

Niezwtocznie
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11.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

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

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

W przypadku, gdy projekt nie
zostat poprawiony zgodnie z
uwagami zawartymi w pismie i w
dalszym ciggu posiada braki w
zakresie warunkdw formalnych
lub oczywiste omytki lub zostat
uzupetniony niezgodnie z
wezwaniem, w tym z
uchybieniem wyznaczonego
terminu, wniosek pozostawiany
jest bez rozpatrzenia, bez
mozliwos$ci wniesienia protestu i
nie jest przekazywany do dalszej
oceny, o czym pisemnie
informowany jest WUP w
Biatymstoku - Zespét ds. Ustug
Rozwojowych — przejs¢ do pkt.
1lla.

11a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujgcego WUP w
Biatymstoku — Zesp6t ds. Ustug
Rozwojowych o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwos$ci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

11b.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma:

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

1lc.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie pisma
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt. 11a.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od daty ztozenia
uzupetnionego
lub
poprawionego
whniosku
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11d. | Obstuga Przekazanie do WUP w

kancelaryjna WUP Biatymstoku — Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych pisma
informujgcego o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia, bez
mozliwosci wniesienia protestu i
nie przekazaniu go do dalszej
oceny wraz z uzasadnieniem.

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

dziatar/poddziatan w SL2014 jest | "@mach RPOWP
nadawana w sposdb ciagty w (tj. ztozenia
catym okresie programowania (tj. | P"%€Z
numeracja bedzie kontynuowana prze’rgzonego
w kazdym kolejnym roku podE)|su na
kalendarzowym) i obowigzuje w | karcie)

catym cyklu zycia projektu.

13. Nadanie ekspertowi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz uprawnien do
SOFM w celu dokonania oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego IP zgodnie ze Sciezkg postepowania opisang w procedurze 5.3.2
Instrukcja przekazywania ekspertom projektéw do oceny.

Ekspert podpisuje deklaracje poufnosci (zatgcznik nr 4) oraz oswiadczenie o bezstronnosci
(zatacznik nr 7).

14. Ekspert, o ktorym Ocena formalno-merytoryczna W terminie
mowa w art. 68a projektu pozakonkursowego 51 dni
ustawy - dokonywana jest za pomoca karty | kalendarzowych
Oceniajacy oceny formalno-merytorycznej od dnia

whniosku o dofinansowanie zarejestrowania
projektu pozakonkursowego IP whiosku
(zatacznik nr 8). w SL2014

15. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wypetnionej karty
Wdrazania RPO oceny formalno-merytorycznej

pod wzgledem technicznym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. karty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 14.

16. Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Wydziatu przygotowanie:

Wdrazania RPO

= pisma informujacego
o wynikach oceny formalno-
merytorycznej:

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

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakoniczenia
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oceny
- w przypadku niespetnienia
przez projekt ktéregokolwiek z
kryteriéw weryfikowanych na
etapie oceny formalno-
merytorycznej,

przygotowanie pisma
informujgcego o tym fakcie
wraz z uzasadnieniem wyniku
oceny negatywnie ocenionego
kryterium oraz o koniecznosci
poprawienia lub uzupetnienia
whiosku wraz ze wskazaniem
terminu na ich dokonanie.

oceny formalno-
merytorycznej,
tj. ztozenia przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO
podpisu na
karcie oceny
formalno-
merytorycznej

17.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma
informujgcego o wynikach oceny:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

19.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Po zadekretowaniu przez
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspdtpracy pisma informujgcego
o wynikach oceny formalno-
merytorycznej, przekazanie go do
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych.

W terminie
okreslonym
w pkt. 16

20.

Pracownik
Wydziatu
Informacji
(Punkt Przyjec
Whnioskow EFS)

Rejestracja poprawionego
whniosku WUP w Biatymstoku -
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych
w rejestrze wnioskdw z tym
samym numerem, ktory zostat
nadany przy pierwszej rejestracji
whiosku.

Niezwtocznie

21.

Kierownik Wydziatu
Informacji

Przekazanie poprawionego
whiosku Kierownikowi Wydziatu
Wdrazania RPO

za pokwitowaniem odbioru.

Niezwtocznie

22.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie poprawionego
whiosku ekspertowi, o ktérym
mowa w art.68a ustawy — przejs¢
do pkt. 24.

W przypadku, gdy WUP

w Biatymstoku - Zespoét ds. Ustug
Rozwojowych nie ztozy

Niezwtocznie
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poprawionego wniosku w
wyznaczonym ostatecznym
terminie na dokonanie
przedmiotowej czynnosci —
przejs¢ do pkt. 23a.

23a. | Pracownik Na zlecenie Kierownika Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu przygotowanie pisma
Wdrazania RPO informujgcego o negatywnej

ocenie projektu.

23b. | Kierownik Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wydziatu sporzadzenia pisma
Wdrazania RPO informujgcego o negatywnej

ocenie projektu:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.

23c. | Dyrektor WUP Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

sporzadzenia pisma
informujgcego o negatywnej
ocenie projektu:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23a.

23d. | Obstuga Po zadekretowaniu przez Niezwtocznie

kancelaryjna WUP | Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspdtpracy pisma informujgcego
0 negatywnej ocenie projektu,
przekazanie go do Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych.

24, Ekspert, o ktorym Ponowna weryfikacja W terminie 30
mowa w art. 68a poprawionego projektu za dni
ustawy - pomocg karty oceny formalno- kalendarzowych
Oceniajacy merytorycznej wniosku o od dnia ztozenia

dofinansowanie projektu poprawionego
pozakonkursowego IP (zatgcznik whniosku o

nr 8) — powtdrzenie czynnosci dofinansowanie
wymienionych w pkt. 14-19.

25. Pracownik Archiwizacja kart oceny formalno- | Niezwtocznie
Wydziatu merytorycznej oraz pism
Wdrazania RPO informujgcych o wynikach oceny.

26. Pracownik Nadanie projektowi wtasciwego W terminie 5
Wydziatu statusu w SL2014: przyjety do dni roboczych
Wdrazania RPO realizacji/ odrzucony. od
posiadajacy zatwierdzenia

uprawnienia do
wprowadzania
danych w SL2014

przez Dyrektora
WUP pisma
informujgcego o
ostatecznym
wyniku oceny
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ztozonego
projektu

27.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
przygotowanie informacji o
projekcie pozakonkursowym
wybranym do dofinansowania,
ktdra zawiera co najmnie;j:

- nazwe projektu wybranego do
dofinansowania,

- nazwe wnioskodawcy,

- kwote przyznanego
dofinansowania,

- kwote catkowitg projektu,

- date wybrania projektu do
dofinansowania, tj. date
zakonczenia oceny projektu,
- przewidywany czas realizacji
projektu.

28.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja przygotowane;j
informacji:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

29.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowane;j
informacji o projekcie
pozakonkursowym wybranym do
dofinansowania:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

30.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie zatwierdzonej
informacji o projekcie
pozakonkursowym wybranym do
dofinansowania Kierownikowi
Wydziatu Informacji w celu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP i na portalu
oraz przekazania do IZ RPOWP
celem zamieszczenia
przedmiotowej informacji na
stronie internetowej IZ RPOWP.

31.

Pracownik
Wydziatu
Informacji

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
Informacji zamieszczenie
informacji o projekcie
pozakonkursowym wybranym do
dofinansowania na stronie
internetowej WUP i na portalu
oraz przekazanie jej do IZ RPOWP

W terminie 7
dni
kalendarzowych
od zakoniczenia
oceny formalno-
merytorycznej
projektu, tj.
ztozenia przez
Kierownika
Wydziatu
Wdrazania RPO
podpisu na
karcie oceny
formalno-
merytorycznej
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celem zamieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP.

32.

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przekazanie za pokwitowaniem
odbioru do Kierownika Oddziatu
ds. Obstugi Projektdw pisma
informujgcego o wyborze
projektu pozakonkursowego IP
do dofinansowania wraz z
zatgcznikiem, tj. kopig wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego IP.

Niezwtocznie

33.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

6.2.3 Instrukcja podejmowania Uchwaly w sprawie realizacji projektu

pozakonkursowego IP

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie projektu Uchwaty | Niezwtocznie po
ds. Obstugi w sprawie przyjecia do realizacji zatwierdzeniu
Projektéw projektu pozakonkursowego IP do realizacji
wraz z uzasadnieniem. projektu
pozakonkursow
ego IP
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci sporzadzenia
Projektow projektu Uchwaty wraz z
uzasadnieniem:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie projektu uchwaty,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wdrazania RPO sporzgdzonych dokumentow:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Inspektor Ochrony | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Danych sporzadzenia projektu Uchwaty w

zakresie dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
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Uchwaty dotyczg powierzenia
przetwarzania danych
osobowych.

Administrator
Systemow
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia projektu Uchwaty w
zakresie dotyczgcym powierzenia
przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
Uchwaty dotyczg powierzenia
przetwarzania danych osobowych
a zlecenie czynnosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych
dotyczy¢ bedzie przetwarzania
danych w systemie
informatycznym.

Niezwtocznie

Radca Prawny

Dokonanie weryfikacji projektu
Uchwaty wraz z uzasadnieniem
pod wzgledem formalno-
prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Po dostarczeniu przez Oddziat ds.
Obstugi Projektéw kompletu
dokumentdéw (wersja papierowa
w oryginale + wersja
elektroniczna), przygotowanie
Whniosku na Zarzagd Wojewddztwa
Podlaskiego zawierajgcego
projekt Uchwaty w sprawie
przyjecia do realizacji projektu
pozakonkursowego IP wraz

z uzasadnieniem.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Whniosku na Zarzagd Wojewddztwa
Podlaskiego :

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu

i przekazanie Dyrektorowi WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP

Weryfikacja Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji

Niezwtocznie
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projektu pozakonkursowego IP
wraz z uzasadnieniem:

podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

10.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego

sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP

elektroniczng do Departamentu
Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.

zawierajgcego projekt Uchwaty w

wraz z uzasadnieniem oraz wersjg

Niezwtocznie

Departament
Rozwoju
Regionalnego
UMWP

11.

Organizacji i Kadr

Pracownik Wydziatu

Wojewddztwa Podlaskiego i
otrzymaniu z Departamentu
Organizacji i Kadr UMWP
podpisanej przez Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego,
Uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu
pozakonkursowego IP
przekazanie po jednym
egzemplarzu uchwaty do Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych oraz
Oddziatu ds. Obstugi Projektow.

Po podjeciu Uchwaty przez Zarzad

Niezwtocznie

12.

ds. Obstugi
Projektow

Organizacji i Kadr

Pracownik Oddziatu

Pracownik Wydziatu

Zarchiwizowanie dokumentow.

Niezwtocznie

6.2.3.1 Instrukcja zmiany Uchwaly w sprawie przyjecia do realizacji projektu
pozakonkursowego IP - inicjatywa WUP w Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug

Rozwojowych

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. | Obstuga Rejestracja pisma od WUP w Niezwtocznie | WUP w
kancelaryjna WUP Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku -
Dyrektor WUP/ Rozwojowych dotyczgcego Zespot ds.
Wicedyrektor ds. wprowadzenia zmian do projektu Ustug
EFS/Wicedyrektor wigzacych sie ze zmiang tresci Rozwojowych
ds. Rynku Pracy Uchwaty w sprawie przyjecia do
Kierownik Wydziatu | realizacji projektu
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Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow

pozakonkursowego IP i przekazanie
ww. dokumentdw Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi ds. EFS/
Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
celem zadekretowania na
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO, ktoéry poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw, a
ten wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania analizy
przedtozonych dokumentdw.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Przeanalizowanie pisma
dotyczacego wprowadzenia zmian
do projektu wraz z uzasadnieniem.

Przygotowanie pisma
akceptujacego / odrzucajacego
proponowane zmiany.

W przypadku akceptacji zmian
wystgpienie do WUP w Biatymstoku
- Zespotu ds. Ustug Rozwojowych o
ztozenie aktualnej wersji wniosku

o dofinansowanie projektu

w formach okreslonych przez IP
RPOWP dla pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu (w tym 4
egz. papierowe)

z uwzglednieniem skorygowanych
punktéw wniosku lub —w razie
zaistnienia takiej potrzeby —
aktualnym zatgcznikiem do umowy.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci ww.
pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korespondencji,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie ww. pisma do WUP w
Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug

Niezwtocznie

WUP w

Biatymstoku -

171



Rozwojowych. Zespot ds.
Ustug
Rozwojowych
7. | Obstuga Rejestracja pisma WUP w Niezwtocznie | WUP w
kancelaryjna WUP Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Biatymstoku -
Dyrektor WUP/ Rozwojowych przekazujacego Zespot ds.
Wicedyrektor ds. dokumenty niezbedne do Ustug
EFS/Wicedyrektor przygotowania zmiany Uchwaty i Rozwojowych
ds. Rynku Pracy przekazanie ww. dokumentéw do
Kierownik Wydziatu | Dyrektora WUP/ Wicedyrektora ds.
Wdrazania RPO EFS/Wicedyrektora ds. Rynku Pracy
Kierownik Oddziatu | celem zadekretowania na
ds. Obstugi Kierownika Wydziatu Wdrazania
Projektow RPO, ktéry poprzez dekretacje
przekazuje sprawe Kierownikowi
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw, a
ten wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu celem dokonania
weryfikacji przedtozonych
dokumentow.
8. | Pracownik Oddziatu | W sytuacji braku zastrzezen do Zgodnie
ds. Obstugi przestanych dokumentow z terminem
Projektéw przygotowanie projektu zmiany wyznaczonym
Uchwaty w sprawie przyjecia do przez
realizacji projektu Kierownika
pozakonkursowego IP wraz z Oddziatu
uzasadnieniem.
W przypadku stwierdzenia btedéw
w sporzgdzonych dokumentach
wezwanie WUP w Biatymstoku -
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych do
uzupetnienia / poprawy wskazanych
dokumentéw w wyznaczonym
terminie.
9. | Kierownik Oddziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
ds. Obstugi sporzadzenia projektu zmiany
Projektéow Uchwaty wraz z uzasadnieniem lub
WW. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentow,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
10. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wdrazania RPO sporzadzenia projektu zmiany
Uchwaty wraz z uzasadnieniem lub
WW. pisma:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentoéw,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 8.
11. | Inspektor Ochrony Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Danych sporzadzenia projektu zmiany
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Uchwaty w zakresie dotyczgcym
powierzenia przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
zmiany Uchwaty dotycza
powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

12.

Administrator
Systemoéw
Informatycznych

Weryfikacja poprawnosci
sporzgdzenia projektu zmiany
Uchwaty w zakresie dotyczacym
powierzenia przetwarzania danych
osobowych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.
Niniejszy punkt ma zastosowanie,
w przypadku gdy zapisy projektu
zmiany Uchwaty dotycza
powierzenia przetwarzania danych
osobowych a zlecenie czynnosci
powierzenia przetwarzania danych
osobowych dotyczy¢ bedzie
przetwarzania danych w systemie
informatycznym.

Niezwtocznie

13.

Radca Prawny

Sprawdzenie poprawnosci projektu
zmiany Uchwaty pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na projekcie zmiany
Uchwaty,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

14.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Po dostarczeniu przez Oddziat ds.
Obstugi Projektow kompletu
dokumentdow (wersja papierowa w
oryginale + wersja elektroniczna),
przygotowanie Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt zmian do
Uchwaty w sprawie przyjecia do
realizacji projektu
pozakonkursowego IP wraz z
uzasadnieniem.

Niezwtocznie

15.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 14.

16.

Dyrektor WUP

Weryfikacja Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do
realizacji projektu
pozakonkursowego IP wraz

z uzasadnieniem:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14.

Niezwtocznie

17.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie Wniosku na Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego
zawierajgcego projekt zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do
realizacji projektu
pozakonkursowego IP wraz

z uzasadnieniem oraz wersjg
elektroniczng do Departamentu
Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie

Departament
Rozwoju
Regionalnego
UMWP

18.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Po podjeciu Uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego i
otrzymaniu z Departamentu
Organizacji i Kadr UMWP
podpisanej przez Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego
Uchwaty zmieniajacej Uchwate w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP
przekazanie po jednym
egzemplarzu uchwaty do Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych oraz
Oddziatu ds. Obstugi Projektow.

Niezwtocznie

19.

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw
Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

6.2.3.2 Instrukcja zmiany Uchwaly w sprawie przyjecia do realizacji projektu
pozakonkursowego IP - inicjatywa Instytucji Posredniczqgcej

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane
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Kierownik Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

W przypadku wystgpienia
przestanek skutkujgcych
koniecznoscig wprowadzenia
zmian do tresci Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP
zlecenie Pracownikowi
Oddziatu przygotowania:

- pisma do WUP w Biatymstoku
- Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych wskazujgcego
zmiany w tresci Uchwaty i/lub
proszgcego o ztozenie 4
egzemplarzy poprawionego
whniosku w formach
okreslonych przez IP dla
pierwotnego wniosku o
dofinansowanie projektu,
stanowigcych zatgcznik do
uchwaty, przejs¢ do pkt 2,

lub

- projektu zmiany Uchwaty w
sprawie przyjecia do realizacji
projektu pozakonkursowego IP,
przejs¢ do pkt. 8.

Niezwtocznie

Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi Projektow

Przygotowanie pisma do WUP
w Biatymstoku - Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych ze
wskazaniem zmian w tresci
Uchwaty i/lub wystgpienie

o dostarczenie 4 egzemplarzy
poprawionego wniosku,
stanowigcych zatacznik do
Uchwalty.

Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu ds.
Obstugi Projektow

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonego pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji ww.
pisma:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie ww. pisma

i przekazanie go do Dyrektora
WUP w celu zatwierdzenia,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP

Weryfikacja sporzgdzonego
pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie

Niezwtocznie
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poprzez podpisanie ww. pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 2.

Obstuga kancelaryjna Przekazanie ww. pisma do Niezwtocznie WUP w
WUP WUP w Biatymstoku - Zespotu Biatymstoku —
ds. Ustug Rozwojowych. Zespot ds.

Ustug
Rozwojowych

Obstuga kancelaryjna Rejestracja odpowiedzi od Niezwtocznie WUP w

WUP WUP w Biatymstoku - Zespotu Biatymstoku -

Dyrektor WUP/ ds. Ustug Rozwojowych i Zespot ds.

Wicedyrektor ds. EFS/ | przekazanie jej do Dyrektora Ustug

Wicedyrektor ds. WUP/ Wicedyrektora ds. Rozwojowych

Rynku Pracy

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Kierownik Oddziatu ds.

Obstugi Projektow

EFS/Wicedyrektora ds. Rynku
Pracy celem zadekretowania na
Kierownika

Wydziatu Wdrazania RPO, ktéry
poprzez dekretacje przekazuje
sprawe Kierownikowi Oddziatu
ds. Obstugi Projektow, a ten
wyznaczonemu Pracownikowi
Oddziatu.

Dalsza $ciezka postepowania jest zgodna z pkt. 8-19 instrukcji 6.2.3.1 Instrukcja zmiany
Uchwaty w sprawie przyjecia do realizacji projektu pozakonkursowego IP — inicjatywa WUP

w Biatymstoku - Zespotu ds. Ustug Rozwojowych.
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7. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA FINANSOWEGO

7.1 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

Wszystkie projekty w ramach RPOWP rozliczane sg na podstawie wniosku beneficjenta o pfatnosé.

Whiosek o ptatnosé jest przygotowywany i sktadany do WUP w Biatymstoku za posrednictwem
SL2014 zgodnie z harmonogramem ptatnosci i w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu.

Instytucja Posredniczgca zobowigzana jest do zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ nie pdzniej niz

w terminie 90 dni kalendarzowych od dnia przedtozenia pierwszej wersji wniosku o ptatnosc. Bieg
niniejszego terminu jest wstrzymywany na czas oczekiwania na dokumenty, w przypadku skierowania
do uzupetnienia lub skorygowania wniosku o ptatnosé.

Ztozenie wniosku o ptatnosé, jego korekty, jak i komunikacja z Beneficjentem odbywa sie za
posrednictwem SL2014. W przypadku wystgpienia problemdéw technicznych z SL2014, IP RPOWP
proces rozliczania projektu oraz komunikowania z beneficjentem prowadzi wéwczas w formie
pisemnej. Wszelkie czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym weryfikacji wniosku

o ptatnos¢ przeprowadzane sg zgodnie z zapisami Podrecznika pracownika instytucji.

IP w ramach rozliczania finansowego projektu przeprowadza réwniez kontrole krzyzowa programu
w przypadku beneficjentéw, ktérzy ztozyli co najmniej dwa wnioski o ptatno$¢ w ramach RPOWP.
Kontrola krzyzowa Programu przeprowadzana jest w oparciu o dokumenty poswiadczajace
poniesione wydatki, zatgczane do poszczegdlnych wnioskdw o ptatnosé danego beneficjenta.
Prowadzona jest w oparciu o dane dotyczace beneficjenta i realizowanych przez niego projektéow
zmieszczone w SL2014, w szczegdlnosci w zestawieniu dokumentdw oraz zatgcznikach. Kontroli
krzyzowej Programu nie podlegajg wydatki poniesione w ramach zadan rozliczanych uproszczong
metoda rozliczania wydatkdéw.

Kontrola krzyzowa programu i horyzontalna nie ma zastosowania w przypadku projektéw
rozliczanych wytgcznie uproszczonymi metodami rozliczania wydatkéow ze wzgledu na brak
mozliwosci weryfikowania dokumentéw finansowych projektu.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
la. Pracownik Wygenerowanie Raportu W terminie do 5
Wydziatu podstawowego ARIMR z SL2014. | dnia roboczego
Wdrazania RPO’ Przestanie droga elektroniczna kazdego miesigca

raportu do wszystkich oséb
dokonujacych weryfikacji
whioskow o ptatnosé.

1b. Pracownik Wygenerowanie raportu z SL2014 | Niezwfocznie po
Wydziatu wskazujgcego, dla ktorych otrzymaniu
Wdrazania RPO dokumentéw potwierdzajacych zgtoszenia od
poniesione wydatki z osoby
weryfikowanego wniosku o weryfikujacej
ptatnos¢ wystepuje zbieznosé whniosek o

> 0 nadanie uprawnieri do wiasciwych programéw/systeméw informatycznych dla pracownika IP wystepuje
IZ RPOWP
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danych: NIP wystawcy/PESEL i
daty jego wystawienia z tym
samym zestawem danych w
innych wnioskach o ptatnosc.

W przypadku, gdy powyzszy
raport wykaze zbieznos¢ danych,
woéwczas nastepuje
wygenerowanie raportu
pogtebionego, tj. raportu
zawierajgcego dane dotyczgce
dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki przedtozone
do rozliczenia przez
beneficjentéw wskazanych do
kontroli krzyzowej w raporcie, o
ktédrym mowa powyzej, ze

wskazanych wnioskdéw o ptatnos¢:

zatwierdzonych i/lub
znajdujacych sie w Module
Obstugi Wnioskdw o Ptatnosé w
SL2014.

Przekazanie raportow drogg
elektroniczng do poszczegdlnych
Pracownikéw Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej
(opiekundw projektéw).

ptatnosc
(opiekuna
projektu)

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektow/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej
Weryfikacji
whiosku o ptatnos¢
nie moze
dokonywac osoba,
ktora oceniata
dany projekt

Podpisanie dla pierwszego
weryfikowanego wniosku o
ptatnos¢ w ramach projektu
Deklaracji bezstronnosci®
(zatacznik nr 9) i przystgpienie do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w
systemie SL2014 w oparciu o Liste
kontrolng do weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ (zatacznik nr 10).
Weryfikacja kompleksowa
whiosku o ptatnosc oraz danych
uczestnikdw monitoruje
jednoczesnie projekt w zakresie
osiggania jego celow.

WUP w Biatymstoku w terminie 7
dni roboczych od dnia wptyniecia
whiosku o ptatnosc przedstawia
Beneficjentowi wykaz
dokumentdéw niezbednych do
przeprowadzenia weryfikacji
whiosku beneficjenta o ptatnosc i

W PRZYPADKU,
GDY WNIOSEK O
PLATNOSC SKtADA
BENEFICJENT
KONKURSOWY -
20 dni roboczych
od daty
otrzymania
whniosku o
ptatnos¢, przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
przedtozonej
wersji wniosku,
za wyjatkiem
whiosku
zaliczkowego, dla
ktdrego termin
wynosi 10 dni
roboczych.

Weryfikacja

* Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw nie podpisuje Deklaracji bezstronnosci w przypadku weryfikacji
whiosku o ptatnos$¢ ztozonego przez Instytucje Posredniczgcg — Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
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danych uczestnikéw (za
wyjatkiem pierwszego wniosku o
ptatnos¢ sktadanego w ramach
projektu konkursowego lub
projektu pozakonkursowego IP i
whiosku sprawozdawczego, w
ktérym nie wykazano nowych
uczestnikéw projektu), w tym w
przypadku przeprowadzania
weryfikacji pogtebionej - wykaz
dokumentéw zrédtowych
istotnych dla sprawdzenia
kwalifikowalno$ci wydatkdw, tj.
oprocz faktur i dowodéw zaptaty,
rowniez pozostate dokumenty
zrédtowe dotyczace danego
wydatku.

Weryfikacja pogtebiona, w
przypadku projektéw rozliczanych
na podstawie rzeczywiscie
poniesionych wydatkow,
przeprowadzana jest w przypadku
pierwszego wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego wydatki i losowo
wybranego kolejnego wniosku o
ptatnos¢, a takze na pozostatych
whnioskach o ptatnosé, jezeli w
projekcie wystgpig istotne
nieprawidtowosci lub istnieje
uzasadnione podejrzenie ich
wystgpienia. Dopuszcza sie
objecie weryfikacja pogtebiona
nie pierwszego, a kolejnego
whiosku o ptatnosc rozliczajgcego
wydatki, jezeli pierwszym
whnioskiem o ptatnos¢ beneficjent
rozlicza wydatki znikome tj. do
20 000 zt kwoty dofinansowania
lub mniejsze niz 2% kwoty
dofinansowania w przypadku
projektéw o wartosci
dofinansowania powyzej 1 min zt.

Kwalifikowalno$¢ uczestnikow
projektu pod katem
prawidtowosci rekrutacji do
projektu weryfikowana jest na
podstawie dokumentow
zrédtowych w ramach dwadch
losowo wybranych wnioskow

o ptatnosé, a takze w kazdym
przypadku, gdy dane wskazane w

dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione
wydatki w
przypadku, gdy
whiosek nie
podlega korekcie
wynosi 10 dni
roboczych od
dnia ztozenia ich
skanow.

(termin
weryfikacji
whiosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokumenty)

W PRZYPADKU,
GDY WNIOSEK O
PLATNOSC SKtADA
BENEFICJENT
POZAKONKURSO
WY -

20 dniroboczych
od daty
otrzymania
whiosku o
ptatnosé (lub 25
dni roboczych w
przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze
inne dokumenty
niz rachunki i
faktury wraz z
dowodami
zaptaty), przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
przedtozonej
pierwszej wersji
whniosku o
ptatnos¢

(termin
weryfikacji
whniosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokonanie
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SL2014 wzbudzajg watpliwosci co
do kwalifikowalnosci danego

uczestnika wskazanego w SL2014.

Jedli rekrutacja wszystkich
uczestnikéw do projektu
nastgpita w jednym okresie
rozliczeniowym wdwczas ich
kwalifikowalnos¢ moze by¢
weryfikowana w ramach jednego
whiosku o ptatnosc.

Metodyka doboru dokumentéw
do weryfikacji, w tym weryfikacji
pogtebionej jest zgodna z
Rocznym Planem Kontroli. Opis
doboru préby przedstawiany jest
w Liscie kontrolnej do weryfikacji
whiosku o ptatnosc.

W przypadku wptyniecia
koncowego wniosku o ptatnosé
poinformowanie o tym fakcie
Wydziatu Kontroli EFS.
Pracownik Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej na biezgco
monitoruje terminowos¢
sktadania przez beneficjenta
whioskow o ptatnosc zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem
ptatnosci.

dot. kontroli krzyzowej
horyzontalnej

Sprawdzenie, czy Beneficjent
realizuje projekty w wiecej niz
jednym programie, tj. czy NIP
beneficjenta, ktérego wniosek
jest weryfikowany znajduje sie w
raporcie, o ktéorym mowa w pkt.
la.

W przypadku stwierdzenia, iz
beneficjent realizuje projekt,
rowniez w innym programie,
przejs$¢ do pkt. 2a.

dot. kontroli krzyzowej
programu

W przypadku otrzymania raportu

pogtebionego, przejsc do pkt. 2c.

2a.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Po otrzymaniu informacji z
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej o zidentyfikowaniu

czynnosci oraz na
dokumenty, o
ktérych mowa w
umowie o
dofinansowanie
projektu)

Bieg ww.
terminéw zostaje
wstrzymany do
czasu otrzymania
raportu
pogtebionego z I1Z
RPOWP (dot.
kontroli
krzyzowej
horyzontalnej)
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NIP beneficjenta, ktéry realizuje
projekty w wiecej niz jednym
programie, przestanie drogg
elektroniczng informacji w
przedmiotowym zakresie do 1Z
RPOWP (Departament
Europejskiego Funduszu
Spotecznego) celem
wygenerowania raportu
pogtebionego, pozwalajacego
stwierdzi¢, czy w ramach réznych
projektéw beneficjent
przedstawit do rozliczenia
dokument o tym samym numerze
i wystawiony przez tego samego
wystawce oraz czy zostat
rozliczony w petnej wysokosci.
Po otrzymaniu od IZ RPOWP
(Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego) raportu
pogtebionego przekazanie go
drogg elektroniczng do
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej, ktéry nastepnie
przekazuje raport do osoby, ktdra
zgtosita takg potrzebe, przejs¢ do
pkt. 2b.

2b.

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

Zweryfikowanie na podstawie
raportu pogtebionego, czy w
ramach projektow realizowanych
w réznych programach
operacyjnych beneficjent
przedstawit do rozliczenia
dokument o tym samym numerze
i wystawiony przez tego samego
wystawce oraz czy zostat
rozliczony w petnej wysokosci.
Jezeli zostanie stwierdzone
podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego
w ramach dwadch programéw,
dokonanie stosownej adnotacji
na liscie kontrolnej oraz
wystgpienie do whasciwej
instytucji wdrazajacej PS

z wnioskiem o przekazanie w
terminie do 14 dni roboczych od
otrzymania wniosku, kopii albo
elektronicznej wersji wskazanych
faktur i dokumentéw o
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rownowaznej wartosci
dowodowej.

Jezeli zostanie potwierdzona
préba uzyskania przez
beneficjenta podwdjnego
sfinansowania wydatkow,
przygotowanie i przestanie pisma
informujgcego o zaistniatej
sytuacji do instytucji
przekazujgcej dokumenty, 1Z
RPOWP oraz IK UP (Departament
Koordynacji Wdrazania Funduszy
UE).

2c.

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

Zweryfikowanie na podstawie
raportu pogtebionego, czy w
ramach réznych projektéw
realizowanych w RPOWP
beneficjent przedstawit do
rozliczenia dokument o tym
samym numerze i wystawiony
przez tego samego wystawce oraz
czy zostat rozliczony w petnej
wysokosci.

Jezeli zostanie stwierdzone
podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego
w dwoch projektach
realizowanych w ramach RPOWP,
dokonanie stosownej adnotacji
na liscie kontrolnej oraz
wystgpienie do wtasciwej
instytucji wdrazajacej PS

z wnioskiem o przekazanie w
terminie do 14 dni roboczych od
otrzymania wniosku, kopii albo
elektronicznej wersji wskazanych
faktur i dokumentéw o
rownowaznej wartosci
dowodowej.

Jezeli zostanie potwierdzona
proba uzyskania przez
beneficjenta podwdjnego
sfinansowania wydatkow,
przygotowanie i przeslanie pisma
informujgcego o zaistniatej
sytuacji do IZ RPOWP.

Pracownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji

Wypetnienie i podpisanie listy
kontrolnej.

W przypadku koniecznosci
poprawy wniosku o ptatnosc,
przygotowanie pisma
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Przedszkolnej

wzywajgcego do korekty wniosku.

Lista kontrolna do weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ sporzadzana
jest dla kazdej ztozonej wersji
whniosku o ptatnosc.

Raporty generowane w ramach
kontroli krzyzowych Pracownik
dokonujacy weryfikacji wniosku o
ptatno$é drukuje i dotacza do
dokumentacji lub przechowuje w
danym folderze na komputerze.

Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolne;j

lub

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

Podpisanie Deklaracji
bezstronnosci (zatgcznik nr 9)

(o ile nie zostata ona podpisana
przed zatwierdzeniem proby do
przeprowadzenia pogtebionej
analizy wniosku beneficjenta

o ptatnosé — dotyczy wytacznie
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej) i przystgpienie
jako ,druga para oczu” do
weryfikacji wniosku o ptatnosé¢,
sprawdzenia poprawnosci
wypetnienia listy kontrolnej i
weryfikacji pisma wzywajgcego
do korekty wniosku o ptatnosc
(jesli dotyczy):

- Jedli TAK, zatwierdzenie listy
poprzez podpisanie i ww. pisma
(jesli dotyczy) poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

W przypadku weryfikacji przez
Kierownika Oddziatu wniosku o
ptatnos¢ jako ,druga para oczu”
oraz pisma wzywajacego do
korekty wniosku o ptatnosc (jesli
dotyczy) - przejscie do punktu 6.

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

Weryfikacja pisma wzywajgcego
do poprawy wniosku o ptatnos¢
(jesli dotyczy):

- Jedli TAK, akceptacja ww. pisma
(jesli dotyczy) poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt.3.

Kierownik

Weryfikacja pisma wzywajgcego

* Zasada dwéch par oczu dotyczy co najmniej ostatecznej wersji wniosku o ptatnosé.

183




Wydziatu
Wdrazania RPO

do korekty wniosku o ptatnosc
(jesli dotyczy):

- Jedli TAK, akceptacja ww. pisma
(jesli dotyczy) poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.

Wicedyrektor
ds. EFS

Weryfikacja poprawnosci
wypetnienia Listy kontrolnej do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢
oraz pisma wzywajacego do
korekty wniosku o ptatnos¢ (jesli
dotyczy):

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy i
ww. pisma (jesli dotyczy)poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.3.

- w przypadku pozytywnego
wyniku weryfikacji wniosku
beneficjenta o ptatnos¢ — przejsé
do pkt 14,

- w przypadku koniecznosci
poprawy wniosku o ptatnosc¢ lub
ztozenia dodatkowych wyjasnien
ze strony Beneficjenta - przejs¢
do pkt 8.

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

Odestanie wniosku w systemie
SL2014 do Beneficjenta.

W przypadku, gdy pismo
wzywajgce do korekty wniosku o
ptatnosc¢ (pismo o btedach) jest
pismem, na podstawie ktérego
dokonywana jest wyptata
srodkéw, Pracownik Oddziatu
przekazuje drogg elektroniczng
skan tego pisma do Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS.

Niezwtocznie

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

Ponowna weryfikacja
skorygowanej wersji wniosku

o ptatnosé w oparciu o Liste
kontrolng do weryfikacji wniosku
o ptatnosc.

Podpisanie Oswiadczenia o
bezstronnosci (dotyczy, jezeli
ponownej weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ dokonuje osoba inna niz
podczas poprzedniej weryfikacji).
Wypetnienie i podpisanie listy
kontrolnej.

W przypadku,
gdy wniosek o
ptatnos¢ sktada
beneficjent
konkursowy -
20 dni roboczych
od daty
otrzymania
whniosku o
ptatnosé, przy
czym okres ten
dotyczy kazdej
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W przypadku koniecznosci
poprawy wniosku o ptatnosé,
przygotowanie pisma
wzywajgcego do korekty wniosku.

10. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja wniosku o ptatnosc
ds. Obstugi jako ,druga para oczu”,
Projektéw/ sprawdzenie poprawnosci
Oddziatu ds. wypetnienia listy kontrolnej i
Edukacji pisma wzywajgcego do korekty
Przedszkolnej whiosku o ptatnosc (jesli dotyczy):
lub - Jedli TAK, zatwierdzenie listy
Pracownik poprzez podpisanie i ww. pisma
Oddziatu ds. (jesli dotyczy) poprzez
Obstugi Projektéw/ | zaparafowanie,

Oddziatu ds. - Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 9.

Edukacji s W przypadku weryfikacji przez

Przedszkolnej Kierownika Oddziatu wniosku o
ptatnos¢ jako ,druga para oczu”
oraz pisma wzywajacego do
korekty wniosku o ptatnosc (jesli
dotyczy) - przejscie do punktu 12.

11. Kierownik Oddziatu | Weryfikacja pisma wzywajgcego
ds. Obstugi do poprawy wniosku o ptatnos¢
Projektéw/ (jesli dotyczy):

Oddziatu ds. - Jedli TAK, akceptacja ww. pisma
Edukacji (jesli dotyczy) poprzez
Przedszkolnej zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.9.

12. Kierownik Weryfikacja pisma wzywajgcego
Wydziatu do korekty wniosku o ptatnosc
Wdrazania RPO (jesli dotyczy):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt.9.

13. Wicedyrektor Weryfikacja poprawnosci

ds. EFS wypetnienia Listy kontrolnej do

weryfikacji wniosku o ptatnosc
oraz pisma wzywajacego do
korekty wniosku o ptatnosc (jesli
dotyczy):

- Jesli TAK, zatwierdzenie listy i
ww. pisma (jesli dotyczy) poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt.9.

- w przypadku pozytywnego
wyniku weryfikacji wniosku

przedtozonej
wersji wniosku,
za wyjatkiem
whiosku
zaliczkowego, dla
ktoérego termin
wynosi 10 dni
roboczych.
(termin
weryfikacji
whniosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokumenty)

W przypadku,
gdy wniosek o
ptatnos¢ sktada
beneficjent
pozakonkursowy
-15 dni
roboczych od
dnia wptyniecia
w SL 2014
skorygowanej
wersji wniosku

o ptatnosé (lub
20 dni roboczych
w przypadku gdy
weryfikacja
obejmuje takze
inne dokumenty
niz rachunki i
faktury wraz z
dowodami
zaptaty)

(termin
weryfikacji
whniosku o
ptatnos¢ nie
obejmuje czasu
oczekiwania na
dokonanie
czynnosci oraz na
dokumenty, o
ktorych mowa w
umowie o
dofinansowanie

> Zasada dwéch par oczu dotyczy co najmniej ostatecznej wersji wniosku o ptatnosé.
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beneficjenta o ptatnos¢ — przejs¢ | projektu)
do pkt 14,

- w przypadku koniecznosci

poprawy wniosku lub ztozenia

dodatkowych wyjasnien ze strony
Beneficjenta - przejs¢ do pkt 8.

14. Pracownik Przygotowanie Informacji W terminie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku okreslonym w
Obstugi Projektéw/ | o ptatnosé, w tym informacji pkt. 2 — jezeli
Oddziatu ds. o wysokosci kwoty srodkow Informacja
Edukacji zatwierdzonych do wyptaty®. dotyczy pierwszej
Przedszkolnej przedtozonej

15. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji Informacji | Wersji wniosku o
ds. Obstugi o wynikach weryfikacji wniosku | ptatnosc
Projektéw / o ptatnosc: lub
Oddziatu ds. - Jesli TAK, akceptacja poprzez w terminie
Edukacji zaparafowanie dokumentéw, okreélonym w
Przedszkolnej - Jesli NIE, przejéc do pkt 14. pkt. 9 — jezeli

Informacja

16. Kierownik Zapoznanie sie z przygotowang dotyczy
Wydziatu Informacjq o wynikach weryfikacji skorygowanej
Wdrazania RPO whniosku o ptatnosc. wersji wniosku o

Zaparafowanie dokumentu. ptatnosé

17. Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji Informacji Bieg ww.

EFS o wynikach weryfikacji wniosku termindw zostaje
o ptatnosc: wstrzymany do
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez | czasu otrzymania
podpisanie ww. Informacji, raportu
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 14. pogtebionego z I1Z

18. Obstuga Przestanie Informacji o wynikach RPOWP (dot. Beneficjent
kancelaryjna WUP | weryfikacji wniosku o ptatnosé do | kontroli

Beneficjenta. krzyzowej
horyzontalnej)

19. Pracownik Przekazanie drogg elektroniczng Niezwtocznie
Oddziatu ds. skanu Informacji o wynikach
Obstugi Projektow/ | weryfikacji wniosku o ptatnosé do
Oddziatu ds. Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
Edukacji i Wydziatu Finansowo-

Przedszkolnej

Ksiegowego na adres
finanse.rpo@wup.wrotapodlasia.pl
oraz do Wydziatu Kontroli EFS na
adres e-mail Kierownika
Wydziatu.

6 Informacja o wysokosci kwoty srodkéw zatwierdzonych do wyptaty nie jest uyjmowana w Informacji o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ Powiatowego Urzedu Pracy
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20. Pracownik Zeskanowanie Listy kontrolnej do | W terminie 5 dni
Oddziatu ds. weryfikacji wniosku o ptfatnos¢ roboczych od
Obstugi Projektow/ | oraz Informacji o wynikach zatwierdzenia
Oddziatu ds. weryfikacji wniosku o ptatnosc i Listy kontrolnej
Edukacji kazdorazowo wprowadzenie do weryfikacji
Przedszkolnej skanu powyzszych dokumentéw whniosku o
posiadajgcy do SL2014. ptatnosc,
uprawnienia do Wyniki kontroli krzyzowej Informacji o
wprowadzania programu/ horyzontalnej wynikach
danych w SL2014 podlegaja rejestracji w SL2014 weryfikacji
zgodnie z wtasciwa Instrukcja wniosku o
Uzytkownika SL2014. ptatnosc
21. Pracownik Zarchiwizowanie Informacji Niezwtocznie
Oddziatu ds. o wynikach weryfikacji wniosku o
Obstugi Projektéw/ | pfatnosé i listy kontrolne;j.
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku
zadania dotyczgce weryfikacji i zatwierdzania wnioskéw beneficjentéw o ptatnosc realizuje
Wicedyrektor ds. Rynku Pracy, o ile nie dotyczg one projektu przyjetego do realizacji po procedurze
odwotawczej oraz dokumentdéw dotyczacych weryfikacji wniosku o ptatnos¢ ztozonego przez IP
RPOWP.

Weryfikacji wniosku o ptatnosé nie moze dokonywacd osoba, ktéra oceniata dany projekt. Dlatego tez
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ dokonuje co do zasady opiekun projektu, ktérego wyznacza Kierownik
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej po zapoznaniu sie z listg
projektéw przyjetych do realizacji z przyporzadkowaniem pracownikéw danego oddziatu, ktérzy
uczestniczyli w procesie ich wyboru.

Kierownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej lub osoba zastepujgca
Kierownika Oddziatu po zapoznaniu sie z ww. listg projektéw wyznacza:

v' osobe do weryfikacji wniosku o ptatno$é i akceptacji Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ w sytuacji wymagajacej zastgpienia opiekuna projektu,

v' osobe do weryfikacji wniosku o ptatno$é i akceptacji Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ jako ,drugg pare oczu”.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przed
zatwierdzeniem wniosku beneficjenta o ptatnos$¢ lub po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o
ptatnos¢ podejmuje dziatania zgodne z zapisami Podrozdziatu 6.2 oraz 6.3 Wytycznych w zakresie
sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz zgtaszania nieprawidfowosci w
ramach programoéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ zostanie stwierdzona przed ztozeniem przez beneficjenta
whiosku o ptatnos¢, nie jest ona ujmowana we wniosku o ptatnos¢, z wyjatkiem sytuacji, gdy:

- nieprawidtowos¢ dotyczy zamdwienia przeprowadzonego z naruszeniem prawa lub warunkéw
wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu, a beneficjent jest uprawniony do czesciowego
zrefundowania wydatkéw poniesionych w zwigzku z postepowaniem obcigzonym nieprawidtowoscig,

187




lub

- wydatek jest poniesiony z naruszeniem przepiséw lub zasad wdrazania funduszy UE i jego
niekwalifikowalnos¢ jest tylko czesciowa,

wowczas we wniosku o ptatnosé wykazywana jest wyfacznie kwota wydatku kwalifikowalnego.

Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej na etapie weryfikacji
przekazanego przez beneficjenta wniosku o ptatnosé sprawdza (o ile powziat takg informacije), czy
beneficjent dokonat odpowiedniego pomniejszenia wydatkéw o wydatki uznane za nieprawidtowe
przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢. W sytuacji stwierdzenia braku dokonania
przedmiotowej czynnosci przez beneficjenta, a takze w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci

w ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢, Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej dokonuje odpowiedniego pomniejszenia rozliczanych wydatkéw
o kwote wydatkow nieprawidtowych, a nastepnie w Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ informuje beneficjenta o dokonanym pomniejszeniu wraz z informacjg o mozliwosci
whiesienia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszej informacji
umotywowanych pisemnych zastrzezen.

Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej przygotowujac
Informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc dla beneficjenta wskazuje wysokos¢ wydatkéw
niekwalifikowalnych stwierdzonych na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé, ktore podlegaja
zwrotowi na rachunek bankowy wskazany przez IP, a takze okresla zidentyfikowane nieprawidtowosci
i/lub korekty finansowe podlegajgce zwrotowi (sposdb postepowania jest zgodny z zapisami umowy).
Pracownik Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej przygotowujac
Informacje przedstawia jednoczesnie uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy kwotg zatwierdzonych
wydatkéw kwalifikowalnych a kwotg wydatkdw przedstawionych przez beneficjenta we wniosku o
ptatnosc i/lub uzasadnienie koniecznosci dokonania zwrotu $srodkéw wraz z informacjg o mozliwosci
ponownego wykorzystania tych srodkdw w ramach projektu badz jej braku.

Beneficjent po otrzymaniu Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosc, ktérg pomniejszono
kwote rozliczanych wydatkéw, ma prawo wnies¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania Informacji o pomniejszeniu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do ustalen IP

w zakresie wydatkéw niekwalifikowalnych.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta Pracownik
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej dokonuje odpowiedniej zmiany
we whiosku o ptatnos¢ lub w formie pisemnej zwraca sie o ujecie zakwestionowanych wydatkéw w
kolejnym wniosku o ptatnosc.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia zastrzezen zgtoszonych przez beneficjenta lub ich
niezgtoszeniu przy jednoczesnym braku mozliwosci zastgpienia wydatkow nieprawidtowych innymi
wydatkami kwalifikowalnymi w ramach tego samego wniosku o ptatnos¢, Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS, po uzyskaniu stosownej informacji w przedmiotowym zakresie od Oddziatu
ds. Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej, wzywa beneficjenta do zwrotu kwoty
stwierdzonej nieprawidtowosci lub do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na
podstawie art. 207 ust. 8 ustawy o finansach publicznych. Po bezskutecznym uptywie terminu zwrotu
wskazanym w ww. wezwaniu, wydawana jest decyzja, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9 ustawy o
finansach publicznych.
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W miejsce wydatkow nieprawidtowych, jezeli nieprawidtowosc¢ zostata stwierdzona przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢, beneficjent, po uzyskaniu zgody Instytucji Posredniczacej, moze
przedstawic inne wydatki kwalifikowalne, nieobarczone btedem:

- w ramach wniosku o ptatnos¢, ktéry w danym momencie jest weryfikowany i nie zostat jeszcze
zatwierdzony (dana sytuacja bedzie miata miejsce w przypadku, gdy beneficjent bedzie wezwany do
poprawienia lub uzupetnienia wniosku ze wzgledu na stwierdzone w nim btedy a pracownik oddziatu
poinformuje w pismie o stwierdzeniu wydatkéw nieprawidtowych i mozliwosci ich zastgpienia innymi
wydatkami kwalifikowalnymi w ramach tego samego wniosku o ptatnosc),

- w ramach innych wnioskéw o ptatnos¢ (dana sytuacja bedzie miata miejsce, gdy beneficjent dokona
zwrotu srodkdéw lub otrzyma pomniejszong transze dofinansowania i bedzie wnioskowat o ponowne
wykorzystanie tych srodkow).

Natomiast w przypadku gdy:

- beneficjent nie moze przedstawié¢ do wspétfinansowania innych wydatkow kwalifikowalnych,

lub

- nieprawidtowo$¢ zostanie stwierdzona po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosé a na
wydatki w ramach projektu naktadana jest korekta finansowa,

obnizeniu ulega catkowita kwota wspétfinansowania UE dla danego projektu, a przedmiotowa kwota
moze zostaé wykorzystana na dofinansowanie innych projektow realizowanych w ramach tego
samego programu operacyjnego.

7.2 Instrukcja dotyczaca sporzadzania wniosku o ptatnos¢ IP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zespotu | Sporzadzenie w systemie SL2014 | W terminie
ds. Ustug Whiosku o ptatnosc. wynikajgcym
Rozwojowych Whiosek o ptatnos¢ jest Zumowy o
sporzadzany réwniez na dofinansowanie

podstawie informacji pozyskanych | Projektu
od Wydziatu Finansowo —

Ksiegowego.
2. Koordynator Dokonanie weryfikacji
Zespotu ds. Ustug poprawnosci sporzadzenia
Rozwojowych Whiosku o ptatnos¢ (wydruk z

systemu SL2014):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Whiosku do Wicedyrektora ds.
Wdrazania i Wspotpracy,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.
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3. Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji
Wdrazania i poprawnosci sporzadzenia
Wspotpracy’ Whiosku o ptatnos¢:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
przekazanie w systemie SL2014
Whiosku o ptatnos¢ do Wydziatu
Wdrazania RPO,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Weryfikacja Wniosku o ptatnos¢ IP
odbywa sie zgodnie z instrukcjg
7.1. Instrukcja weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ i monitorowania
postepu rzeczowego projektow.

W przypadku wystgpienia problemdéw technicznych z SL2014, wniosek o ptatnosc sporzadzany jest
woéwczas w formie pisemne;.

7.3 Instrukcja dotyczaca dokonania wypltat na rzecz beneficjanta

7.3.1 Instrukcja dotyczaca dokonywania wyplat zaliczkowych, posrednich na rzecz
beneficjenta w czesci dotyczacej dotacji celowej

7.3.1.1 Instrukcja dotyczqgca dokonywania wyptat zaliczkowych dotacji celowej

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc lub pisma informujgcego
o btedach w ztozonym wniosku o
ptatnos¢ oraz informacji o
whiesionym przez Beneficjenta

celowej (z zastrzezeniem
dostepnosci srodkéow) | transzy
/Wyptaty zaliczkowej

okreslonym

w harmonogra
mie ptatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu

odpowiednim zabezpieczeniu ptatnosci
prawidtowej realizacji umowy Srodkow
(chyba ze Beneficjent jest europejskich
zwolniony ze ztozenia (Perspektywa
zabezpieczenia), sporzadzenie finansowa
dyspozycji przelewu dotacji 2014-2020)

(dostepnym na
stronie
internetowej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

| transza/Wyptata zaliczkowa

1. Pracownik Po uzyskaniu z Oddziatu ds. W terminie

'w przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Wdrazania i Wspotpracy zatwierdzenie wniosku o ptatnosé
moze by¢ dokonane przez osobe upowazniong zgodnie z zapisami Uchwaty Nr 145/2282/2020 Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 22 lipca 2020r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr 142/1781/2016 Zarzadu

Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 13 czerwca 2016 roku w sprawie upowaznienia Dyrektora Wojewddzkiego

Urzedu Pracy w Biatymstoku do podejmowania decyzji zwigzanych z udziatem w procedurze wyboru

projektu pozakonkursowego do dofinansowania, w ramach typu projektu: Realizacja ustug rozwojowych dla

mikro, matych i Srednich przedsiebiorstw w formule podejscia popytowego.




Beneficjentowi (w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach)
na podstawie zawartej umowy

o dofinansowanie projektu

w wysokosci i terminie
okreslonym w harmonogramie
ptatnosci stanowigcym zatacznik
do umowy o dofinansowanie
projektu oraz w wysokosci i
terminie okres$lonym w
harmonogramie wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektéw.

Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu transzy
dotacji celowej, sprawdzenie
dyspozycji przelewu pod
wzgledem merytorycznym oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajacych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos$¢é numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosc¢ z rachunkiem
wskazanym w umowie oraz
porownanie wysokosci wyptaty
dotacji celowej ze zbiorczym
harmonogramem wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu dotacji
celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowe],

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie jednego
egzemplarza dyspozycji przelewu
dotacji celowe;.

Niezwtocznie
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Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
przelewu dotacji celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej

i przekazanie Pracownikowi
Woydziatu Finansowo-Ksiegowego.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie kontroli wstepnej
dyspozycji przelewu dotacji
celowej w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajacych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢é numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
jest ptatnosc¢ z rachunkiem
wskazanym w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/ Dokonanie ostatecznego Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | zatwierdzenia do zaptaty:

- Jesli TAK, zatwierdzenie do

zaptaty poprzez podpisanie

dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Pracownik Sporzadzenie przelewu Niezwtocznie
Wydziatu w systemie bankowym na
Finansowo- podstawie dyspozycji przelewu
Ksiegowego dotacji celowej i przekazanie do

Gtéwnego Ksiegowego celem
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akceptacji.

10. Gtowny Ksiegowy Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
poprawnosci sporzadzenia
przelewu:
- Jesli TAK, akceptacja
elektroniczna przelewu
w systemie bankowym
i przekazanie do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

11. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

przelewu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie
elektroniczne przelewu

w systemie bankowym,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

12. Pracownik Transmisja przelewu do banku. Niezwtocznie po | Bank
Wydziatu zatwierdzeniu
Finansowo- przelewu przez
Ksiegowego Dyrektora WUP/

Wicedyrektora
WUP

13. Pracownik Zaksiegowanie wyciggu Niezwtocznie
Wydziatu bankowego w czesci dotyczacej
Finansowo- dotacji celowej w systemie
Ksiegowego ksiegowym.

Zarchiwizowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej.
7.3.1.2 Instrukcja dotyczqca rozliczania srodkéw dotacji celowej

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektow/ Oddziatu ds.

Finansowe] EFS Edukacji Przedszkolnej Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc, sporzadzenie dyspozycji
rozliczenia.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja dyspozycji rozliczenia | Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | pod wzgledem merytorycznym:

EFS - Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na dyspozycji i
przekazanie do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie

poprawnosci sporzadzenia
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Wicedyrektor WUP | dyspozycji rozliczenia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dyspozycji rozliczenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Zarchiwizowanie jednego Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi egzemplarza dyspozycji
Finansowej EFS rozliczenia.
Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.
5. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie wstepnej oceny Niezwtocznie
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
rozliczenia:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
rozliczenia i jej przekazanie do
Pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
6. Pracownik Sprawdzenie dyspozycji Niezwtocznie
Wydziatu rozliczenia pod wzgledem
Finansowo- formalno-rachunkowym:
Ksiggowego - Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
7. Pracownik Zaksiegowanie dokumentu Niezwtocznie
Wydziatu w systemie ksiegowym.
Finansowo- Zarchiwizowanie dyspozycji
Ksiggowego rozliczenia.

7.3.1.3 Instrukcja dotyczgca dokonywania wyptat posrednich w czesci dotyczgcej dotacji

celowej
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Il transza/Kolejne transze
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. W terminie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej Informacji
o weryfikacji wniosku o pfatnosc
lub pisma informujgcego o
btedach w ztozonym wniosku o
ptatnosé oraz po uzyskaniu:
> informacji, iz w ztozonym
whniosku o ptatnosc¢ zostaty
wykazane wydatki
kwalifikowalne rozliczajace
kwote otrzymanych transz
dofinansowania,

okreslonym

w harmonogra
mie ptatnosci,
jednakze z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
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» informacji, iz nie stwierdzono
przestanek do rozwigzania
umowy z danym beneficjentem
w trybie natychmiastowym

» informacji o zatwierdzeniu
whniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego przedostatnia
transze dofinansowania®
oraz po otrzymaniu z Wydziatu
Kontroli EFS informacji o
ustaleniach kontroli na miejscu
( w przypadku gdy ustalenia
kontroli na miejscu skutkuja
zwrotem srodkow
finansowych), sporzadzenie
dyspozycji przelewu dotacji
celowej (z zastrzezeniem
dostepnosci Srodkéw) Il
transzy/Kolejnej transzy
Beneficjentowi (w dwdch
jednobrzmigcych
egzemplarzach) w wysokosci
i w terminie okreslonym
w harmonogramie ptatnosci
stanowigcym zafacznik do
umowy o dofinansowanie
projektu oraz w wysokosci i
terminie okreslonym w
harmonogramie wyptat
aktualizowanym przez
opiekundw projektow.

finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

2. Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu transzy
dotacji celowej, sprawdzenie
dyspozycji przelewu pod
wzgledem merytorycznym oraz w
przypadku jednorazowych
pfatnosci opiewajacych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢ numeru rachunku
bankowego, na ktéry
dokonywana jest ptatnos¢

z rachunkiem wskazanym

W umowie oraz poréwnanie
wysokosci wyptaty dotacji
celowej ze zbiorczym
harmonogramem wyptat

Niezwtocznie

8 Dotyczy sytuacji, gdy w ramach projektu wyptacono co najmniej dwie transze dofinansowania
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aktualizowanym przez opiekundéw
projektow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dyspozycji przelewu dotacji
celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie jednego
egzemplarza dyspozycji przelewu
dotacji celowej.

Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie wstepnej oceny
wiasciwosci rzeczowej dyspozycji
przelewu dotacji celowej:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowej

i przekazanie Pracownikowi
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie dyspozycji przelewu
dotacji celowej pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie kontroli wstepnej
dyspozycji przelewu dotacji
celowej w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajacych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢ numeru rachunku
bankowego, na ktéry

Niezwtocznie
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dokonywana jest ptatnos¢

z rachunkiem wskazanym

w umowie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji przelewu
dotacji celowej i przekazanie do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

8. Dyrektor WUP/ Dokonanie ostatecznego Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | zatwierdzenia do zaptaty:

- Jesli TAK, zatwierdzenie do
zaptaty poprzez podpisanie
dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

9. Pracownik Sporzadzenie przelewu Niezwtocznie
Wydziatu w systemie bankowym na
Finansowo- podstawie dyspozycji przelewu
Ksiegowego dotacji celowej i przekazanie do

Gtéwnego Ksiegowego celem
akceptacji.

10. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie

poprawnosci sporzadzenia
polecenia przelewu:

- Jesli TAK, akceptacja
elektroniczna przelewu w
systemie bankowym i przekazanie
do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

11. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

polecenia przelewu:

- Jesli TAK, zatwierdzenie
elektroniczne przelewu w
systemie bankowym,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 9.

12. Pracownik Transmisja przelewu do banku. Niezwtocznie po | Bank
Wydziatu zatwierdzeniu
Finansowo- przelewu przez
Ksiegowego Dyrektora WUP/

Wicedyrektora
WUP

13. Pracownik Zaksiegowanie wyciggu Niezwtocznie
Wydziatu bankowego w czesci dotyczacej
Finansowo- dotacji celowej w systemie
Ksiegowego ksiegowym.

Zarchiwizowanie dyspozycji
przelewu dotacji celowe;.
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7.3.2 Instrukcja dotyczaca dokonywania wyptat zaliczkowych, posrednich na rzecz
beneficjenta w czesci dotyczacej zlecen platnosci

7.3.2.1 Instrukcja dotyczgca dokonywania ptatnosci zaliczkowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
| transza/Ptatnos$¢ zaliczkowa
1. Pracownik Po uzyskaniu z Oddziatu ds. W terminie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. okreslonym
Finansowej EFS Edukacji Przedszkolnej Informacji | w harmonogra
o wynikach weryfikacji wniosku o mie ptatnosci z
ptatnosc lub pisma informujgcego | uwzglednieniem
o btedach w ztozonym wniosku o dat ptatnosci
ptatnos¢ oraz informacji o okreslonych
whiesionym przez Beneficjenta w Terminarzu
odpowiednim zabezpieczeniu ptatnosci
prawidtowej realizacji umowy Srodkow
(chyba ze Beneficjent jest europejskich
zwolniony ze ztozenia (Perspektywa
zabezpieczenia), sporzadzenie w | finansowa
systemie bankowym BGK zlecenia | 2014-2020)
ptatnosci (z zastrzezeniem (dostepnym na
dostepnosci Srodkéw) | transzy stronie
/Ptatnosci zaliczkowej internetowej
Beneficjentowi na podstawie Banku
zawartej umowy Gospodarstwa
o dofinansowanie projektu Krajowego)
w wysokosci i terminie
okreslonym w harmonogramie
pfatnosci stanowigcym zatgcznik
do umowy o dofinansowanie
projektu oraz w wysokosci i
terminie okreslonym w
harmonogramie wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektéw.
Wydrukowanie z systemu
bankowego zlecenia pfatnosci.
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

poprawnosci wystawienia
zlecenia ptatnosci oraz w
przypadku jednorazowych
ptatnosci opiewajacych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢ numeru rachunku
bankowego, na ktéry dokonywana
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jest ptatnosc z rachunkiem
wskazanym w umowie oraz
poréwnanie wysokosci zlecenia
ptatnosci ze zbiorczym
harmonogramem wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie wydruku zlecenia
ptatnosci z systemu bankowego,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie wydruku zlecenia
ptatnosci z systemu bankowego
pod wzgledem formalno-
rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie sprawdzenia wydruku
zlecenia ptatnosci z systemu
bankowego pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Po zaakceptowaniu zlecenia
ptatnosci przez Gtéwnego
Ksiegowego dokonanie akceptacji
elektronicznej w systemie
bankowym zlecenia ptatnosci

i przekazanie go w systemie do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wystawienia zlecenia
ptatnosci :

- Jesli TAK, dokonanie fizycznej
autoryzacji zlecenia ptatnosci

w systemie bankowym (czynnosé
techniczna), ktére automatycznie
przekazywane jest do BGK,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

BGK

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS
(osoba
upowazniona do
kontroli

Na podstawie elektronicznej
informacji wygenerowanej z
systemu BGK o dokonanych
zleceniach ptatnosci dokonanie
weryfikacji poprawnosci
wykonanych przez BGK operacji,

Niezwtocznie z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci

BGK
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merytorycznej
dowodow
ksiegowych
zgodnie z
Instrukcja
wewnetrzng
dotyczaca
szczegotowych
zasad
sporzadzania,
kontroli i obiegu
dokumentéw
ksiegowych w
Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w
Biatymstoku)

w przypadku braku zastrzezen,
podpisanie i przekazanie
dokumentu do Gtéwnego
Ksiegowego.

Srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

8. Gtéwny Ksiegowy Przekazanie informacji Niezwtocznie
wygenerowanej z systemu BGK o
dokonanych zleceniach ptatnosci
Pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.
9. Pracownik Zaewidencjonowanie informacji Niezwtocznie
Wydziatu wygenerowanej z systemu BGK o
Finansowo- dokonanych zleceniach ptatnosci
Ksiegowego w systemie ksiegowym.

Zarchiwizowanie dokumentu.

7.3.2.2 Instrukcja dotyczqca rozliczenia zlecenia ptatnosci

Lp. Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Obstugi Projektow/ Oddziatu ds.
Finansowe] EFS Edukacji Przedszkolnej Informacji
o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc, sporzadzenie dyspozycji
rozliczenia.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja dyspozycji Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | rozliczenia pod wzgledem
EFS merytorycznym:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na dyspozycji rozliczenia i
przekazanie jej do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzadzenia

dyspozycji rozliczenia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
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podpisanie dyspozycji rozliczenia,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

4. Pracownik Zarchiwizowanie jednego Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi egzemplarza dyspozycji
Finansowej EFS rozliczenia.
Drugi egzemplarz przekazywany
jest do Gtéwnego Ksiegowego.
5. Gtéwny Ksiegowy Dokonanie wstepnej oceny Niezwtocznie
wtasciwosci rzeczowej dyspozycji
rozliczenia:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dyspozycji
rozliczenia i jej przekazanie do
Pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
6. Pracownik Sprawdzenie dyspozycji Niezwtocznie
Wydziatu rozliczenia pod wzgledem
Finansowo- formalno-rachunkowym:
Ksiggowego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dyspozycji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
7. Pracownik Zaewidencjonowanie dokumentu | Niezwtocznie
Wydziatu w systemie ksiegowym.
Finansowo- Zarchiwizowanie dyspozycji
Ksiggowego rozliczenia.

7.3.2.3 Instrukcja dotyczgca dokonywania wyptat posrednich w czesci dotyczqcej zlecenia

platnosci
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Il transza/Kolejne transze
1. Pracownik Po otrzymaniu z Oddziatu ds. W terminie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.

Edukacji Przedszkolnej Informacji

o wynikach weryfikacji wniosku o

ptatnos¢ lub pisma informujacego

o btedach w ztozonym wniosku o

ptatnosé oraz po uzyskaniu:

» informacji, iz w ztozonym
whniosku o ptatnosc¢ zostaty
wykazane wydatki
kwalifikowalne rozliczajgce
kwote otrzymanych transz
dofinansowania,

» informacji, iz nie stwierdzono
przestanek do rozwigzania

okreslonym

w harmonogra
mie ptatnosci z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
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umowy z danym beneficjentem
w trybie natychmiastowym

» informacji o zatwierdzeniu
whiosku o ptatnos¢
rozliczajgcego przedostatnig
transze dofinansowania’

oraz po otrzymaniu z Wydziatu
Kontroli EFS informacji o
ustaleniach kontroli na miejscu

( w przypadku gdy ustalenia
kontroli na miejscu skutkuja
zwrotem srodkdw finansowych),
sporzgdzenie w systemie
bankowym BGK zlecenia pfatnosci
(z zastrzezeniem dostepnosci
srodkow) Il transzy/Kolejnej
transzy Beneficjentowi

w wysokosci i w terminie
okreslonym w harmonogramie
pfatnosci stanowigcym zatacznik
do umowy o dofinansowanie
projektu oraz w wysokosci i
terminie okreslonym w
harmonogramie wyptat
aktualizowanym przez opiekunéw
projektow.

Wydrukowanie z systemu
bankowego zlecenia pfatnosci.

internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

2. Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wystawienia
zlecenia ptatnosci oraz w
przypadku jednorazowych
pfatnosci opiewajacych na kwote
od 20 000 zt na odwrocie dowodu
ksiegowego nalezy zawrzec
dodatkowy opis potwierdzajacy
zgodnos¢ numeru rachunku
bankowego, na ktéry
dokonywana jest ptatnos¢

z rachunkiem wskazanym

W umowie oraz poréwnanie
wysokosci zlecenia ptatnosci ze
zbiorczym harmonogramem
wyptat aktualizowanym przez
opiekunow projektéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie wydruku zlecenia
ptatnosci z systemu bankowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

? Dotyczy sytuacji, gdy w ramach projektu wyptacono co najmniej dwie transze dofinansowania
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Pracownik
Wydziatu
Finansowo-
Ksiegowego

Sprawdzenie wydruku zlecenia
pfatnosci z systemu bankowego
pod wzgledem formalno-
rachunkowym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie i przekazanie do
Gtéwnego Ksiegowego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Dokonanie sprawdzenia wydruku
zlecenia ptatnosci z systemu
bankowego pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Po zaakceptowaniu zlecenia
ptatnosci przez Gtéwnego
Ksiegowego dokonanie akceptacji
elektronicznej w systemie
bankowym zlecenia ptatnosci

i przekazanie go w systemie do
Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wystawienia
zlecenia ptatnosci:

- Jesli TAK, dokonanie fizycznej
autoryzacji zlecenia ptatnosci w
systemie bankowym (czynnos¢
techniczna), ktére automatycznie
przekazywane jest do BGK,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

BGK

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS
(osoba
upowazniona do
kontroli
merytorycznej
dowoddw
ksiegowych
zgodnie z
Instrukcjg
wewnetrzng
dotyczacg
szczegodtowych
zasad
sporzadzania,
kontroli i obiegu
dokumentéw

Na podstawie elektronicznej
informacji wygenerowanej z
systemu BGK o dokonanych
zleceniach ptatnosci dokonanie
weryfikacji poprawnosci
wykonanych przez BGK operacji,
w przypadku braku zastrzezen,
podpisanie i przekazanie
dokumentu do Gtéwnego
Ksiegowego,

Niezwtocznie z
uwzglednieniem
dat ptatnosci
okreslonych

w Terminarzu
ptatnosci
srodkow
europejskich
(Perspektywa
finansowa
2014-2020)
(dostepnym na
stronie
internetowej
Banku
Gospodarstwa
Krajowego)

BGK
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ksiegowych w
Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w

Biatymstoku)
8. Gtéwny Ksiegowy Przekazanie informacji Niezwtocznie
wygenerowanej z systemu BGK o
dokonanych zleceniach pfatnosci
Pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.
9. Pracownik Zaewidencjonowanie informacji Niezwtocznie
Wydziatu wygenerowanej z systemu BGK o
Finansowo- dokonanych zleceniach pfatnosci
Ksiegowego w systemie ksiegowym.

Zarchiwizowanie dokumentu.

7.4 Instrukcja rozliczania koncowego projektu

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Weryfikacja ztozonego w systemie | Zgodnie z
Oddziatu ds. SL2014 koncowego whiosku o terminami
Obstugi Projektéw/ | ptatnosé zgodnie z Instrukcjg okreslonymi
Oddziatu ds. weryfikacji wniosku o ptatnosc i w Instrukcji 7.1,
Edukacji monitorowania postepu jednak w
Przedszkolnej rzeczowego projektow oraz sytuacji, gdy
Pracownik przeprowadzenie kontroli na przeprowadzan
Wydziatu zakonczenie realizacji projektu na | a jest kontrola
Wdrazania RPO dokumentaciji. na miejscu,
Weryfikacja koricowego wniosku o | termin
ptatnos$¢ oraz przeprowadzenie weryfikacji
kontroli na zakonczenie realizacji koricowego
wniosku o

projektu na dokumentacji odbywa
sie w oparciu o Liste kontrolng do
weryfikacji wniosku o ptatnosc
wraz z zatgcznikiem nr 1.1%°
dotyczgcym koricowego wniosku o
ptatnosc (zatacznik nr 10).
Kontrola na zakoriczenie moze
objac takze kontrole na miejscu w
siedzibie beneficjenta, ktdra

w szczegblnosci przeprowadzana
jest w sytuacji, gdy kontrola na
dokumentach nie daje
wystarczajacego zapewnienia, ze
cele projektu zostaty osiggniete
oraz, ze dokumentacja projektowa

ptatnosc¢ ulega
wstrzymaniu
zgodnie z
zapisami
umowy o
dofinansowanie
projektu

19 7a wypetnienie czesci | zatgcznika 1.1 w pkt.1 i 2 odpowiada Wydziat Wdrazania RPO a w pkt. 3-7 — Oddziat ds. Obstugi
Projektow/ Oddziat ds. Edukacji Przedszkolnej,
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jest dostepna i kompletna.

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

Pozyskanie informacji na temat
wykonania zadan w ramach
projektu oraz wynikow
przeprowadzonych kontroli
projektu.

Niezwtocznie

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

Podjecie decyzji na temat
ostatecznego rozliczenia wniosku
oraz sporzadzenie Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ (ostatecznym rozliczeniu
projektu), w tym informacji o
ewentualnych zwrotach, na
podstawie informacji, o ktérych
mowa w pkt. 1i 2 niniejszej
Instrukcji.

Niezwtocznie

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

Dokonanie autoryzacji wydatkow
w oparciu o decyzje z pkt 3 oraz
weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia informacji, o ktérej
mowa w pkt 3:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie Informacji o
wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc i przekazanie
Kierownikowi Wydziatu Wdrazania
RPO,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 3.

Niezwtocznie

Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zapoznanie sie z przygotowang
Informacjqg o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnosc:
Zaparafowanie dokumentu.

Wicedyrektor ds.
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzgdzenia w/w
informacji:

-Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie sporzadzonej
informacji,

-Jesli NIE, przejsé do pkt 3.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie beneficjentowi
Informacji o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnosc.

W terminie
okreslonym w
pkt. 1

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

Zarejestrowanie kontroli na
zakonczenie w SL2014.

W terminie 5
dni roboczych
od
zatwierdzenia
Informacji o
wynikach
weryfikacji
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whniosku o
ptatnos¢

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

Zarchiwizowanie Informacji

o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnosc (ostatecznym rozliczeniu
projektu) wraz z wnioskiem

o ptatnos¢, zatgcznikami do
whiosku o ptatnosc oraz listg
kontrolna.

Niezwtocznie

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. EFS w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku

zadania dotyczgce weryfikacji i zatwierdzania wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢ realizuje

Wicedyrektor ds. Rynku Pracy, o ile nie dotyczg one projektu przyjetego do realizacji po procedurze

odwotawczej oraz dokumentdéw dotyczgcych weryfikacji wniosku o ptatnosé ztozonego przez IP

RPOWP.

7.5 Instrukcja przygotowywania i przekazywania deklaracji wydatkow do

IZ RPOWP

Deklaracje wydatkéw w ramach Dziatania 2.1, 2.2, 2.4, 2.5, 3.2 oraz Poddziatania 3.1.1 RPOWP s3g
przygotowywane i przekazywane w oparciu o zapisy Instrukcji uzytkownika | SL2014 Deklaracje

wydatkow.

Lp. | Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

1. Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Pozyskanie z Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukaciji
Przedszkolnej, informacji
niezbednych do sporzadzenia
deklaracji wydatkéw w ramach
Dziatania 2.1, 2.2, 2.4, 2.5, 3.2 oraz
Poddziatania 3.1.1 RPOWP.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
okresu
rozliczeniowego
tj. miesigca
kalendarzowego

2. Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Przygotowanie w systemie SL2014
deklaracji wydatkéw w ramach
Dziatania 2.1, 2.2, 2.4, 2.5, 3.2 oraz
Poddziatania 3.1.1 RPOWP w
oparciu o dane zamieszczone w
SL2014 dotyczace wnioskéw o
ptatnosé, kwot wycofanych oraz
odzyskanych w danym okresie z
wytaczeniem wnioskéw o ptatnosé
dotyczacych projektédw, co do
ktérych zachodzi podejrzenie
wystgpienia naduzy¢ finansowych i
w zwigzku z ktérymi prowadzone
sg postepowania wiasciwych
organdw, a takze z wytgczeniem
whioskow o ptatnos$¢ dotyczacych
projektéw, co do ktdrych
prowadzone sg kontrole
uprawnionych organow, o ktérych

Raz w miesigcu
w terminie do
10 dni
roboczych od
zakonczenia
okresu
rozliczeniowego
tj. miesigca
kalendarzowego
za ktory
sporzadzana
jest deklaracja
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poinformowata IZ RPOWP i
sporzadzenie wydruku
dokumentu.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia deklaracji wydatkéw
w ramach Dziatania 2.1, 2.2, 2.4,
2.5, 3.2 oraz Poddziatania 3.1.1
RPOWP w oparciu o dane
zamieszczone w SL2014 dotyczace
whnioskow o ptatnosé, kwot
wycofanych oraz odzyskanych w
danym okresie z wytaczeniem
whnioskow o ptatnos$é dotyczacych
projektdw, co do ktérych zachodzi
podejrzenie wystgpienia naduzy¢
finansowych i w zwigzku z ktérymi
prowadzone sg postepowania
wiasciwych organdw a takze z
wytgczeniem wnioskdéw o ptatnoscé
dotyczacych projektéw, co do
ktorych prowadzone sg kontrole
uprawnionych organdw, o ktérych
poinformowata IZ RPOWP (wydruk
z systemu SL2014):

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia deklaracji wydatkéw
(wydruk z systemu SL2014):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wydruku dokumentu i
polecenie przekazania do 1Z
RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Pracownik Wydziatu | Przekazanie do IZ RPOWP IZ RPOWP
Obstugi Finansowej | deklaracji wydatkédw w systemie
EFS SL2014 oraz przestanie maila

informujacego o przekazaniu

deklaracji w systemie SL2014.
Pracownik Wydziatu | W przypadku otrzymania od IZ W terminie IZ RPOWP
Obstugi Finansowej | RPOWP prosby o przedtozenie wskazanym

EFS

wyjasnien do przedstawionej
deklaracji wydatkéw lub

w przypadku stwierdzenia przez I1Z
RPOWP btedéw w deklaracji,
udzielenie w systemie SL2014

przez IZ RPOWP,
nie krétszym niz
5 dni roboczych
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stosownych wyjasnien lub
usuniecie btedéw poprzez
przygotowanie korekty deklaracji
wydatkdéw i sporzadzenie wydruku
dokumentu.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja przygotowanych
wyjasnien lub korekty deklaracji
wydatkdéw (wydruk z systemu
SL2014):

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia wyjasnien lub
korekty deklaracji wydatkéw
(wydruk z systemu SL2014):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie wydruku dokumentu i
polecenie przekazania do I1Z
RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Woystanie do IZ RPOWP w systemie
SL2014 przygotowanych wyjasnien
lub korekty deklaracji wydatkow.

10.

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

7.5.1 Instrukcja wylaczania wydatkow z deklaracji w sytuacji podejrzenia wystapienia
nieprawidlowosci w projekcie (w wyniku kontroli i audytéw uprawnionych organéw

kontrolnych)
Lp. | Osoba wykonujgca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Kierownik Wydziatu | Dekretacja na Pracownika Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | Wydziatu informac;ji dotyczacej
EFS wynikéw kontroli i audytéw
uprawnionych organdéw
kontrolnych w celu weryfikacji.
2. Pracownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji otrzymanej | Niezwtocznie

Obstugi Finansowej
EFS

informacji.

W przypadku, gdy w stosunku do
projektu zachodzi podejrzenie
wystgpienia naduzy¢ finansowych
i w zwigzku z ktérymi prowadzone
sg postepowania odpowiednich
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organdw, wnioski o ptatnosc¢
dotyczace przedmiotowego
projektu wytgczane sg z deklaracji
wydatkdéw.

Dalsza Sciezka postepowania
zwigzana ze sporzgdzaniem
deklaracji wydatkéw, z ktérej
wytaczone sg wnioski o ptatnosé
wskazane powyzej, jest zgodna

z Instrukcja 7.5 Instrukcja
przygotowywania i przekazywania
deklaracji wydatkdw do 1Z RPOWP
w pkt. 2-10.
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8. PROCESY DOTYCZACE KONTROLI

8.1 Instrukcja sporzadzania rocznego planu kontroli

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Pozyskanie z Wydziatu Wdrazania
RPO/ Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukaciji
Przedszkolnej informacji
dotyczacych podpisanych uméw
o dofinansowanie projektéw oraz
planowanych konkurséw.

Analiza informacji pozyskanych
z Wydziatu Wdrazania RPO/
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej uwzgledniajgca
m.in. ztozono$¢ dziatan
realizowanych w ramach
projektéw, doswiadczenie
podmiotéw realizujgcych
projekty, itp.

W terminie
wskazanym
przez
Kierownika
Wydziatu

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Sporzadzenie Rocznego Planu
Kontroli zgodnie z warunkami
okreslonymi przez 1IZ RPOWP oraz
Wytycznymi w zakresie kontroli
programow operacyjnych na lata
2014-2020.

W przypadku sporzadzenia Planu
przez Kierownika Wydziatu —
przejscie do punktu 4.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Rocznego Planu Kontroli
(w formie elektronicznej).

W przypadku uznania Rocznego
Planu Kontroli za poprawnie
sporzgdzony — akceptacja poprzez
przestanie zwrotnej,
elektronicznej wiadomosci do
Pracownika Wydziatu

i przekazanie w/w dokumentu
w formie elektronicznej do
zatwierdzenia Wicedyrektorowi
ds. Wdrazania i Wspétpracy.

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do Rocznego Planu
Kontroli — przejscie do punktu 1
i/lub 2.

W terminie
okreslonym
przez IZ RPOWP
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Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
Rocznego Planu Kontroli
(w formie elektronicznej).

W przypadku uznania Rocznego
Planu Kontroli za poprawnie
sporzadzony — zatwierdzenie
poprzez przestanie zwrotnej,
elektronicznej wiadomosci do
Kierownika Wydziatu.

W przypadku stwierdzenia
konieczno$ci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu 1
i/lub 2.

Pracownik /
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Przestanie w formie elektronicznej
(np. e-mailowo) Rocznego Planu
Kontroli do akceptacji IZ RPOWP.

IZRPOWP

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

W przypadku zgtoszenia uwag
przez Instytucje Zarzadzajaca,
naniesienie odpowiedniej korekty
i/lub uzupetnienie Rocznego Planu
Kontroli w tym zakresie — przejs¢
do pkt.2.

W przypadku braku uwag
Instytucji Zarzadzajacej — przejsé
do pkt. 7.

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Po uzyskaniu akceptacji IZ RPOWP
Rocznego Planu Kontroli,
przygotowanie pisma
przekazujgcego wersje papierowa
dokumentu do IZ RPOWP.

W przypadku sporzadzenia pisma
przekazujgcego wersje papierowa
RPK przez Kierownika Wydziatu —
przejscie do punktu 9.

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Zweryfikowanie poprawnosci
przygotowania RPK i pisma
przewodniego przekazujgcego
wersje papierowg RPK:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma i podpisanie
RPK,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 7.

Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspdtpracy

Zweryfikowanie poprawnosci
przygotowania RPK i pisma
przewodniego przekazujgcego
wersje papierowa RPK:

-Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma i RPK,

W terminie
okreslonym
przez |Z

IZ RPOWP
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- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 7.

10. | Obstuga Przestanie pisma przewodniego IZ RPOWP
kancelaryjna WUP wraz z Rocznym Planem Kontroli
w formie papierowej do I1Z
RPOWP.
11. | Pracownik/ W przypadku przekazania przez IZ | W terminie IZ RPOWP
Kierownik Wydziatu | RPOWP uwag zgtoszonych przez okreslonym
Kontroli EFS IK UP, naniesienie odpowiedniej przez IZ
korekty i/lub uzupetnienie
Rocznego Planu Kontroli w tym
zakresie — przejs¢ do pkt.2.
12. | Pracownik Po otrzymaniu od IZ RPOWP Niezwtocznie
Wydziatu Kontroli informacji o zatwierdzeniu RPK,
EFS przekazanie drogg elektroniczng
przedmiotowego dokumentu do
Wydziatu Wdrazania
RPO/0Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukaciji
Przedszkolnej
13. | Pracownik Zarchiwizowanie Rocznego Planu Niezwtocznie

Wydziatu Kontroli
EFS

Kontroli.

Roczny Plan Kontroli moze by¢ zmieniany w trakcie jego obowigzywania.

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Wdrazania i Wspotpracy czynnosci wskazane

w powyzszej instrukcji petni Dyrektor WUP.

8.1.1 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik/ Pozyskanie z SL2014 oraz W przypadku
Kierownik Wydziatu | ewentualnie z Wydziatu pierwszej
Kontroli EFS Wdrazania RPO/ Oddziatu ds. analizy ryzyka —
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds. w terminie do
Edukacji Przedszkolnej, Wydziatu | 30 lipca
(,chfs’rugi Finansowej EFS informacji W przypadku
zrédtowych dotyczacych koleinei i
_ ) olejnej analizy
czynnikéw analizy ryzyka ryzyka —
zwigzanych z projektami w terminie 30
realizowanymi w danym roku. dni
2. Pracownik/ Przeprowadzenie analizy ryzyka kalendarzowych
Kierownik Wydziatu | w oparciu o dane wtasne od zakoficzenia
Kontroli EFS Wydziatu Kontroli EFS i dane kazdego
pozyskane z SL2014 oraz kwartatu

ewentualnie z Wydziatu
Wdrazania Programéw
Operacyjnych/ Oddziatu ds.
Obstugi Projektow/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej, Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS, zgodnie z
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metodykg wyboru projektéw do
kontroli.

W przypadku przeprowadzenia
kontroli realizacji projektéw na
probie projektéw, metodyka
doboru projektéw do kontroli
moze zostac przeprowadzona

w oparciu o przyktadowa analize
ryzyka.

Metodyka doboru préby
projektéw do kontroli podlega
przeglgdowi oraz ewentualnej
aktualizacji co najmniej raz w roku
obrachunkowym.

WYybdr projektéw do kontroli
trwatosci.

Kontrole trwatosci mogg zostaé
przeprowadzone na losowo
wybranej prébie projektow lub
ewentualnie na prdbie wybranej
zgodnie z okreslonymi w RPK
czynnikami ryzyka (czynniki
powinny zosta¢ okreslone w
przypadku duzej ilosci projektow
podlegajgcych kontroli trwatosci).
Wybrany sposdb postepowania
kazdorazowo bedzie okreslony
w RPK.

Pracownik/
Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Sporzadzenie wynikéw analizy
ryzyka i przekazanie ich wraz z
analiza ryzyka oraz
harmonogramem kontroli
Kierownikowi Wydziatu, celem
akceptacji.

Jednoczesne sporzadzenie
informacji na temat wybranej
proby projektédw do kontroli oraz
stopnia wykonania RPK.

W przypadku dokonania
powyzszych czynnosci przez
Kierownika Wydziatu — przejscie
do punktu 5.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia analizy
ryzyka, jej wynikow, informacji, o
ktorej mowa w pkt.3 oraz
harmonogramu kontroli.

W przypadku uznania ww.
dokumentdéw za poprawnie
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sporzgdzone — akceptacja analizy
ryzyka, jej wynikow, informacji
oraz harmonogramu kontroli
poprzez zaparafowanie

i przekazanie ww. dokumentéw
do zatwierdzenia
Wicedyrektorowi ds. Wdrazania i
Wspdtpracy.

W przypadku stwierdzenia
konieczno$ci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw —
przejécie do punktu 2 i/lub 3.

5. Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

Dokonanie weryfikacji analizy
ryzyka, jej wynikéw, informacji, o
ktérej mowa w pkt. 3 oraz
harmonogramu kontroli.

W przypadku uznania ww.
dokumentéw za poprawnie
sporzadzone — zatwierdzenie
poprzez ich podpisanie

(z wyjatkiem analizy ryzyka).

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu 2
i/lub 3.

6. Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie wynikéw analizy ryzyka
i informacji, o ktérej mowa

w pkt. 3 oraz harmonogramu
kontroli do IZ RPOWP.

IZ RPOWP

7. Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Zarchiwizowanie wynikéw analizy
ryzyka i informacji, o ktérej mowa
w pkt. 3 oraz harmonogramu
kontroli.

W przypadku zgtoszenia uwag
przez IZ RPOWP, dziatania opisane
w punktach 2-7 zostaja
powtdrzone.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Wdrazania i Wspotpracy czynnosci wskazane

w powyzszej instrukcji petni Dyrektor WUP.

8.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan z realizacji rocznego planu

kontroli
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik/ Na podstawie informacji W terminie do
Kierownik Wydziatu | wtasnych pozyskanych z Wydziatu | 15 wrzesnia
Kontroli EFS Kontroli EFS, a takze informacji roku po uptywie

pozyskanych z Wydziatu

roku
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Wdrazania RPO, Oddziatu ds.
Obstugi Projektow, Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej oraz
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
sporzadzenie sprawozdania z
realizacji rocznego planu kontroli
zgodnie z zakresem okreslonym
przez IZ RPOWP.

Przygotowanie pisma
przewodniego.

W przypadku sporzgdzenia
sprawozdania z realizacji
rocznego planu kontroli przez
Kierownika Wydziatu — przejscie
do punktu 3.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
sprawozdania z realizacji
rocznego planu kontroli i pisma
przewodniego:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma
przewodniego i przekazanie wraz
ze sprawozdaniem do
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspotpracy ,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

obrachunkoweg
o

Wicedyrektor ds. Dokonanie weryfikacji
Wdrazania i poprawnosci sporzadzenia
Wspotpracy sprawozdania z realizacji
rocznego planu kontroli i pisma
przewodniego:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma przewodniego i
sprawozdania,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
Obstuga Wystanie sprawozdania do IZ RPOWP
kancelaryjna WUP/ | IZ RPOWP.
Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS
Pracownik Zarchiwizowanie sprawozdaniaz | Niezwfocznie
Wydziatu Kontroli realizacji rocznego planu kontroli.
EFS
Pracownik W przypadku przystania przez Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu Kontroli IZ RPOWP uwag do sprawozdania | z terminem
EFS z realizacji rocznego planu wskazanym

kontroli — sporzadzenie korekty
sprawozdania — zgodnie ze
Sciezkg postepowania 1-5

przez IZ RPOWP
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‘ ‘ niniejszej instrukgcji.

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Wdrazania i Wspétpracy czynnosci wskazane
w powyzszej instrukcji petni Dyrektor WUP.

Instytucja Posredniczgca do 10 stycznia zobowigzana jest do przekazywania do IZ RPOWP w formie
papierowej i elektronicznej zaktualizowanych sprawozdan z RPK w zakresie czesci dokumentu, ktére
ulegty zmianie lub drogg mailowg informacji o braku koniecznosci dokonania przedmiotowej
aktualizacji. Wéwczas Sciezka postepowania jest analogiczna jak w instrukcji powyzej w pkt. 1-6.

IP zobowigzana jest takze drogg e-mailowa poinformowac czy trwa jakakolwiek ocena wydatkdow za
sprawozdawany rok obrachunkowy w odniesieniu, do ktdorych ostateczne wyniki tej oceny nie sg
jeszcze dostepne.

8.3 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kontroli
Ponizsza instrukcja dotyczy nastepujacych typéw kontroli:

e Kontrola w miejscu realizacji projektu, w tym w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym miejscu
bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu;
e Wizyta monitoringowa, z tym ze moze by¢ ona prowadzona przed lub w trakcie kontroli
w miejscu realizacji, moze by¢ przeprowadzona bez zapowiedzi lub minimalnym
wyprzedzeniem (1-2 dni);
e Kontrola na zakonczenie w miejscu realizacji projektu;
e Kontrola dorazna, z tym ze moze by¢ ona przeprowadzona bez zapowiedzi lub minimalnym
wyprzedzeniem (1-2 dni)
e Kontrola trwatosci.
Wszelkie czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym kontroli projektéw
przeprowadzane sg zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika | (SL2014).

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik Wydziatu | Wyznaczenie sktadu Zespotu Niezwtocznie
Kontroli EFS kontrolujgcego wraz z jego

kierownikiem sposréd
pracownikéw Wydziatu.

Do sktadu Zespotu
kontrolujacego nie moze zosta¢
powotana osoba, ktdra oceniata

dany projekt.
2. Kierownik oraz Podpisanie i przekazanie Niezwtocznie
cztonkowie Zespotu | Kierownikowi Wydziatu Kontroli
kontrolujgcego EFS Deklaracji bezstronnosci
(zatgcznik nr 11).
3. Kierownik Wydziatu | Przekazanie informacji o sktadzie | Niezwtocznie
Kontroli EFS Zespotu kontrolujgcego wraz

z Deklaracjami bezstronnosci do
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspotpracy, celem zatwierdzenia
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sktadu.

Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspdtpracy

Zatwierdzenie sktadu Zespotu
kontrolujacego.

W przypadku zastrzezen
zgtoszonych przez Wicedyrektora
ds. Wdrazania i Wspétpracy

(w tym podjecie decyzji o
wyfaczeniu kontrolujgcego), sktad
Zespotu kontrolujgcego ustalany
jest ponownie — przejscie do
punktu 1.

Niezwtocznie

Kierownik Zespotu
kontrolujacego
Wydziat Kontroli
EFS

Pozyskanie z SL2014 oraz od
Pracownika Wydziatu Wdrazania
RPO/ Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej kontrolowanego
projektu informacji niezbednych
do przeprowadzenia kontroli, w
tym Karty realizacji projektu
(dokument wewnetrzny)
przygotowywanej przez opiekuna
projektu.

Wypetnienie check-listy
utatwiajacej przygotowanie sie do
wizyty monitoringowej (jesli jest
planowana), na wzor zawarty

w Poradniku dobrych praktyk
wizyt monitoringowych w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj.

Opracowanie dokumentéw
kontroli, a w szczegdlnosci: pisma
zawiadamiajgcego o planowanej
kontroli oraz upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.
Przedtozenie ww. dokumentéow
kontroli Kierownikowi Wydziatu
celem ich akceptaciji.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

W przypadku uznania ww.
dokumentdéw za poprawnie
sporzadzone — akceptacja
poprzez zaparafowanie

i przekazanie przedmiotowych
dokumentdéw (wraz z pismem
zawiadamiajgcym o kontroli) do
zatwierdzenia Wicedyrektorowi
ds. Wdrazania i Wspétpracy.

Niezwtocznie
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W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw,
przekazanie ich Kierownikowi
Zespotu kontrolujgcego celem
naniesienia poprawek — przejscie
do punktu 5.

Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspodtpracy

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

W przypadku uznania
dokumentoéw kontroli za
poprawnie sporzadzone —
zatwierdzenie poprzez ich
podpisanie (w tym podpisanie
pisma zawiadamiajgcego o
kontroli).

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu
5.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie faksem lub drogg
elektroniczng oraz w wersji
papierowej (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
zatwierdzonego pisma
zawiadamiajgcego o planowanej
kontroli do jednostki
kontrolowanej.

W przypadku kontroli doraznej
lub oddzielnej wizyty
monitoringowej czynnosci
kontrolne przeprowadzane sg bez
zapowiedzi lub z minimalnym (1
lub 2 dni) wyprzedzeniem.

W terminie co
najmniej 5 dni
roboczych przed
rozpoczeciem
kontroli

Jednostka

kontrolowana

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

W przypadku koniecznos$ci zmiany
terminu rozpoczecia kontroli (np.
z powodu usterki samochodu
stuzbowego lub po uwzglednieniu
pisemnego uzasadnionego
whniosku Beneficjenta), kierownik
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
pismo informujgce o zmianie
terminu. Pismo zostaje
parafowane przez Kierownika
Woydziatu Kontroli EFS, nastepnie
podpisane przez Wicedyrektora
ds. Wdrazania i Wspétpracy, oraz
wystane faksem lub drogg
elektroniczng oraz w wersji
papierowej (za zwrotnym

Najpoziniej w
pierwotnie
podanym dniu
rozpoczecia
kontroli

Jednostka

kontrolowana
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potwierdzeniem odbioru) do
Beneficjenta.

Kierownik Zespotu kontrolujgcego
zobowigzany jest do
telefonicznego potwierdzenia
otrzymania pisma przez
Beneficjenta.

10.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonek Zespotu
kontrolujgcego
Wydziat Kontroli
EFS

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspétpracy

W przypadku koniecznosci zmiany
kierownika lub cztonka Zespotu
kontrolujgcego po zatwierdzeniu
przez Wicedyrektora ds.
Wdrazania i Wspétpracy sktadu
Zespotu kontrolujgcego (np. z
powodu dtugiego pobytu osoby
na zwolnieniu lekarskim),
kierownik lub cztonek Zespotu
kontrolujgcego sporzadza
informacje o koniecznosci
dokonania zmiany, upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli dla
nowej osoby oraz pismo
informujgce o zmianie sktadu
Zespotu kontrolujgcego do
kierownika jednostki
kontrolowane;j.

Nowy kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego podpisuje
takze Deklaracje bezstronnosci
(zatgcznik nr 11).

Sporzadzone dokumenty, po ich
akceptacji przez Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS,
przekazywane sg do
zatwierdzenia przez
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspotpracy.

W przypadku zatwierdzenia
zmiany, pismo informujace

0 zmianie sktadu Zespotu
kontrolujgcego przekazywane jest
do kierownika jednostki
kontrolowanej (faksem oraz
pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Niezwtocznie

11.

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonek Zespotu
kontrolujgcego

Wydziat Kontroli
EFS

W przypadku koniecznosci
powotania eksperta w trakcie
trwajgcej juz procedury kontroli
projektu, kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
informacje o koniecznosci
powotania eksperta, dodatkowe

Niezwtocznie
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Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli dla
nowej osoby (w zakresie
dotyczacym dokonania
ekspertyzy), oraz pismo
informujgce o powotaniu
eksperta do kierownika jednostki
kontrolowanej.

Ekspert podpisuje takze
deklaracje bezstronnosci.
Sporzadzone dokumenty, po ich
akceptacji przez Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS,
przekazywane sg do
zatwierdzenia przez
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspbtpracy.

W przypadku zatwierdzenia
dokumentdw, pismo informujace
o powotaniu eksperta
przekazywane jest do kierownika
jednostki kontrolowanej (faksem
oraz pocztg za zwrothym
potwierdzeniem odbioru lub
bezposrednio w jednostce
kontrolowanej, najpdzniej w dniu
dokonywania ekspertyzy).

12.

Zespot kontrolujgcy
WUP

Przeprowadzenie kontroli
projektu w jednostce
kontrolowanej i/lub na miejscu
realizacji projektu w oparciu o
Liste sprawdzajgcq do kontroli w
miejscu realizacji projektu
(zatgcznik nr 12) i/lub Liste
sprawdzajgcq do wizyty
monitoringowej (zatacznik nr 19)
lub Liste sprawdzajgcqg do kontroli
trwatosci (zatacznik nr 20).
Przeprowadzenie kontroli
trwatosci projektu w jednostce
kontrolowanej odbywa sie po
zakonAczeniu realizacji projektu.

W zaleznosci od
potrzeb
i zakresu
kontroli

Jednostka

kontrolowana

13.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
WUP

Sporzadzenie informacji
pokontrolnej, zawierajgcej opis
zastanego stanu faktycznego w
dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden dla
kierownika jednostki
kontrolowanej i jeden dla
kierownika jednostki

W terminie

30 dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli
(ostatniego dnia
kontroli w
miejscu
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kontrolujacej.

Informacja pokontrolna zawiera
zalecenia pokontrolne i/lub
rekomendacje, w przypadku
stwierdzenia uchybien lub
nieprawidtowosci podczas
kontroli.

Przedtozenie opracowanej
informacji pokontrolnej

z podpisami cztonkéw Zespotu
kontrolujgcego wraz z pismem
przewodnim przekazujgcym dwa
egzemplarze informacji
pokontrolnej celem podpisania
przez kierownika jednostki
kontrolowanej oraz informacjg o
mozliwosci wniesienia pisemnych
zastrzezen w terminie 14 dni od
dnia jej otrzymania do Kierownika
Wydziatu Kontroli EFS celem
zapoznania sie z jej trescia.

W przypadku braku mozliwosci
podpisania informacji
pokontrolnej przez jednego
cztonka Zespotu kontrolujgcego
(np. z powodu dtugiego pobytu
danej osoby na zwolnieniu
lekarskim), informacja
pokontrolna podpisywana jest
przez pozostatych cztonkéw
Zespotu kontrolujgcego.
Informacja o braku podpisu
jednego z cztonkéw zostaje
zawarta w piSmie przewodnim.

realizacji
projektu)

W szczegdlnie
uzasadnionych
przypadkach
termin ten
moze ulec
przedtuzeniu
(o czym
podmiot
kontrolowany
jest
informowany
stosownym
pismem)

Kierownik Zespotu
kontrolujacego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
WUP

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS
Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia terminu kontroli lub
waznosci upowaznienia do
kontroli lub czasu na
sporzadzenie informacji
pokontrolnej (w wyniku np.
koniecznosci uzyskania
dodatkowych wyjasnien
zwigzanych z kontrolg od
Beneficjenta lub uzyskania
odpowiedzi od instytucji
wyzszego szczebla lub uzyskania
opinii prawnej), nalezy o tym
fakcie poinformowacd pisemnie
kierownika jednostki
kontrolowanej. Sporzadzone
pismo zostaje parafowane przez

Niezwtocznie po
przedtuzeniu
terminu kontroli
lub
upowaznienia
lub najpdzniej w
dniu, w ktérym
uptywa
koncowy termin
na sporzadzenie
informacji
pokontrolnej
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Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, nastepnie podpisane przez
Wicedyrektora ds. Wdrazania i
Wspotpracy i wystane faksem
oraz pocztg za zwrothym
potwierdzeniem odbioru do
Beneficjenta.

14.

Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonej informacji
pokontrolnej wraz z listami
sprawdzajgcymi.

W przypadku braku uwag do
sporzadzonej informacji
pokontrolnej — akceptacja
poprzez podpisanie informacji
oraz zaparafowanie pisma
przewodniego do informacji
pokontrolnej.

W przypadku stwierdzenia uwag
co do tresci informacji
pokontrolnej, przekazanie do
Kierownika Zespotu
kontrolujgcego celem naniesienia
stosownych poprawek — przejscie
do punktu 13.

Niezwtocznie

15.

Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonej informacji
pokontrolnej.

W przypadku braku uwag do
sporzadzonej informacji
pokontrolnej — zatwierdzenie
poprzez podpisanie informacji
oraz pisma przewodniego do
informacji pokontrolne;j.

W przypadku stwierdzenia uwag
co do tresci informacji
pokontrolnej — przejscie do
punktu 13.

Niezwtocznie

16.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
WUP

Przekazanie kopii informacji
pokontrolnej do Oddziatu ds.
Obstugi Projektow/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej , celem
uwzglednienia zawartych w niej
ustalen przy weryfikacji
whioskow o ptatnosé.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybien
skutkujgcych koniecznoscig
zwrotu srodkdéw przez

Niezwtocznie
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Beneficjenta, przekazanie kopii
informacji pokontrolnej do
Wydziatu Obstugi Finansowej EFS.

Kopia informacji pokontrolnej
moze zostac przekazana drogg
elektroniczng (np. w formacie
PDF)

17.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie drogg pocztowa za
potwierdzeniem odbioru dwdch
egzemplarzy informacji
pokontrolnej wraz z pismem
przewodnim do podpisu przez
kierownika jednostki
kontrolowane;j.

Jednostka kontrolowana ma
prawo do zgtoszenia, w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji
pokontrolnej umotywowanych,
pisemnych zastrzezen do tej
informacji.

Niezwtocznie

Jednostka
kontrolowana

18.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej.

W przypadku wystgpienia
zastrzezen do informac;ji
pokontrolnej — przejscie do
punktu 19.

W przypadku braku zastrzezen do
informacji pokontrolnej —
przejscie do punktu 21.

Niezwtocznie

Jednostka
kontrolowana

19.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
WUP

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP a nastepnie
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, dokonanie weryfikacji
zgtoszonych zastrzezen do tresci
informacji pokontrolne;j.

W przypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezen
zgtoszonych do informacji
pokontrolnej, informacja
pokontrolna jest zmieniana lub
uzupetniana jest odpowiednia jej
czesé, a nastepnie przesytane sg
dwa egzemplarze poprawionej

i podpisanej przez cztonkéw
Zespotu kontrolujgcego,
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, Wicedyrektora ds.
Wdrazania i Wspotpracy

W terminie nie
dtuzszym niz 14
dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia
zastrzezen

(bieg
wskazanego
terminu ulega
przerwaniu w
sytuacji podjecia
przez jednostke
kontrolujacg, w
trakcie
rozpatrywania
zastrzezen,
dodatkowych
czynnosci
kontrolnych lub

Jednostka
kontrolowana
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informacji pokontrolnej
ponownie do akceptacji
kierownika jednostki
kontrolowanej.

W przypadku nieuwzglednienia
zgtoszonych zastrzezen,
informacja ta przekazywana jest
wraz z uzasadnieniem do
jednostki kontrolowanej oraz
ponownie przekazywane sg dwa
egzemplarze informacji
pokontrolnej do podpisu
kierownika jednostki
kontrolowanej.

W razie potrzeby mozliwe jest
podjecie dodatkowych czynnosci
kontrolnych w celu ustalenia
zasadnosci zastrzezen.

zadania
przedstawienia
dokumentéw
lub ztozenia
dodatkowych
wyjasnien na
pismie)

20.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie kopii informacji
pokontrolnej do Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej, celem
uwzglednienia jej tresci przy
weryfikacji wnioskdéw o ptatnosc.
W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybien
skutkujgcych koniecznoscia
zwrotu srodkow przez
Beneficjenta, przekazanie kopii
informacji pokontrolnej do

Wydziatu Obstugi Finansowej EFS.

Kopia informacji pokontrolnej
moze zostac przekazana drogg
elektroniczng (np. w formacie
PDF)

Niezwtocznie

21.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej

z podpisang informacja
pokontrolng lub

z uzasadnieniem odmowy
podpisania informacji
pokontrolnej i przekazanie pisma
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP celem
dekretacji.

Niezwtocznie

Jednostka

kontrolowana

22.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP a nastepnie
Kierownika Wydziatu Kontroli
EFS, zarchiwizowanie informacji

Niezwtocznie
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pokontrolnej.

W przypadku odmowy podpisania
informacji pokontrolnej
kontrolujacy zataczajg do
Informacji pokontrolnej pismo
stanowigce o odmowie
podpisania informacji.

23. Kierownik Zespotu | Wprowadzenie danych dot. W terminie 5
kontrolujgcego/ Przeprowadzonej kontroli do dni roboczych
cztonkowie Zespotu | SL2014. od otrzymania
kontrolujacego pisma od
posiadajgcy kierownika
uprawnienia do jednostki
wprowadzania kontrolowanej
danych w SL2014 z podpisang

informacja
pokontrolng
lub pisma z
uzasadnieniem
odmowy
podpisania
informacji
pokontrolnej

24, Kierownik Zespotu | W przypadku wykrycia Niezwtocznie
kontrolujgcego/ nieprawidtowosci nalezy
cztonkowie Zespotu | postepowac zgodnie z procedurg
kontrolujacego 10.1 Instrukcja sporzqdzania
WuP zgfoszen nieprawidtowosci.

25. Kierownik Zespotu | Weryfikacja wdrozenia przez Niezwtocznie

kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Beneficjenta zalecen
pokontrolnych i/lub
rekomendacji, w przypadku ich
zawarcia w informacji
pokontrolnej, oraz weryfikacja
podjetych dziatan lub przyczyn
niepodjecia dziatan przez
jednostke kontrolowana.
Weryfikacja wdrozenia zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
dokonywana jest poprzez
weryfikacje korespondencyjng na
podstawie przekazanych przez
beneficjenta dokumentéw lub
poprzez kontrole sprawdzajgcy na
miejscu realizacji projektu lub w
siedzibie beneficjenta.

Decyzje dotyczacg trybu
weryfikacji zalecen pokontrolnych
i/lub rekomendacji podejmuje
kierownik jednostki kontrolujace;j,
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biorac pod uwage charakter
zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendacji.

W przypadku braku wykonania
przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
mozliwe jest podjecie decyzji o
wystaniu do Beneficjenta
dodatkowego pisma
przypominajgcego o koniecznosci
wykonania zalecen i/lub
rekomendacji wraz ze
wskazaniem terminu
wyznaczonego na ich realizacje.

26. Kierownik Zespotu | Sporzgdzenie informacji Niezwtocznie
kontrolujgcego/ dotyczacej stanu wdrozenia
cztonkowie Zespotu | zalecen pokontrolnych i/lub
kontrolujgcego rekomendacji.
WUP

27. Kierownik Weryfikacja sporzadzone;j Niezwtocznie
Wydziatu Kontroli informacji i przekazanie jej do
EFS Oddziatu ds. Obstugi Projektow/

Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej oraz do Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS (dotyczy
jesli do Wydziatu zostata
przekazana informacja
pokontrolna).

28. Kierownik Wydziatu | W przypadku gdy zakoriczona Niezwtocznie
Kontroli EFS zostata kontrola projektu,

w ramach ktérego weryfikacja
whiosku o ptatnosc¢ ulegta
wstrzymaniu, poinformowanie
Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej o podpisaniu przez
Beneficjenta informacji
pokontrolnej lub o odmowie
podpisania informacji
pokontrolnej.

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Wdrazania i Wspotpracy czynnosci wskazane
w powyzszej instrukcji petni Dyrektor WUP.

W przypadku braku przekazania w wymaganym terminie zastrzezen lub/i jednego egzemplarza
podpisanej lub niepodpisanej informacji pokontrolnej przez Beneficjenta, IP WUP przekazuje do
Beneficjenta pismo z pouczeniem o przekroczonych terminach. W przypadku braku reakgji
Beneficjenta na pouczenie, sporzgdzana jest w IP WUP stosowna notatka stuzbowa w tym zakresie
oraz duplikat informacji pokontrolnej. Przedmiotowsg sytuacje traktuje sie jako odmowe podpisania
informacji pokontrolnej przez Beneficjenta.
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W uzasadnionych sytuacjach (np. stanu epidemii) dopuszcza sie mozliwosé prowadzenia kontroli i

wizyt monitoringowych w formie zdalnej ,,zza biurka”.

Ostateczna Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami i/lub rekomendacjami

z przeprowadzonej przez IP kontroli, w ramach ktorej:

e stwierdzono nieprawidtowo$¢ o charakterze systemowym,

e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i moggce mie¢ charakter horyzontalny

poprzez prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych programach operacyjnych,

e projekt otrzymat kategorie 4,

przekazywana jest do wiadomosci IZ RPOWP w terminie 10 dni roboczych od daty jej wydania lub od

uptyniecia terminu na zgtoszenie przez beneficjenta zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej.

8.4 Instrukcja weryfikacji Informacji pokontrolnych oraz przekazywanie do
IZ RPOWP ich ostatecznych wersji dotyczacych kontroli i audytow
przeprowadzanych w IP przez uprawnione organy kontrolne i audytowe

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Obstuga Rejestracja w dzienniku Niezwtocznie uprawnione
kancelaryjna WUP | korespondencji Informacji organy
pokontrolnej dotyczacej kontrolne i
kontroli/audytu audytowe

przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w IP.

2. Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dekretacja Informacji
pokontrolnej dotyczacej
kontroli/audytu
przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne

i audytowe w WUP w Biatymstoku
na Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr oraz Kierownika
wydziatu/oddziatu
merytorycznego — przejs¢ do pkt.
3a-b, Samodzielne Stanowisko —
przej$¢ do pkt 4b, ktérego
Informacja pokontrolna dotyczy.
Dodatkowo Informacja
pokontrolna przekazywana jest do
wiadomosci nastepujgcych
komérek organizacyjnych (o ile
wczesniej nie byta bezposrednio
na nie dekretowana) w celu
wykorzystania przez pracownikdéw
przy realizacji biezacych zadan:
Wydziat Wdrazania RPO, Oddziat
ds. Obstugi Projektow, Oddziat ds.
Edukacji Przedszkolnej, Wydziat
Obstugi Finansowej EFS, Wydziat

Niezwtocznie
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Kontroli EFS, Wydziat Informaciji,
Samodzielne Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej, Samodzielne
Stanowisko ds. Instrukcji
Wdrazania Programow

Operacyjnych.
3a. Kierownik Wydziatu | Zlecenie Pracownikowi Wydziatu | Niezwtocznie
Organizacji i Kadr Organizacji i Kadr zarejestrowania
dokumentéw we wiasciwej teczce
wydziatu — przejs¢ do pkt. 4a.
3b. Kierownik Zlecenie odpowiedniemu Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu Pracownikowi wydziatu/oddziatu
merytorycznego, merytorycznego dokonania
ktérego Informacja | weryfikacji otrzymanej Informacji
pokontrolna dotyczy | pokontrolnej — przejs¢ do pkt. 4b.
Przekazanie informacji
pokontrolnej wszystkim
pracownikom wydziatu/oddziatu
do zapoznania sie i wykorzystania
przy realizacji biezgcych zadan.
4a. Pracownik Wydziatu | Zarejestrowanie we wtasciwej Niezwtocznie
Organizacji i Kadr teczce wydziatu Informacji
pokontrolnych przestanych do
WUP w Biatymstoku przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe.
4b. Pracownik Dokonanie analizy tresci Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu Informacji pokontrolnej:
merytorycznego, - w przypadku braku uwag,
samodzielne przygotowanie do Kierownika
stanowisko, ktorego | Wydziatu Organizacji i Kadr
Informacja odpowiedzi dotyczacej braku
pokontrolna dotyczy | uwag do Informacji pokontrolnej—
przejs¢ do pkt. 14,
- w przypadku wystapienia
zastrzezen do otrzymanej
Informacji pokontrolnej
przygotowanie propozycji
odpowiedzi w zakresie
dotyczacym danej komorki
organizacyjnej — przejs¢ do pkt. 5.
W przypadku przygotowywania
odpowiedzi przez Samodzielne
Stanowisko — przejs¢ do pkt. 6
5. Kierownik Weryfikacja przygotowanej Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu | propozycji odpowiedzi dotyczacej
merytorycznego, zastrzezen do tresci otrzymanej

ktérego Informacja
pokontrolna dotyczy

Informacji pokontrolnej:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie dokumentu
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i przekazanie Kierownikowi
Wydziatu Organizacji i Kadr
(wersja papierowa) lub poprzez
przestanie propozycji odpowiedzi
pocztg elektroniczng do
Kierownika Wydziatu Organizacji
i Kadr (wersja elektroniczna) ,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4b.

6. Pracownik Wydziatu | Na zlecenie Kierownika Wydziatu, | Niezwtocznie

Organizacji i Kadr sporzadzenie pisma zgtaszajgcego
zastrzezenia do Informacji
pokontrolnej na podstawie
otrzymanych od
wydziatu/oddziatu/samodzielnego
stanowiska merytorycznego
propozycji odpowiedzi.

7. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Organizacji i Kadr przygotowania pisma okreslonego

w pkt 6:

-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 6.

8. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma

zgtaszajgcego zastrzezenia do
Informacji pokontrolnej:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do pkt 4b lub 6.

9. Obstuga Przestanie pisma do W terminie uprawione
kancelaryjna odpowiedniego organu wyznaczonym organy
WUP/Kierownik kontrolnego/audytowego. przez kontrolne i
Wydziatu uprawnione audytowe
Organizacji i Kadr organy

kontrolne/
audytowe

10. | Obstuga Rejestracja w dzienniku Niezwtocznie uprawione
kancelaryjna WUP | korespondencji ostatecznej wersji organy

Informacji pokontrolnej dotyczgcej kontrolne i
kontroli przeprowadzonych przez audytowe
uprawnione organy kontrolne

i audytowe w WUP w Biatymstoku.

11. Dyrektor WUP/ Dekretacja ostatecznej wersji Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | Informacji pokontrolnej dotyczgcej

kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne

i audytowe w WUP w Biatymstoku
na Kierownika Wydziatu
Organizacji i Kadr oraz Kierownika
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wydziatu/oddziatu
merytorycznego — przejs¢ do pkt.
12, Samodzielne Stanowisko —
przejs¢ do pkt. 13, ktérego
Informacja pokontrolna dotyczy.
Dodatkowo Informacja
pokontrolna przekazywana jest do
wiadomosci nastepujgcych
komérek organizacyjnych (o ile
wczesniej nie byta bezposrednio
na nie dekretowana) w celu
wykorzystania przez pracownikéw
przy realizacji biezacych zadan:
Wydziat Wdrazania RPO, Oddziat
ds. Obstugi Projektow, Oddziat ds.
Edukacji Przedszkolnej, Wydziat
Obstugi Finansowej EFS, Wydziat
Kontroli EFS, Wydziat Informaciji,
Samodzielne Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej, Samodzielne
Stanowisko ds. Instrukgji
Wdrazania Programoéw

Operacyjnych.

12. Kierownik Zlecenie odpowiedniemu Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu Pracownikowi wydziatu/oddziatu
merytorycznego, merytorycznego dokonania
ktdrego Informacja | weryfikacji otrzymanej Informacji
pokontrolna dotyczy | pokontrolne;j.

13. Pracownik Dokonanie analizy tresci Niezwtocznie
wydziatu/oddziatu | Informacji pokontrolnej:
merytorycznego, - w przypadku braku uwag,

Samodzielne przygotowanie odpowiedzi
Stanowisko, ktorego | dotyczacej braku uwag do
Informacja Informacji pokontrolnej do
pokontrolna dotyczy | Kierownika Wydziatu Organizacji i
Kadr — przejsé do pkt. 14,
- w przypadku wystgpienia
zastrzezen do otrzymanej
Informacji pokontrolnej
poinformowanie o tym fakcie
przetozonego, ktéry podejmie
odpowiednie dziatania w
przedmiotowym zakresie.

14. Kierownik Wydziatu | Zlecenie Pracownikowi Wydziatu Niezwtocznie

Organizacji i Kadr Organizacji i Kadr przygotowania
pisma przekazujacego do
IZ RPOWP otrzymang (ostateczng
wersje) Informacji pokontrolne;.
15. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie do IZ RPOWP Niezwtocznie

Organizacji i Kadr

pisma przewodniego
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przekazujgcego w zafaczeniu
Informacje pokontrolng
(ostateczng wersje) dotyczaca
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne

i audytowe w WUP w Biatymstoku.

16. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

Organizacji i Kadr przygotowania pisma okreslonego
w pkt 15:
-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

17. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma
przewodniego przekazujacego w
zatgczeniu Informacje pokontrolng
(ostateczng wersje) dotyczaca
kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione organy kontrolne
i audytowe w WUP w Biatymstoku:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 15.

18. | Obstuga Woystanie do IZ RPOWP pisma W terminie 10 IZ RPOWP
kancelaryjna przewodniego przekazujgcegow | dni roboczych od
WUP/Kierownik zatgczeniu Informacje pokontrolng | dnia wptyniecia
Wydziatu (ostateczng wersje). do WUP
Organizacji i Kadr w Biatymstoku

Informacja pokontrolna nie jest (ostatecznej
przekazywana do 1Z RPOWP w wersji) Informacji
przypadku, gdy wczeéniej zostata | Pokontrolnej
przekazana do IZ RPOWP przez

uprawniony organ

kontrolny/audytowy.

19. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie pism. Niezwtocznie
Organizacji i Kadr

20. Pracownik Wydziatu | W przypadku, gdy otrzymano W terminie 5 dni
Kontroli EFS informacje pokontrolng z roboczych od
posiadajgcy przeprowadzonej kontroli dnia wptyniecia
uprawnienia do projektéw, wprowadzenie danych | do WUP
wprowadzania dot. Otrzymanej Informacji w Biatymstoku
danych w SL2014 pokontrolnej do SL2014. (ostatecznej

wersji) Informacji
pokontrolnej

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku, w przypadku otrzymania Informacji pokontrolnej dotyczacej
kontroli przeprowadzonej w innych podmiotach, do ktérej WUP w Biatymstoku moze zgtosié swoje
zastrzezenia/uwagi, postepuje zgodnie ze $ciezkg opisang w powyzszej procedurze.
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8.5 Instrukcja podejmowania dziatan naprawczych w wyniku wykrycia

bledow systemowych

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku zgtoszenia przez
upowaznione organy kontrolne
uwag w zakresie btedéw
systemowych, badz
zidentyfikowania luk w systemie
wdrazania podczas prowadzenia
czynnosci kontrolnych przez IP,
zlecenie odpowiednim komdrkom
zaangazowanym we wdrazanie
RPOWP dokonania weryfikacji
btedu systemowego i ewentualnie
przygotowania projektu dziatan
naprawczych oraz sporzadzenie
pisma informujgcego Instytucje
Zarzadzajgcy o wykryciu bteddéw
systemowych oraz rozpoczeciu
prac nad planem naprawy btedéw
systemowych (dotyczy jezeli
uprawnionym organem
kontrolnym jest instytucja inna niz
1Z).

Niezwtocznie

uprawnione
organy
kontrolne

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujgcego Instytucje
Zarzadzajgcy o wykryciu btedéw
systemowych oraz rozpoczeciu
prac nad planem naprawy btedéw
systemowych.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do Instytucji
Zarzadzajgcej pisma
informujgcego o wykryciu btedow
systemowych oraz rozpoczeciu
prac nad planem naprawy btedéw
systemowych.

Niezwtocznie
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Komarki
zaangazowane we
wdrazanie RPOWP

Podjecie dziatan zleconych
w pkt. 1 instrukcji przez Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP.

Dokonanie weryfikacji btedu
systemowego oraz przygotowanie
w porozumieniu z IZ planu
naprawy btedéw systemowych i
usprawnienia systemu zarzadzania
i kontroli.

IP dokonuje weryfikacji
wystgpienia btedu systemowego
oraz skutkéw jego oddziatywania
na Program/ OS Priorytetowg
/Dziatanie na podstawie wynikéw
kontroli i audytow
przeprowadzonych przez IP lub
inne upowaznione organy
kontrolne.

W przypadku btedéw
systemowych skutkujgcych
niekwalifikowalnoscig wydatkéw
IP w porozumieniu z IZ okresla
wskaznik ewentualnej korekty,
jaka zostanie natozona na
Program/ O$ Priorytetowg
/Dziatanie oraz wycofuje
niezwtocznie wydatki objete
korekta z deklaracji wydatkéw do
KE.

W terminie
wyznaczonym
przez Dyrektora
Wupr/
Wicedyrektora
WUP

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie z przygotowanym
projektem planu naprawy btedéw
systemowych i usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli.

W przypadku braku uwag do
przygotowanego projektu zlecenie
Kierownikowi Wydziatu Wdrazania
RPO przygotowania pisma
informujgcego Instytucje
Zarzadzajgcg o przygotowanym
planie naprawy btedéw
systemowych i usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli.

W przypadku wystapienia uwag do
przygotowanego projektu —
przej$¢ do pkt.6

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Przygotowanie pisma
informujgcego Instytucje
Zarzadzajaca o przygotowanym
planie naprawy btedéw
systemowych i usprawnienia

Niezwtocznie
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systemu zarzadzania i kontroli

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

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

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

10.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

Niezwtocznie

11.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do Instytucji
Zarzadzajgcej pisma
informujgcego o przygotowanym
planie naprawy bteddéw
systemowych i usprawnienia
systemu zarzadzania i kontroli

Niezwtocznie

12.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku braku uwag IZ do
przygotowanego planu naprawy
bteddw systemowych i
usprawnienia systemu zarzgdzania
i kontroli, zlecenie odpowiednim
komérkom zaangazowanym we
wdrazanie RPO podjecia
zatwierdzonych dziatan
naprawczych zmierzajgcych do
wyeliminowania bteddéw
systemowych, zaktualizowania
Instrukcji Wykonawczych IP oraz
podjecia dziatan zmierzajacych do
dokonania ewentualnych korekt
rozpoczetych a niezakonczonych
procesow.

W przypadku wptyniecia uwag 1Z
do przestanego planu naprawy
btedéw systemowych i
usprawnienia systemu zarzadzania
i kontroli — przejs¢ do pkt. 6

Niezwtocznie

13.

Komorki
zaangazowane we
wdrazanie RPO

Wykonanie czynnosci zleconych
przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP

Monitorowanie procesu
naprawczego do czasu
catkowitego wyeliminowania
btedéw systemowych.

Niezwtocznie
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8.6 Instrukcja podejmowania dziatan naprawczych w wyniku kontroli

i audytow uprawnionych organéw kontrolnych i audytowych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Podejmowanie dziatan naprawczych
1. Kierownik Po otrzymaniu zalecen W terminie uprawnione
Wydziatu/Oddziatu | pokontrolnych lub rekomendacji w | wskazanym organy
merytorycznego wyniku przeprowadzenia w informacji kontrolne
zaangazowanego kontroli/audytow przez pokontrolnej
we wdrazanie uprawnione organy
RPOWP kontrolne/audytowe, zlecenie
Pracownikowi Wydziatu/Oddziatu
przygotowania projektu dziatan
naprawczych.
2. Pracownik Zapoznanie sie z zaleceniami
Wydziatu/Oddziatu | pokontrolnymi lub
merytorycznego rekomendacjami i przygotowanie
zaangazowanego projektu dziatan naprawczych.
we wdrazanie Przedstawienie przygotowanych
RPOWP dziatan naprawczych Kierownikowi
Wydziatu/Oddziatu.
3. Kierownik W sytuacji braku zastrzezen,
Wydziatu/Oddziatu | Kierownik Wydziatu/Oddziatu
merytorycznego przedstawia propozycje dziatan
zaangazowanego naprawczych Dyrektorowi WUP/
we wdrazanie Wicedyrektorowi WUP — przejs¢
RPOWP do pkt.4.
W przypadku wystgpienia uwag —
przejs¢ do pkt. 2.
4. Dyrektor WUP/ Zapoznanie sie z propozycjg
Wicedyrektor WUP | dziatan naprawczych.
W przypadku braku uwag, zlecenie
podjecia przedstawionych dziatan
naprawczych — przejs¢ do pkt. 5.
W przypadku wystgpienia uwag —
przejs¢ do pkt. 2
5. Kierownik Podjecie odpowiednich dziatan
Wydziatu/Oddziatu | naprawczych w oparciu o
merytorycznego dokonane ustalenia.
zaangazowanego
we wdrazanie
RPOWP

Informowanie o sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych i/lub rekomendaciji

1.

Pracownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Na zlecenie Kierownika Wydziatu
zebranie od Kierownikéw
Wydziatéw/Oddziatow
merytorycznych zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP
odpowiedzialnych za wdrozenie

Niezwtocznie
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zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendaciji, informacji o
sposobie ich wykonania.

Przygotowanie do uprawnionych
organdw kontrolnych/audytowych
oraz do wiadomosci IZ RPOWP
pisma informujgcego o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych
i/lub rekomendacji.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie

Organizacji i Kadr przygotowania pisma okreslonego
w pkt 1:
-Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowania pisma:

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

4, Obstuga Woystanie do uprawnionych Niezwtocznie uprawnione
kancelaryjna WUP/ | organéw kontrolnych/audytowych organy
Kierownik Wydziatu | oraz do IZ RPOWP pisma kontrolne/
Organizacji i Kadr informujgcego o sposobie audytowe /IZ

wykonania zalecen pokontrolnych RPOWP
i/lub rekomendacji.

5. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie pisma. Niezwtocznie

Organizacji i Kadr

8.7 Instrukcja zamykania projektow

Instytucja Posredniczaca na etapie zamykania projektu, tj. po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢

koncowg oraz spetnieniu dodatkowych wymogdw okreslonych dla danego dziatania/poddziatania

(o ile dotyczy) kazdorazowo sporzadza i archiwizuje karte zamkniecia projektu w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego (Zatacznik nr 15).

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie niezbednych Niezwtocznie po
ds. Obstugi danych identyfikacyjnych do karty |zatwierdzeniu
Projektow/ Oddziatu | zamkniecia projektu w ramach whniosku o
ds. Edukacji Regionalnego Programu ptatnosc
Przedszkolnej Operacyjnego Wojewdédztwa koncowa
Podlaskiego oraz
wypetnienie czesci | Dane ogdlne.
2. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie

ds. Obstugi

poprawnosci wypetnienia
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Projektow/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

wskazanej w pkt. 1 czesci karty
zamkniecia projektu w ramach
Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

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

Wypetnienie w karcie zamkniecia
projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego czesci
Il Weryfikacja danych niezbednych
do zamkniecia projektu

Niezwtocznie
lub

Niezwtocznie po
spetnieniu
dodatkowych
wymogow
okreslonych dla
danego
dziatania/poddzi
atania (jesli
dotyczy)

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

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wypetnienia karty:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejsé do pkt 3.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Wypetnienie w karcie zamkniecia
projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego Tabeli
A w czesci Il Weryfikacja danych
niezbednych do zamkniecia
projektu.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wypetnienia Tabeli A
w ww. karcie:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Kontroli EFS

Wypetnienie w karcie zamkniecia
projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego Tabeli
B w czesci Il Weryfikacja danych
niezbednych do zamkniecia
projektu.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci wypetnienia Tabeli B
w ww. karcie:

Niezwtocznie
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- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 7.

9. Pracownik Oddziatu | Wprowadzenie informac;ji w czesci | Niezwtocznie
ds. Obstugi [ll Zatwierdzenie zamkniecia lub
Projektéw/ Oddziatu | projektu w karcie zamkniecia . )
ds. Edukaciji projektu w ramach Regionalnego NIEZV\.I’fO(?ZI’lIe po
Przedszkolnej Programu Operacyjnego spefnieniu

Wojewddztwa Podlaskiego. dOdatkchyCh
wymogow
okreslonych dla
danego
dziatania/poddzi
atania (jesli
dotyczy)

10. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
ds. Obstugi poprawnosci wypetnienia karty
Projektéw/ Oddziatu | zamkniecia projektu w ramach
ds. Edukacji Regionalnego Programu
Przedszkolnej Operacyjnego Wojewdédztwa
Kierownik Wydziatu | Podlaskiego:

Wdrazania RPO/ - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Kierownik Wydziatu podpisanie,

Obstugi Finansowej . o

EES/ Kierownik - Jesli NIE, przejsé do pkt 1.
Wydziatu Kontroli

EFS

11. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | poprawnosci wypetnienia karty

zamkniecia projektu w ramach

Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa

Podlaskiego:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

12. Pracownik Oddziatu | Przygotowanie pisma Niezwtocznie po
ds. Obstugi informujgcego Beneficjenta o zatwierdzeniu
Projektéw/ Oddziatu | zamknieciu projektu. karty zamkniecia
ds. Edukacji projektu w
Przedszkolnej ramach RPOWP

13. Kierownik Oddziatu | Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie
ds. Obstugi - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Projektéw/ Oddziatu zaparafowanie,
ds. Edukacji .

Przedszkolnej - Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.
14. Kierownik Wydziatu | Dokonanie weryfikacji ww. pisma: | Niezwtocznie

Wdrazania RPO

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
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zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

15. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji pisma Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | informujgcego Beneficjenta o
zamknieciu projektu:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.
16. | Obstuga Przekazanie pisma informujgcego | Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP | Beneficjenta o zamknieciu
projektu.
17. Pracownik Oddziatu | Zarchiwizowanie karty zamkniecia | Niezwtocznie

ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej

projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego.

8.8 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kontroli w postaci wizyty
monitoringowej ustug rozwojowych realizowanych w projekcie wiasnym

W przypadku zastrzezen
zgtoszonych przez Dyrektora

WUP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Koordynator Wyznaczenie sktadu Zespotu Niezwtocznie po
Zespotu ds. Ustug kontrolujgcego wraz z jego podjeciu przez
Rozwojowych kierownikiem sposréd Koordynatora
pracownikéw Zespotu ds. ustug Zespotu ds.
rozwojowych. Ustug
Rozwojowych
decyzjio
koniecznosci
przeprowadzeni
a kontroli
2. Kierownik oraz Podpisanie i przekazanie Niezwtocznie
cztonkowie Zespotu | Koordynatorowi Zespotu ds.
kontrolujgcego Ustug Rozwojowych
Oswiadczenia o bezstronnosci.
3. Koordynator Przekazanie informacji o sktadzie | Niezwtocznie
Zespotu ds. Ustug Zespotu kontrolujgcego wraz
Rozwojowych z oswiadczeniami o bezstronnosci
do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP, celem
zatwierdzenia sktadu.
4, Dyrektor WUP/ Zatwierdzenie sktadu Zespotu Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | kontrolujacego.
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WUP/ Wicedyrektora WUP

(w tym podjecie decyzji o
wytaczeniu kontrolujgcego), sktad
Zespotu kontrolujgcego ustalany
jest ponownie — przejscie do
punktu 1.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego

Opracowanie dokumentéw
kontroli (wizyty monitoringowej),
a w szczegdblnosci upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.
Przedtozenie ww. dokumentéw
kontroli Koordynatorowi Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych celem ich
akceptacji.

Niezwtocznie

Koordynator
Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentdéw kontroli (wizyty
monitoringowej).

W przypadku uznania ww.
dokumentdéw za poprawnie
sporzgdzone — akceptacja
poprzez zaparafowanie

i przekazanie przedmiotowych
dokumentéw do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP.

W przypadku stwierdzenia
koniecznos$ci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw —
przejscie do punktu 5.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentow kontroli (wizyty
monitoringowej).

W przypadku uznania
dokumentdéw kontroli za
poprawnie sporzgdzone —
zatwierdzenie poprzez ich
podpisanie.

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu
5.

Niezwtocznie

Zespot kontrolujgcy
WUP

Przeprowadzenie kontroli (wizyty
monitoringowej)

W zaleznosci od
potrzeb
i zakresu
kontroli

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Sporzadzenie notatki z kontroli
(wizyty monitoringowej),
zawierajgcej opis zastanego stanu
faktycznego.

Niezwtocznie,
nie pozniej niz w
terminie 10 dni
kalendarzowych
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WUP

Przedtozenie notatki z podpisami
cztonkéw Zespotu kontrolujgcego
Koordynatorowi Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych oraz
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi ds. Wdrazania i
Wspdtpracy celem zapoznania sie
Z jej trescia.

od dnia
zakonczenia
kontroli (wizyty
monitoringowe;j

)

10. Pracownik Zespotu | W przypadku, gdy notatka z Niezwtocznie
ds. Ustug kontroli (wizyty monitoringowej)
Rozwojowych zawiera informacje o
stwierdzonych brakach lub
btedach wéwczas do jednostki
kontrolowanej przygotowywane
jest pismo informujgce o
stwierdzonych brakach lub
btedach.
11. Koordynator Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Zespotu ds. Ustug przygotowania pisma:
Rozwojowych -Jedli TAK, zaakceptowanie
poprzez zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
12. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor ds. sporzadzenia pisma:
Wdrazania i - Jedli TAK, zatwierdzenie pisma
Wspotpracy poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
13. Obstuga Przestanie pisma do jednostki Niezwtocznie Jednostka
kancelaryjna WUP | kontrolowanej. kontrolowana
14. Pracownik Zespotu | Archiwizacja dokumentacji Niezwtocznie

ds. Ustug
Rozwojowych

kontroli (wizyty monitoringowej)

W uzasadnionych sytuacjach (np. stanu epidemii) dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia wizyt

monitoringowych w formie zdalnej ,,zza biurka”.

8.9 Instrukcja przygotowania i przeprowadzania kontroli w siedzibie
przedsiebiorcy w zakresie prawidlowosci realizacji ustug rozwojowych
realizowanych w projekcie witasnym WUP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Koordynator Wyznaczenie sktadu Zespotu Niezwtocznie po
Zespotu ds. Ustug kontrolujgcego wraz z jego podjeciu przez
Rozwojowych kierownikiem sposréd Koordynatora
pracownikéw Zespotu ds. ustug Zespotu ds.
rozwojowych. Ustug
Rozwojowych
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decyzjio
koniecznosci
przeprowadzeni
a kontroli

Kierownik oraz
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego

Podpisanie i przekazanie
Koordynatorowi Zespotu ds.
Ustug Rozwojowych
Oswiadczenia o bezstronnosci.

Niezwtocznie

Koordynator Przekazanie informacji o sktadzie | Niezwtocznie
Zespotu ds. Ustug Zespotu kontrolujgcego wraz
Rozwojowych z oswiadczeniami o bezstronnosci

do Dyrektora WUP/

Wicedyrektora WUP, celem

zatwierdzenia skfadu.
Dyrektor WUP/ Zatwierdzenie sktadu Zespotu Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | kontrolujgcego.

W przypadku zastrzezen
zgtoszonych przez Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP

(w tym podjecie decyzji o
wytaczeniu kontrolujgcego), sktad
Zespotu kontrolujgcego ustalany
jest ponownie — przejscie do
punktu 1.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego

Opracowanie dokumentéw
kontroli, a w szczegdlnosci pisma
zawiadamiajacego o planowanej
kontroli oraz upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.
Przedtozenie ww. dokumentéw
kontroli Koordynatorowi Zespotu
ds. Ustug Rozwojowych celem ich
akceptacji.

Niezwtocznie

Koordynator
Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

W przypadku uznania ww.
dokumentdéw za poprawnie
sporzadzone — akceptacja
poprzez zaparafowanie

i przekazanie przedmiotowych
dokumentéw do Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP.

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek do ww. dokumentéw —
przejscie do punktu 5.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
dokumentéw kontroli.

Niezwtocznie
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W przypadku uznania
dokumentéw kontroli za
poprawnie sporzadzone —
zatwierdzenie poprzez ich
podpisanie (w tym podpisanie
pisma zawiadamiajgcego o
kontroli).

W przypadku stwierdzenia
koniecznosci wprowadzenia
poprawek — przejscie do punktu
5.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie faksem lub drogg
elektroniczng oraz w wersji
papierowej (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru)
zatwierdzonego pisma
zawiadamiajacego o planowanej
kontroli do jednostki
kontrolowanej.

W przypadku kontroli dorazne;j
zawiadomienie moze zostac
przekazane osobiscie, zas
czynnosci kontrolne
przeprowadzane sg bez
zapowiedzi lub z minimalnym (1
lub 2 dni) wyprzedzeniem.

W terminie co
najmniej 5 dni
roboczych przed
rozpoczeciem
kontroli

Jednostka

kontrolowana

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego

Koordynator
Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych
Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

W przypadku koniecznosci
zmiany terminu rozpoczecia
kontroli (np. z powodu usterki
samochodu stuzbowego lub po
uwzglednieniu pisemnego
uzasadnionego wniosku jednostki
kontrolowanej), kierownik
Zespotu kontrolujgcego sporzadza
pismo informujace o zmianie
terminu. Pismo zostaje
parafowane przez Koordynatora
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych,
a nastepnie podpisane przez
Dyrektora WUP / Wicedyrektora
WUP, oraz wystane faksem oraz
pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru do
jednostki kontrolowane;.
Kierownik Zespotu kontrolujgcego
zobowigzany jest do
telefonicznego potwierdzenia
otrzymania pisma przez jednostke
kontrolowana.

Najpdzniej w
pierwotnie
podanym dniu
rozpoczecia
kontroli

Jednostka

kontrolowana

10.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/

W przypadku koniecznosci
zmiany kierownika lub cztonka

Niezwtocznie
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cztonek Zespotu
kontrolujgcego

Dyrektor WUP/

Wicedyrektor WUP

Zespotu kontrolujgcego po
zatwierdzeniu przez Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP sktadu
Zespotu kontrolujgcego (np. z
powodu dtugiego pobytu osoby
na zwolnieniu lekarskim),
kierownik lub cztonek Zespotu
kontrolujgcego sporzadza
informacje o koniecznosci
dokonania zmiany, upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli dla
nowej osoby oraz pismo
informujgce o zmianie sktadu
Zespotu kontrolujgcego do
kierownika jednostki
kontrolowanej.

Nowy kierownik lub cztonek
Zespotu kontrolujgcego podpisuje
takze Oswiadczenie o
bezstronnosci.

Sporzgdzone dokumenty, po ich
akceptacji przez Koordynatora
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych
przekazywane sg do
zatwierdzenia przez Dyrektora
WUP / Wicedyrektora WUP.

W przypadku zatwierdzenia
zmiany, pismo informujace

0 zmianie sktadu Zespotu
kontrolujacego przekazywane jest
do kierownika jednostki
kontrolowanej (faksem oraz
pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

11. Zespot kontrolujacy | Przeprowadzenie kontroli w W zaleznosci od | Jednostka
WUP jednostce kontrolowane;j. potrzeb kontrolowana
i zakresu
kontroli
12. Kierownik Zespotu | Sporzadzenie protokotu W terminie
kontrolujacego/ pokontrolnego, zawierajgcego 30 dni

cztonek Zespotu
kontrolujacego

opis zastanego stanu faktycznego
w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden dla
kierownika jednostki
kontrolowanej i jeden dla
kierownika jednostki
kontrolujacej.

Protokét pokontrolny zawiera
zalecenia pokontrolne i/lub
rekomendacje, w przypadku
stwierdzenia uchybien lub

kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli
(ostatniego dnia
kontroli w
miejscu
realizacji
projektu)

W szczegdlnie
uzasadnionych
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nieprawidfowosci podczas
kontroli.

Przedtozenie opracowanego
protokotu z podpisami cztonkéw
Zespotu kontrolujgcego wraz z
pismem przewodnim oraz
informacjg o mozliwosci
whiesienia pisemnych zastrzezen
w terminie 14 dni od dnia
otrzymania protokotu do
Koordynatora Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych celem zapoznania
sie z jego trescia.

W przypadku braku mozliwosci
podpisania protokotu
pokontrolnego przez jednego
cztonka Zespotu kontrolujgcego
(np. z powodu dtugiego pobytu
danej osoby na zwolnieniu
lekarskim), protokét podpisywany
jest przez pozostatych cztonkéw
Zespotu kontrolujgcego.
Informacja o braku podpisu
jednego z cztonkdéw zostaje
zawarta w piSmie przewodnim.

przypadkach
termin ten
moze ulec
przedtuzeniu
(o czym
podmiot
kontrolowany
jest
informowany
stosownym
pismem)

13.

Koordynator
Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonego protokotu
pokontrolnego.

W przypadku braku uwag —
akceptacja poprzez podpisanie
protokotu oraz zaparafowanie
pisma przewodniego.

W przypadku stwierdzenia uwag
co do tresci protokotu,
przekazanie do Kierownika
Zespotu kontrolujgcego celem
naniesienia stosownych
poprawek — przejscie do punktu
12.

Niezwtocznie

14.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor ds.
Wdrazania i
Wspotpracy

Zapoznanie sie z trescig
sporzadzonego protokotu
pokontrolnego.

W przypadku braku uwag do
sporzgdzonego protokotu —
zatwierdzenie poprzez podpisanie
protokotu oraz pisma
przewodniego.

W przypadku stwierdzenia uwag
co do tresci protokotu — przejscie
do punktu 12.

Niezwtocznie
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15.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie drogg pocztowa za
potwierdzeniem odbioru jednego
egzemplarza protokotfu
pokontrolnego wraz z pismem
przewodnim do jednostki
kontrolowanej.

Jednostka kontrolowana ma
prawo do zgtoszenia, w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania protokotu
pokontrolnego umotywowanych,
pisemnych zastrzezen.

Niezwtocznie

Jednostka
kontrolowana

16.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Rejestracja pisma od kierownika
jednostki kontrolowanej.

W przypadku wystgpienia
zastrzezen do protokotu
pokontrolnego — przejscie do
punktu 17.

W przypadku braku zastrzezen do
protokotu pokontrolnego —
przejscie do punktu 19.

Niezwtocznie

Jednostka
kontrolowana

17.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujgcego
WUP

Po zadekretowaniu dokumentu
przez Dyrektora WUP/
Wicedyrektora WUP, a nastepnie
Koordynatora Zespotu ds. Ustug
Rozwojowych, dokonanie
weryfikacji zgtoszonych
zastrzezen do tresci protokotu
pokontrolnego.

W przypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezen
zgtoszonych do protokotu
pokontrolnego, protokét jest
zmieniany lub uzupetniana jest
odpowiednia jego czes¢, a
nastepnie jeden egzemplarz
poprawionego i podpisanego
przez cztonkdéw Zespotu
kontrolujacego, Koordynatora
Zespotu ds. Ustug Rozwojowych,
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
ds. Wdrazania i Wspétpracy
protokotu pokontrolnego
ponownie przesyfany jest do
akceptacji kierownika jednostki
kontrolowanej.

W przypadku nieuwzglednienia
zgtoszonych zastrzezen,
informacja ta przekazywana jest
wraz z uzasadnieniem do

W terminie nie
dtuzszym niz 14
dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia
zastrzezen

Jednostka
kontrolowana
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jednostki kontrolowanej oraz
ponownie przekazywany jest
jeden egzemplarz protokotu
pokontrolnego do podpisu
kierownika jednostki
kontrolowanej.

W razie potrzeby mozliwe jest
podjecie dodatkowych czynnosci
kontrolnych w celu ustalenia
zasadnosci zastrzezen.

18.

Kierownik Zespotu
kontrolujgcego/
cztonkowie Zespotu
kontrolujacego
WUP

Weryfikacja wdrozenia przez
Beneficjenta zalecen
pokontrolnych i/lub
rekomendacji, w przypadku ich
zawarcia w protokole
pokontrolnym, oraz weryfikacja
podjetych dziatan lub przyczyn
niepodjecia dziatan przez
jednostke kontrolowana.
Weryfikacja wdrozenia zalecen
pokontrolnych i/lub rekomendacji
dokonywana jest poprzez
weryfikacje korespondencyjng na
podstawie przekazanych przez
beneficjenta dokumentéw lub
poprzez kontrole sprawdzajgca na
miejscu.

Decyzje dotyczacy trybu
weryfikacji zalecen pokontrolnych
i/lub rekomendacji podejmuje
kierownik jednostki kontrolujgcej,
biorac pod uwage charakter
zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendacji.

W przypadku braku wykonania
przez jednostke kontrolowang
zalecen pokontrolnych i/lub
rekomendacji mozliwe jest
podjecie decyzji o wystaniu do
Beneficjenta dodatkowego pisma
przypominajgcego o koniecznosci
wykonania zalecen i/lub
rekomendacji wraz ze
wskazaniem terminu
wyznaczonego na ich realizacje.

Niezwtocznie

19.

Pracownik Zespotu
ds. Ustug
Rozwojowych

Archiwizacja dokumentacji
kontroli.

Niezwtocznie
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W uzasadnionych sytuacjach (np. stanu epidemii) dopuszcza sie mozliwosé prowadzenia kontroli
w formie zdalnej ,,zza biurka”.

8.10 Instrukcja dotyczaca procedury przeprowadzania kontroli krzyzowej
koordynowanej

Celem kontroli krzyzowej koordynowanej jest weryfikacja i wykluczanie podwdjnego finansowania
wydatkéw w ramach réznych programow operacyjnych poprzez prowadzenie czynnosci kontrolnych
w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Kontrole krzyzowe koordynowane przeprowadzane sg zgodnie z opracowang przez Ministerstwo
Rozwoju Procedurq prowadzenia kontroli krzyZzowej koordynowanej, w ktérej okreslone sg
nastepujgce etapy przedmiotowej kontroli:

1. decyzja o przeprowadzeniu kontroli krzyzowej koordynowanej,
uzgodnienia IK UP oraz wtasciwych IZ dotyczace zakresu kontroli, sposobu jej przeprowadzenia,
podziatu zadan,

3. powotanie zespotu kontrolujacego,

4. przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

5. sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
rekomendacjami,

6. rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej,

7. rejestracja wyniku kontroli w SL2014,

8. ewentualne informowanie o nieprawidtowosciach i korygowanie wydatkow,

9. archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

Kontrola krzyzowa koordynowana przeprowadzana jest przez pracownikéw Instytucji Koordynujgcej
Umowe Partnerstwa wraz z pracownikami departamentu odpowiedzialnego za realizacje kontroli
krzyzowych horyzontalnych i miedzyokresowych oraz we wspoétpracy z wtasciwg 1IZ RPOWP.

IZ RPOWP moze delegowac obowigzek wspodtpracy w ramach przedmiotowej kontroli Instytucji
Posredniczgcej RPOWP w sytuacji, gdy strong umowy o dofinansowanie jest Instytucja Posredniczgca
o czym |Z RPOWP poinformowata IK UP.

Jesli IZ RPOWP podejmie decyzje o witaczeniu do kontroli przedstawicieli Instytucji Posredniczgcej
RPOWP, wowczas do kontroli upowaznia ich Dyrektor WUP/Wicedyrektor WUP.

9. PROCESY DOTYCZACE SPRAWOZDAWCZOSCI I MONITOROWANIA

9.1 Instrukcja sporzadzania sprawozdan rocznych i koncowych oraz
Informacji kwartalnych z realizacji RPOWP

Instytucja Posredniczgca w ramach systemu sprawozdawczosSci RPOWP zobowigzana jest do
sporzadzania:
— sprawozdan rocznych i koncowych, ktére przygotowywane sg po otrzymaniu od IZ RPOWP
informacji okreslajgcej zakres danych niezbednych do ujecia w sprawozdaniu oraz
- Informacji kwartalnych.
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Wdrazania RPO

elektronicznej na wskazany przez
IZ RPOWP adres mailowy.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Woystanie pisma informujgcego o
przestaniu w formie
elektronicznej na adres mailowy
sprawozdania/Informacji
kwartalnej do 1IZ RPOWP
zatgczajgc pierwszg strone
Informacji zawierajacg podpis
osoby uprawnionej do jej

IK UP terminu
na przedtozenie
przez I1Z
sprawozdan
koncowych

z realizacji PO -
dotyczy
sprawozdania
koncowego

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Pozyskanie z Wydziatu Kontroli Rozpoczecie
Wydziatu EFS, Wydziatu Obstugi Finansowej | prac —
Wdrazania RPO EFS oraz Wydziatu Informacji, a niezwtocznie po
takze z SL2014 informacji zakonczeniu
niezbednych do sporzadzenia okresu
sprawozdania/ informacji sprawozdawcze
kwartalnej. Dane w ww. go
dokumentach podawane sg wg
stanu na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego.
Sporzadzenie W terminie 50
sprawozdania/Informacji dni
kwartalnej z realizacji Dziatan kalendarzowych
RPOWP wdrazanych przez IP po zakonczeniu
zgodnie ze wzorem okreslonym okresu
przez IZ RPOWP oraz sprawozdawcze
przygotowanie pisma go —dotyczy
przewodniego. sprawozdania
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji rocznego
Wydziatu poprawnosci sporzadzenia sktadanego
Wdrazania RPO sprawozdania/Informacji w roku 2016,
kwartalnej z realizacji Dziatan 2018, 2020-
RPOWP wdrazanych przez IP i 2023
pisma przewodniego: W terminie 65
- Jesli TAK, akceptacja poprzez dni
zaparafowanie dokumentow, kalendarzowych
- Jesli NIE, przejsc do pkt 1. po zakoriczeniu
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji okresu
. L . sprawozdawcze
Wicedyrektor WUP | poprawnosci sporzgdzenia
sprawozdania/Informacji g0 = dotyczY
. e sprawozdania
kwartalnej z realizacji Dziatan rocznego
RPOWP wdrazanych przez IP i
pisma przewodniego: skiadanego
’ w roku 2017 i
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez | 5919
podlp.lsanle dok.t{rlnentow, W terminie
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1. ustalonym przez
4, Pracownik Wystanie sprawozdania/ IZ RPOWP, po IZ RPOWP
Wydziatu Informacji kwartalnej w formie okresleniu przez
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zatwierdzenia.

W terminie 7
dni
kalendarzowych
po zakonczeniu
okresu
sprawozdawcze
go — dotyczy
informacji
kwartalnej za l i
Il kwartat

W terminie 10
dni
kalendarzowych
po zakonczeniu
okresu
sprawozdawcze
go — dotyczy
informacji
kwartalnej za Il
i IV kwartat

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

W przypadku przystania przez

IZ RPOWP uwag do
sprawozdania/Informacji
kwartalnej — sporzgdzenie
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej.

Przygotowanie pisma
przewodniego.

Kierownik Wydziatu

Wdrazania RPO

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej i pisma przewodniego:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Dyrektor WUP/

Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej i pisma przewodniego:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korekty
sprawozdania/Informacji
kwartalnej i pisma przewodniego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Woystanie korekty
sprawozdania/Informacji
kwartalnej w formie
elektronicznej na wskazany przez
IZ RPOWP adres mailowy.

Zgodnie

z terminem
wskazanym
przez IZ RPOWP,
nie krétszym niz
5 dni roboczych

IZ RPOWP

IZ RPOWP
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Obstuga
kancelaryjna WUP

Woystanie pisma informujgcego o
przestaniu w formie
elektronicznej na adres mailowy
korekty sprawozdania/Informacji
kwartalnej z realizacji Dziatan
RPOWP wdrazanych przez IP do 1Z
RPOWP.

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO

Zarchiwizowanie dokumentéw
sprawozdawczych.

Niezwtocznie

IZ RPOWP moze rowniez poprosic¢ o udzielenie dodatkowych wyjasnien lub informacji, ktére nie

zostaty zawarte w dokumentach sprawozdawczych. Wéwczas Instytucja Posredniczaca jest

zobowigzana do przekazania wyjasnien lub informacji w zakresie i terminie wskazanym przez 1Z

RPOWP.

9.2 Instrukcja opracowywania Planow realizacji celow posrednich

i koncowych RPOWP
Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie Planu realizacji W terminie
Wydziatu celéw posrednich i koicowych wskazanym
Wdrazania RPO zgodnie ze wzorem okreslonym przez IZ RPOWP
przez IZ RPOWP.
2. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu poprawnosci opracowania Planu
Wdrazania RPO realizacji celéw posrednich
i koncowych RPOWP:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP | poprawnosci opracowania Planu
realizacji celéw posrednich i
koncowych RPOWP:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejsé do pkt 1.
4. Obstuga Przestanie do 1IZ RPOWP IZ RPOWP
kancelaryjna WUP zatwierdzonego przez Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP Planu
realizacji celéw posrednich
i koncowych RPOWP.
5. Pracownik Zarchiwizowanie Planu realizacji Niezwtocznie
Wydziatu celéw posrednich i koicowych

Wdrazania RPO

RPOWP.
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W sytuacji, gdy osiggniecie ktéregokolwiek z monitorowanych celéw moze by¢ lub jest zagrozone,

Wydziat Wdrazania RPO przygotowuje w uzgodnieniu z IZ RPOWP odpowiednie dziatania naprawcze,
ktore sg podejmowane po wyrazeniu zgody na ich podjecie przez Dyrektora WUP/Wicedyrektora

WUP.

9.3 Instrukcja przygotowywania informacji dla KE na zgdanie IZ RPOWP

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Obstuga Po zarejestrowaniu pisma IZ W terminie IZ RPOWP
kancelaryjna WUP RPOWP dotyczacego okreslonym
Dyrektor WUP/ przygotowania informacji dla KE, | przez IZ RPOWP
Wicedyrektor WUP | Dyrektor WUP/ Wicedyrektor
Kierownik Wydziatu WUP dokonuje dekretacji pisma
whaéciwego na Kierownika Wydziatu
w zaleznoéci od wiasciwego w zaleznosci od
zakresu informacji zakresu informacji niezbednych
niezbednych do do przekazania, ktéry zleca
przekazania Pracownikowi Wydziatu
przygotowanie niezbednych
informacji.
2. Pracownik Przygotowanie niezbednych
Wydziatu informacji dla KE wraz z pismem
wtasciwego w przewodnim.
zaleznosci od
zakresu informacji
niezbednych do
przekazania
3. Kierownik Dokonanie weryfikacji
Wydziatu przygotowanych dokumentow:
wiasciwego w - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaleznosci od zaparafowanie informacji oraz
zakresu informacji pisma,
hiezbgdnych do - Jedli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
przekazania
4, Dyrektor WUP/ Weryfikacja przedtozonej
Wicedyrektor WUP | informacji oraz pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentéw,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 2.
5. Obstuga Przestanie pisma wraz z IZ RPOWP
kancelaryjna WUP informacja dla KE do IZ RPOWP.
6. Pracownik Zarchiwizowanie pisma. Niezwtocznie
Wydziatu

wtasciwego w
zaleznosci od
zakresu informacji
niezbednych do
przekazania
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10. PROCESY DOTYCZACE NIEPRAWIDEOWOSCI

10.1 Instrukcja sporzadzania zgloszen nieprawidlowosci

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidfowych wydatkow
oraz zgtaszania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020 o nieprawidtowosci mozemy mowi¢, gdy wystgpig tagcznie trzy przestanki:

- naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego,

- dziatanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego

- realna albo potencjalna szkoda dla budzetu UE, polegajgca na finansowaniu ze srodkéw tego
budzetu nieuzasadnionego wydatku.

Wykrycie nieprawidfowosci moze nastgpic:

a) przed podpisaniem umowy o dofinansowanie realizacji projektu, tj. w przypadku, gdy realizacja
projektu rozpoczeta sie przed podpisaniem umowy, btedy mogg by¢ wykrywane na etapie oceny
whnioskow o dofinansowanie projektu badz w trakcie kontroli, o ktérych mowa w art. 22 ust. 3i 4
ustawy wdrozeniowej;

b) przed lub po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnos$¢ podczas kontroli dokumentacji
projektu, weryfikacji wnioskdw o ptatnosé przedktadanych przez beneficjenta oraz kontroli na
miejscu realizacji projektow prowadzonych przez uprawnione podmioty.

Proces zgtaszania nieprawidtowosci odbywa sie za posrednictwem systemu IMS.

Czynnosciami zwigzanymi ze sporzadzaniem zgtoszen nieprawidtowosci w systemie IMS, ich

weryfikacjg, zatwierdzeniem albo odrzucaniem, zajmujg sie wyznaczeni pracownicy IP bedacy
uzytkownikami systemu IMS.

Wszelkie czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym nieprawidtowosci przeprowadzane
sg zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika | (SL2014).

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Pracownik W przypadku wykrycia lub uzyskania | Niezwtocznie
Wydziatu uzasadnionego podejrzenia od dnia
Wdrazania wystgpienia nieprawidtowosci, wykrycia
RPO/Pracownik poinformowanie o tym fakcie, lub uzyskania
Oddziatu ds. w formie notatki uzasadnionego
Obstugi o nieprawidtowosci, Kierownika podejrzenia
Projektéw/ Wydziatu/Oddziatu/ Dyrektora wystgpienia
Pracownik WUP/ Wicedyrektora WUP (w nieprawidtowos
Oddziatu ds. przypadku Audytora wewnetrznego | ci
Edukacji — przejsé do pkt. 3).

Przedszkolnej/
Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS/
Audytor
Wewnetrzny
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Kierownik
Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik
Oddziatu ds.
Obstugi
Projektéw/
Kierownik
Oddziatu ds.
Edukacji
Przedszkolnej/
Kierownik
Wydziatu Kontroli
EFS/ Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzgdzenia notatki o
nieprawidtowosci:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpis na notatce i przekazanie jej
do Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia notatki o
nieprawidtowosci:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpis na notatce

i przekazanie jej do Wydziatu
Obstugi Finansowej EFS,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Na podstawie informacji zawartych
w notatce o nieprawidtowosci,
sporzadzenie zgtoszenia
nieprawidtowosci (w systemie IMS)
(tj. zgtoszenia inicjujacego,
zgtoszenia przypadku szczegdlnego,
ktdre niezwtocznie informuje

o nieprawidfowosciach, facznie z
ktédrym wysytana jest informacja na
adres: IMS@mf.gov.pl).

Whpisanie kazdej wykrytej
nieprawidtowosci do prowadzonego
przez WUP Rejestru
nieprawidtowych wydatkéw (plik

w formacie Excel), ktora jest
monitorowana do momentu jej
usuniecia, wéwczas informacja w
tym zakresie zamieszczana jest
niezwtocznie w Rejestrze.

Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia zgtoszenia
nieprawidtowosci (wydruk z systemu
IMS):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie zgtoszenia
nieprawidtowosci i przekazanie go

Zgtoszenie
inicjujgce — na
biezaco, jednak
nie pdzniej, niz
do:

- 9 lutego,

-9 maja,

- 9 sierpnia,

- 9 listopada,

zgtoszenie
przypadku
szczegdlnego —
niezwtocznie
jednak nie
pdzniej niz 30
dni
kalendarzowych
od daty
powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowos
Ci
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do Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor
WUP

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzgdzenia zgtoszenia
nieprawidtowosci (wydruk z systemu
IMS):

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie zgtoszenia
nieprawidtowosci,

- Jesli NIE, przejsé do pkt 4.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie w systemie IMS do

IZ RPOWP zgtoszenia
nieprawidtowosci (tj. zgtoszenia
inicjujacego, zgtoszenia przypadku
szczegblnego, ktdre niezwtocznie
informuje o nieprawidtowosciach,
tacznie z ktérym wysytana jest
informacja na adres
IMS@mf.gov.pl).

Woystanie drogg elektroniczng do 1Z
RPOWP informacji o sporzadzonych
zgtoszeniach nieprawidtowosci.

IZ RPOWP

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W przypadku zgtoszenia uwag przez
IZ RPOWP do przestanego zgtoszenia
nieprawidtowosci, wprowadzenie

W terminie
okreslonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP

odpowiednich korekt — zgodnie ze
Sciezka postepowania okreslong w
pkt. 4-7.

9. Pracownik Zarchiwizowanie dokumentéw. Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi

Finansowej EFS

W przypadku, gdy Instytucja Posredniczaca stwierdzi ze dane zawarte w przestanym

zgtoszeniu nieprawidtowosci (tj. zgtoszeniu inicjujgcym, zgtoszeniu przypadku szczegdlnego, ktore
niezwtocznie informuje o nieprawidtowosciach, tagcznie z ktérym wysytana jest informacja na adres:
IMS@mf.gov.pl) sg nieprawidtowe lub niekompletne, stosowany jest jeden z ponizszych sposobdéw
postepowania:

1. jezeli zgtoszenie nie zostato jeszcze wystane do KE, Pracownik Wydziatu Obstugi Finansowej EFS
przygotuje do IZ informacje wnioskujacg o odrzucenie przestanego zgtoszenia, a nastepnie
przygotowuje korekte zgtoszenia,

2. jezeli zgtoszenie zostato juz przekazane do KE, wszelkie uzupetnienia oraz korekty podejmowane sg
zgodnie z instrukcjg 10.2 Instrukcja sporzqdzania zgtoszen uzupetniajgcych — informowanie o
dziataniach nastepczych w innym okresie sprawozdawczym.
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10.2 Instrukcja sporzadzania zgloszen uzupelniajacych - informowanie
o dziataniach nastepczych

Instytucja Posredniczgca w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE zobowigzana jest do

informowania jej o dziataniach nastepczych w formie zgtoszenia uzupetniajgcego w systemie IMS.

Zgtoszenia uzupetniajgce dzielg sie na:

- anulujace,

- zamykajace,

- aktualizujgce.

Zgtoszenia anulujace oraz zamykajace nie podlegajg korekcie po wystaniu do KE.

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracow.m.k Wydma’ry W przyp?dku zgfrgszema Na biezaco,
Obstugi Finansowej nieprawidtowosci do KE . .
. . jednak nie
EFS przygotowanie w systemie IMS S3niei. niz do:
toszenia uzupetniajgcego — pozNIE), iz do:
zgfoszen ajace -9 lutego,
informujgcego o dziataniach -9 maja
nastepczych w zwigzku ze .
. - 9 sierpnia,
zgtoszonymi do KE .
- . e - 9 listopada
nieprawidtowosciami.
2. Kierownik Wydziatu Dokonanie weryfikacji
Obstugi Finansowej poprawnosci sporzgdzenia
EFS zgtoszenia uzupetniajgcego
(wydruk z systemu IMS):
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP poprawnosci sporzadzenia
zgtoszenia uzupetniajacego
(wydruk z systemu IMS):
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Pracownik Wydziatu | Przekazanie w systemie IMS do IZ IZ RPOWP
Obstugi Finansowej RPOWP zgtoszenia
EFS uzupetniajgcego.
Woystanie drogg elektroniczng do
IZ RPOWP informacji
0 sporzgdzonym zgtoszeniu o
dziataniach nastepczych.
5. Pracownik Wydziatu | W przypadku zgtoszenia uwag W terminie IZ RPOWP

Obstugi Finansowej
EFS

przez IZ RPOWP do przekazanego
zgtoszenia uzupetniajgcego,
wprowadzenie odpowiednich
korekt — zgodnie ze Sciezka
postepowania okreslong w pkt. 1-

okreslonym
przez IZ RPOWP
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4.

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Zarchiwizowanie zgtoszenia
uzupetniajgcego.

Niezwtocznie

Dokumentami, ktére mogg petni¢ funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego

(PACA), niezbednego dla stwierdzenia nieprawidtowosci mogg by¢ np.:

- wniosek o ptatnosé,

- informacja pokontrolna,

- informacja o wszczeciu postepowania przez policje,

- notatka o nieprawidtowosci,

- rozwigzanie umowy o dofinansowanie projektu.

10.3 Instrukcja sporzadzania informacji o stwierdzonych
nieprawidlowosciach niepodlegajacych zglaszaniu do KE

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

W przypadku stwierdzenia w
danym miesigcu
nieprawidtowosci
niepodlegajacych zgtaszaniu do
KE sporzadzenie informacji o
stwierdzonych
nieprawidtowosciach
niepodlegajacych zgtaszaniu do
KE w zakresie dziatan RPOWP
2014-2020 powierzonych WUP
w Biatymstoku (zgodnie ze
wzorem okreslonym przez I1Z
RPOWP).

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
informacji o stwierdzonych
nieprawidtowosciach
niepodlegajacych zgtaszaniu do
KE w zakresie dziatan RPOWP
2014-2020 powierzonych WUP
w Biatymstoku:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu

i przekazanie ich do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
wskazanej w pkt. 1 informacji:

W terminie do
10-tego dnia
kalendarzowego
od zakoniczenia
miesigca
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- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. informaciji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Przestanie drogg mailowa do 1Z
RPOWP skanu informacji o
stwierdzonych
nieprawidtowosciach
niepodlegajacych zgtaszaniu do
KE w zakresie dziatan RPOWP
2014-2020 powierzonych WUP
w Biatymstoku.

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Zarchiwizowanie informacji.

Niezwtocznie

10.4 Instrukcja sporzadzania informacji dotyczacych nieprawidtowosci
bedacych bezposrednim skutkiem wystapienia COVID-19

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie informacji o W terminie do
Obstugi Finansowej nieprawidtowosciach COVID-19 8 dnia kazdego
EFS lub o ich braku. kwartatu
2. Kierownik Wydziatu Dokonanie weryfikacji
Obstugi Finansowej poprawnosci sporzadzenia
EFS informacji o nieprawidtowosciach
COVID-19 lub o ich braku:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu
i przekazanie go do Dyrektora
WUP/ Wicedyrektora WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji
Wicedyrektor WUP poprawnosci sporzadzenia
wskazanej powyzej informacji:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie ww. informacji,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Pracownik Wydziatu | Przestanie do 1Z RPOWP IZ RPOWP
Obstugi Finansowej informacji o nieprawidtowosciach
EFS COVID-19 lub o ich braku za
posrednictwem SmartDoc lub w
inny sposéb wskazany przez IZ
RPOWP.
5 Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie informacji o Niezwtocznie

Obstugi Finansowej
EFS

nieprawidtowosciach COVID-19
lub o ich braku.
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11. PROCESY DOTYCZACE ODZYSKIWANIA KWOT

Instytucja Posredniczaca jest zobowigzana do stosowania procedury dotyczgcej odzyskiwania
srodkéw, m. in. Zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych, przekazanych na finansowanie
projektu, ktdre zostaty przez beneficjenta:

- wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

- wykorzystane z naruszeniem procedur, o ktédrych mowa w art. 184 ustawy o finansach

publicznych,

- zostaty pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Zwrotowi, oprécz powyzej wymienionych mogg rowniez podlega¢ m.in.:

- wydatki niekwalifikowalne niestanowigce nieprawidtowosci,

- niewykorzystane kwoty dofinansowania z tytutu aneksowania umowy,

- kwoty pozostajgce do zwrotu po rozwigzaniu umowy w trybie porozumienia stron.
Odzyskiwanie srodkdw moze polegaé na pomniejszeniu kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta o
kwote podlegajgcy zwrotowi (o ile taka mozliwos¢ istnieje), albo na dokonaniu przez beneficjenta
zwrotu srodkdw na rachunki wskazane przez IP.

Wysokos¢ korekty finansowej oraz wysokos¢ odsetek od kwot podlegajgcych zwrotowi oraz z tytutu
nierozliczonych zaliczek, obliczana jest zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidfowych wydatkow oraz zgtaszania nieprawidtowosci w ramach
programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Instytucja Posredniczgca nie stosuje procedury odzyskiwania srodkéw okreslonej w art. 207 ustawy o
finansach publicznych, w przypadku, gdy srodki nieprawidtowo wykorzystane lub pobrane w
nadmiernej wysokosci lub w sposdb nienalezny, dotyczg projektu realizowanego przez panstwowa
jednostke budzetowa.

Beneficjent moze réwniez z wtasnej inicjatywy zwrdci¢ srodki bez koniecznosci wzywania go przez IP
do zwrotu. Wdéwczas informacja o dokonanym zwrocie wprowadzana jest do prowadzonego przez
Wydziat Obstugi Finansowej EFS Rejestru nieprawidfowych wydatkdw (plik w formacie Excel) oraz
Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014 (jezeli dotyczy), nie jest natomiast sporzagdzane wezwanie do
zwrotu.

Whpisowi do Rejestru nieprawidfowych wydatkéw (plik w formacie Excel) podlegajg nastepujace
wydatki:

- kwoty nieprawidtowosci dotyczace wydatkdéw poniesionych przed podpisaniem umowy

o dofinansowanie projektu,

- kwoty nieprawidtowosci stwierdzone przed ztozeniem wniosku beneficjenta o ptatnosé,

- kwoty nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé,

- kwoty nieprawidtowosci stwierdzone po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢,

- korekty wykazane we wniosku beneficjenta o ptatnos¢ niestanowigce nieprawidtowosci,
przedstawione przez beneficjenta dotyczace uprzednio zatwierdzonych wnioskdéw beneficjenta
o ptatnosé¢,

- wydatki niekwalifikowalne stwierdzone przez uprawnione organy kontrolne, ktére dotyczg
wydatkéw w uprzednio zatwierdzonych wnioskach beneficjenta o ptatnos¢,

- wydatki niekwalifikowalne w wyniku rozwigzania umowy po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o
ptatnosc.
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Wpisowi do Rejestru obcigzer na projekcie (SL2014) podlegajg nastepujgce wydatki:

- kwoty nieprawidtowosci stwierdzone po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosé,

- korekty wykazane we wniosku beneficjenta o ptatnos¢ niestanowigce nieprawidtowosci,

przedstawione przez beneficjenta dotyczace uprzednio zatwierdzonych wnioskéw beneficjenta

o ptatnosg¢,

- wydatki niekwalifikowalne stwierdzone przez uprawnione organy kontrolne, ktére dotycza

wydatkéw w uprzednio zatwierdzonych wnioskach beneficjenta o ptatnos¢,

- wydatki niekwalifikowalne w wyniku rozwigzania umowy po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o
ptatnosc.

Wszelkie czynnosci wykonywane w SL2014 w zakresie dotyczgcym odzyskiwania kwot

przeprowadzane sg zgodnie z zapisami Instrukcji uzytkownika | (SL2014).

11.1 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Na podstawie otrzymanych z Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Oddziatu ds. Obstugi Projektow/
Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej /
Woydziatu Kontroli EFS informacji
dotyczacych koniecznosci odzyskania
od Beneficjenta kwot podlegajacych
zwrotowi, wprowadzenie informacji
na temat ww. kwot do
prowadzonego przez Wydziat
Obstugi Finansowej EFS Rejestru
nieprawidfowych wydatkow (plik w
formacie Excel) oraz Rejestru
obcigzen na projekcie w 5L2014
(jezeli dotyczy), a nastepnie
sporzgdzenie wezwania do zwrotu
sSrodkow podlegajgcych zwrotowi

ze wskazaniem kwoty podlegajacej
zwrotowi, terminu, od ktérego
nalicza sie odsetki, ostatecznego
terminu dokonania zwrotu oraz
numeru rachunku bankowego, na
ktory beneficjent winien przekazaé
srodki. — przejsé do pkt. 2.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci po zatwierdzeniu
whniosku beneficjenta o ptatnos¢,
przygotowanie pisma do Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej
o koniecznosci natozenia korekty
finansowej na projekt, ktéra wigze
sie z obnizeniem catkowitej kwoty
wspotfinansowania dla danego

(informacje
niezbedne do
wprowadzenia
do SL2014
wprowadzane
sg w terminie 5
dni roboczych
od otrzymania
informacji
dotyczacej
koniecznosci
odzyskania od
beneficjenta
kwot
podlegajacych
zwrotowi)

261




projektu o kwote natozonej korekty™

(dotyczy sytuacji, w ktorej Kierownik
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/
Kierownik Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej nie posiadat informacji
w powyzszym zakresie) — przejsé do
pkt. 1a.

1a.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzadzenia pisma do Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds. Edukacji Przedszkolnej
o koniecznosci natozenia korekty
finansowej na projekt, ktéra wigze
sie z obnizeniem catkowitej kwoty
wspotfinansowania dla danego
projektu o kwote natozonej korekty:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

1b

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

Po otrzymaniu pisma o koniecznosci
natozenia korekty finansowej na
projekt, ktdra wigze sie z obnizeniem
catkowitej kwoty wspotfinansowania
dla danego projektu o kwote
natozonej korekty, podjecie dziatan
zwigzanych z aneksowaniem umowy
o dofinansowanie projektu w
przedmiotowym zakresie zgodnie z
Instrukcjqg aneksowania umowy o
dofinansowanie projektu —
inicjatywa Instytucji Posredniczqgcej

Niezwtocznie

1c.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Wprowadzenie informacji na temat
kwot wskazanych w pkt. 1b. do
prowadzonego przez Wydziat
Obstugi Finansowej EFS Rejestru
nieprawidfowych wydatkow (plik w
formacie Excel) oraz Rejestru
obcigzZen na projekcie w 5L2014
(jezeli dotyczy).

W terminie 5
dni roboczych
od otrzymania
pisma o
koniecznosci
natozenia
korekty
finansowej na
projekt

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Dokonanie weryfikacji poprawnosci
sporzgdzenia wezwania do zwrotu
Srodkow oraz poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestru:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Dyrektorowi WUP/ Wicedyrektorowi
WUP,

Niezwtocznie

! Nie dotyczy koricowego wniosku o ptatnos¢
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- Jesli NIE, przejsc do pkt 1.

3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia wezwania do zwrotu

srodkéw podlegajacych zwrotowi:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

4, Obstuga Wystanie wezwania Niezwtocznie Beneficjent
kancelaryjna WUP | do zwrotu $Srodkdow podlegajgcych

zwrotowi do Beneficjenta (listem
poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

5. Pracownik Przekazanie kopii pisma do Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi wiadomosci do Oddziatu ds. Obstugi
Finansowej EFS Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji

Przedszkolnej/ Wydziatu Kontroli EFS
/Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

6. Pracownik Monitorowanie dokonywanych przez | W czasie
Wydziatu Obstugi Beneficjenta zwrotéw srodkow. wystepowania
Finansowej EFS takiej

koniecznosci

7. Pracownik W przypadku otrzymania informacji | W terminie 5
Wydziatu Obstugi z Wydziatu Finansowo-Ksiegowego dni roboczych
Finansowe] EFS o dokonaniu przez Beneficjenta od otrzymania

zwrotu Srodkéw podlegajacych informacji o
zwrotowi, wprowadzenie informacji | dokonaniu
na temat kwot odzyskanych od przez
Beneficjenta do Rejestru Beneficjenta
nieprawidfowych wydatkow oraz zwrotu
Rejestru obcigzen na projekcie Srodkow

w SL2014 (jezeli dotyczy).

8. Pracownik Przygotowanie dyspozycji rozliczenia | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi zwrdéconych przez Beneficjenta
Finansowej EFS srodkéw do Wydziatu Finansowo-

Ksiegowego, a takze do Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej/ Wydziatu
Kontroli EFS w celu poinformowania
o dokonaniu przez Beneficjenta
zwrotu srodkow.

9. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanej Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | dyspozycji rozliczenia zwrdconych
EFS przez Beneficjenta srodkow oraz

poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestru:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie.
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 8.
10. | Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
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Wicedyrektor WUP | przygotowanej dyspozycji
rozliczenia:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

11. | Pracownik Przekazanie dyspozycji rozliczenia do | Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi Gtéwnego Ksiegowego oraz
Finansowej EFS Kierownika Oddziatu ds. Obstugi

Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej/ Kierownika Wydziatu
Kontroli EFS.

Zarchiwizowanie informaciji.

12. | Pracownik W przypadku braku zwrotu przez W terminie 7
Wydziatu Obstugi Beneficjenta catosci lub czesci kwoty | dni
Finansowej EFS podlegajgcej zwrotowi w terminie kalendarzowyc

wyznaczonym przez WUP, h od uptywu
przygotowanie pisma informujgcego | terminu na
Beneficjenta o wszczeciu zwrot srodkow
postepowania w sprawie zwrotu wskazanych w
srodkéw zgodnie z art. 207 ust. 9 wezwaniu do
ustawy o finansach publicznych. zwrotu
srodkdéw

13. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | przygotowanego pisma:

EFS - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.

14. | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | przygotowanego pisma:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 12.
15. | Obstuga Woystanie do Beneficjenta pisma Niezwtocznie
kancelaryjna WUP informujgcego o wszczeciu
postepowania w sprawie zwrotu
Srodkow (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
16. | Pracownik Przed przystapieniem do Niezwtocznie

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

przygotowania projektu decyzji, o
ktorej mowa w art. 207 ust. 9 UFP,
podpisanie Oswiadczenia o braku
konfliktu intereséw (Zatgcznik nr 22).

Przygotowanie projektu decyzji, o
ktorej mowa w art. 207 ust.9 UFP,
okreslajacego m.in. kwote
przypadajaca do zwrotu i termin, od
ktérego naliczane sg odsetki (w
wysokosci jak dla zalegtosci
podatkowych).

po uptywie
terminu 14 dni
kalendarzowyc
h od dnia
doreczenia
beneficjentowi
wezwania do
zwrotu
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17.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowanej decyzji, o ktérej
mowa w art. 207 ust.9 UFP:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie do
Radcy Prawnego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.

Niezwtocznie

18.

Radca Prawny

Weryfikacja decyzji, o ktérej mowa w
art. 207 ust.9 UFP pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 16.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
przygotowanej decyzji, o ktérej
mowa w art. 207 ust.9 UFP:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 16.

Niezwtocznie

20.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie decyzji do Beneficjenta
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Beneficjent od decyzji wydanej przez
IP moze w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty jej
otrzymania, ztozy¢ odwotanie za
posrednictwem Instytucji
Posredniczacej do 1Z RPOWP.

Niezwtocznie

21.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Monitorowanie dokonywanych przez
Beneficjenta zwrotdw srodkow.

W czasie
wystepowania
takiej
koniecznosci

22.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

W przypadku, gdy Beneficjent nie
ztozy za posrednictwem Instytucji
Posredniczacej do IZ RPOWP
odwotania od decyzji, o ktérej mowa
w art. 207 ust.9 UFP w terminie 14
dni kalendarzowych od daty jej
otrzymania (przy jednoczesnym
braku zwrotu srodkéw przez
beneficjenta), zlecenie Pracownikowi
Wydziatu przygotowania upomnienia
wzywajgcego do uregulowania
naleznosci ze wskazaniem terminu
na dokonanie zwrotu $rodkow —
przejs¢ do pkt. 23a.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy
za posrednictwem Instytucji
Posredniczacej do 1IZ RPOWP

Niezwtocznie
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odwotanie od decyzji, o ktérej mowa
w art. 207 ust. 9 UFP, zlecenie
Pracownikowi Wydziatu
przygotowania pisma
przekazujgcego odwotanie oraz
niezbedna dokumentacje do IZ
RPOWP — przejs$é do pkt.24a.

23a | Pracownik Przygotowanie upomnienia W terminie 7
Wydziatu Obstugi wzywajgcego do uregulowania dni
Finansowej EFS naleznosci ze wskazaniem terminu kalendarzowyc
na dokonanie zwrotu Srodkow. h od uptywu
23b | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci terminu na
Obstugi Finansowe] | przygotowania upomnienia: zwrot srodkow
EFS - Jedli TAK, akceptacja poprzez wskaz?nych w
zaparafowanie dokumentu, decyzji
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 23a.
23c | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci
Wicedyrektor WUP | przygotowania upomnienia:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 23a.
23d | Obstuga Przestanie Beneficjentowi
kancelaryjna WUP upomnienia listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
23e | Pracownik W przypadku braku zwrotu Srodkéw | W terminie 7
Wydziatu Obstugi przez Beneficjenta w wyznaczonym dni
Finansowej EFS W upomnieniu terminie, kalendarzowyc
posiadajgcy przygotowanie wniosku o wszczecie | h od uptywu
uprawnienie do egzekucji administracyjnej i tytutu terminu na
systemu wykonawczego skierowanego do zwrot srodkdow
Elektronicznych odpowiedniego Naczelnika Urzedu wskazanych w
Tytutéw Skarbowego w celu egzekucji upomnieniu
Wykonawczych srodkéw w systemie Elektronicznych
Tytutéw Wykonawczych (e TW) oraz
pisma do IZ informujacego o
bezskutecznosci odzyskania srodkow
nieprawidtowo wydatkowanych.
23f. | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci

Obstugi Finansowej
EFS

przygotowania wniosku o wszczecie
egzekucji administracyjnej i tytutu
wykonawczego (dokument
wydrukowany z systemu
Elektronicznych Tytutow
wykonawczych) oraz pisma do 1Z
informujgcego o bezskutecznosci
odzyskania srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych:

- Jedli TAK, zaakceptowanie poprzez
zaparafowanie dokumentéw i
przekazanie tytutu wykonawczego
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do Radcy Prawnego,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23e.

23g

Radca Prawny

Weryfikacja przygotowanego
whiosku o wszczecie egzekucji
administracyjnej i tytutu
wykonawczego pod wzgledem
formalno-prawnym (dokumenty
wydrukowane z systemu
Elektronicznych Tytutow
wykonawczych):

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentow,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 23e.

23h

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
whiosku o wszczecie egzekucji
administracyjnej i tytutu
wykonawczego w systemie
Elektronicznych Tytutow
Wykonawczych (e TW) oraz pisma do
IZ informujacego o bezskutecznosci
odzyskania srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych:

- Jesli TAK, zatwierdzenie wniosku o
wszczecie egzekucji administracyjnej
i tytutu wykonawczego w systemie
Elektronicznych Tytutow
Wykonawczych (e TW) oraz pisma
poprzez podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 23e.
Zatwierdzenie przed Dyrektora WUP
whiosku o wszczecie egzekucji
administracyjnej i tytutu
wykonawczego w systemie
Elektronicznych Tytutow
Wykonawczych (e TW) jest
jednoczesnie przekazaniem
dokumentdéw do odpowiedniego
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

23i.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do IZ pisma informujgcego
o bezskutecznosci odzyskania
Srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych.

Naczelnik
Urzedu

Skarbowego

244

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przygotowanie pisma
przekazujgcego IZ RPOWP odwotanie
Beneficjenta od decyzji, o ktdrej
mowa w art. 207 ust. 9 UFP wraz z
niezbedna dokumentacja.

24b

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania dokumentéow:

W terminie 7
dni
kalendarzowyc
h od daty
wptywu
odwotania
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EFS - Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejsc do pkt. 24a.
24c | Dyrektor WUP/ Weryfikacja pisma przekazujacego 1Z
Wicedyrektor WUP | RPOWP odwotanie wraz z niezbedng
dokumentacja:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24a.
24d | Obstuga Przestanie dokumentéw do 1Z
kancelaryjna WUP | RPOWP listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
24e | Kierownik Wydziatu | W przypadku, gdy IZ RPOWP wyda Niezwtocznie
Obstugi Finansowej | decyzje podtrzymujaca decyzje po otrzymaniu
EFS wydang przez IP (przy jednoczesnym | decyzji IZ
braku zwrotu $rodkdéw przez RPOWP
Beneficjenta) zlecenie pracownikowi
przygotowania upomnienia.
W przypadku, gdy IZ RPOWP uchyli
zaskarzong decyzje w catosci i
przekaze sprawe do ponownego
rozpatrzenia przez IP — przejs¢ do
pkt. 16.
24f. | Pracownik Przygotowanie upomnienia W terminie 7
Wydziatu Obstugi wzywajgcego do uregulowania dni
Finansowej EFS naleznosci ze wskazaniem terminu kalendarzowyc
na dokonanie zwrotu srodkow. h od uptywu
24g | Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci terminu na
Obstugi Finansowe] | przygotowania upomnienia: zwrot srodkow
EFS - Jesli TAK, akceptacja poprzez WSkaz_?nVCh w
zaparafowanie dokumentu, decyzji
- Jesli NIE, przejsé do pkt. 24f.
24h | Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci
Wicedyrektor WUP | przygotowania upomnienia:
- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentu,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24f.
24i. | Obstuga Przestanie Beneficjentowi
kancelaryjna WUP upomnienia listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
24j. | Pracownik Monitorowanie dokonywanych przez | W czasie
Wydziatu Obstugi Beneficjenta zwrotéw srodkow. wystepowania
Finansowej EFS W przypadku zwrotu $rodkéw przez | takiej
Beneficjenta — przej$¢ do pkt. 24 k, koniecznosci
W przypadku braku zwrotu srodkéw
przez Beneficjenta — przejs¢ do pkt.
24r,
24k | Pracownik W przypadku otrzymania informacji z | W terminie 5
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Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Wydziatu Finansowo-Ksiegowego o
dokonaniu przez Beneficjenta zwrotu
srodkéw podlegajgcych zwrotowi,
wprowadzenie informacji

na temat kwot odzyskanych od
Beneficjenta do Rejestru
nieprawidfowych wydatkow oraz
Rejestru obcigzen na projekcie

w SL2014 (jezeli dotyczy).

dni roboczych
od otrzymania
informacji o
dokonaniu
przez
Beneficjenta
zwrotu
srodkow

24].

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przygotowanie dyspozycji rozliczenia
zwrdéconych przez Beneficjenta
srodkéw do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, a takze do Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej/ Wydziatu
Kontroli EFS w celu poinformowania
o dokonaniu przez Beneficjenta
zwrotu $srodkéw oraz pisma do 1Z
RPOWP informujgcego o odzyskaniu
Srodkow.

Niezwtocznie

24

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja przygotowane;j
dyspozycji rozliczenia zwréconych
przez Beneficjenta srodkéw oraz
poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestru, a takze
pisma do 1Z RPOWP informujgcego o
odzyskaniu srodkow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie.

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24l.

Niezwtocznie

24n

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
przygotowanej dyspozycji rozliczenia
oraz pisma do IZ RPOWP
informujgcego o odzyskaniu
srodkéw:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24l.

Niezwtocznie

240

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przekazanie dyspozycji rozliczenia do
Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej/ Kierownika Wydziatu
Kontroli EFS.

Zarchiwizowanie informaciji.

Niezwtocznie

24p

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie do IZ RPOWP pisma
informujgcego o odzyskaniu
Srodkow.

Niezwtocznie

24r

Pracownik
Wydziatu Obstugi

W przypadku braku zwrotu srodkéw
przez Beneficjenta w wyznaczonym

Niezwtocznie
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Finansowej EFS

W upomnieniu terminie,
przygotowanie tytutu wykonawczego
skierowanego do odpowiedniego
Naczelnika Urzedu Skarbowego w
celu egzekucji Srodkow (3 egz.) oraz
pisma do IZ informujgcego o
bezskutecznosci odzyskania srodkéw
nieprawidtowo wydatkowanych.

24s

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania tytutu wykonawczego
oraz pisma do IZ informujacego o
bezskutecznosci odzyskania srodkéw
nieprawidtowo wydatkowanych:

- Jedli TAK, zaakceptowanie poprzez
zaparafowanie dokumentéw i
przekazanie tytutu wykonawczego
do Radcy Prawnego,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24r.

Niezwtocznie

241

Radca Prawny

Weryfikacja przygotowanego tytutu
wykonawczego pod wzgledem
formalno-prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie dokumentu,

- Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 24r.

Niezwtocznie

24u

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego tytutu
wykonawczego oraz pisma do I1Z
informujgcego o bezskutecznosci
odzyskania Srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 24r.

Niezwtocznie

24

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie tytutu wykonawczego do
wtasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego (listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

Przestanie do IZ pisma informujgcego
o bezskutecznosci odzyskania
Srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych

Niezwtocznie

Naczelnik
Urzedu
Skarbowego

1z

25.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W sytuacji, gdy organ egzekucyjny
wyegzekwuje zalegtg kwote,
dokonanie odpowiednich wpisow w
Rejestrze nieprawidtowych
wydatkow oraz Rejestrze obcigzen
na projekcie w SL2014 (jezeli
dotyczy).

W terminie 5
dni roboczych
od otrzymania
informacji o
wyegzekwowan
iu zalegtej
kwoty przez
organ
egzekucyjny
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26.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja dokonanych w
rejestrach wpisow:

- Jesli TAK, akceptacja,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 25.

Niezwtocznie

27.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W sytuacji, gdy organ egzekucyjny
(Naczelnik Urzedu Skarbowego)
poinformuje, iz kwota jest
niemozliwa do odzyskania,
sporzadzenie pisma informujacego o
zaistniatym fakcie 1Z RPOWP (nalezy
przekazac¢ informacje o
nieodzyskanej kwocie oraz o
przyczynach niemozliwosci jej
odzyskania oraz podac uzasadnienie
wskazujgce koniecznos$¢ poniesienia
przedmiotowe] kwoty z budzetu Unii
Europejskiej badz z budzetu Polski).
Wprowadzenie kwoty niemozliwej
do odzyskania do Rejestru
nieprawidfowych wydatkow oraz
Rejestru obcigzen na projekcie

w SL2014 (jezeli dotyczy).

W terminie 5
dni roboczych
od otrzymania
pisma od
organu
egzekucyjnego

28.

Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja poprawnosci
przygotowania pisma do IZ RPOWP
oraz poprawnosci danych
wprowadzonych do rejestrow :

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

Niezwtocznie

29.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego pisma
do IZ RPOWP:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 27.

Niezwtocznie

30.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przestanie pisma do IZ RPOWP.

Niezwtocznie

IZ RPOWP

31.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie dokumentacji.

Niezwtocznie

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez PJB, Instytucja Posredniczaca nie stosuje procedury

odzyskiwania sSrodkéw okreslonej w art. 207 ustawy o finansach publicznych. Majac jednak na

uwadze zapisy Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, Instytucja

Posredniczgca moze wystgpic¢ z wnioskiem do dysponenta odpowiedniej czesci budzetowej o

zablokowanie dofinansowania dla Beneficjenta (PJB), zgodnie z art. 177 ustawy o finansach

publicznych w przypadku zaistnienia niegospodarnosci, opdznien lub braku postepéw w realizacji

Projektu albo naruszenia zasad gospodarki finansowej.
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Natomiast w przypadku, gdy projekt realizowany jest przez PUP ze srodkdw Funduszu Pracy, Srodki
nieprawidtowo wydatkowane, w szczegdlnosci niezgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, podlegajg zwrotowi na zasadach wynikajgcych z art. 207 ustawy o finansach
publicznych, przy czym zwrot srodkdw pochodzi z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Sposdb odzyskiwania nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw jest zgodny ze sciezkg postepowania
opisang w tabeli powyzej.

Rejestracja kwot wycofanych i do odzyskania dokonywana jest w aplikacji SL2014 przez Oddziat ds.
Obstugi Projektéw/Oddziat ds. Edukacji Przedszkolnej w module Wnioski o ptatnosc oraz przez
Wydziat Obstugi Finansowej EFS w module Rejestr Obcigzen na Projekcie do czasu wypetnienia karty
zamkniecia projektu. Po zamknieciu projektu rejestracja kwot wycofanych i do odzyskania
prowadzona jest juz w catosci przez Wydziat Obstugi Finansowej EFS we wspétpracy z Oddziatem ds.
Obstugi Projektéw/ Oddziatem ds. Edukacji Przedszkolnej.

W sytuacji, gdy rejestracja kwot wycofanych i do odzyskania jest wynikiem przeprowadzonych
kontroli/audytow przez instytucje zewnetrzne, wéwczas czynnosci w aplikacji SL2014 wykonywane s3
przez Wydziat Obstugi Finansowej EFS we wspotpracy z Oddziatem ds. Obstugi Projektow/ Oddziatem
ds. Edukacji Przedszkolnej.

11.2 Instrukcja zglaszania beneficjentow do rejestru podmiotow
wykluczonych

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Pracownik Sporzadzenie do Ministra Finanséw | W terminie 7 dni
Wydziatu Obstugi | wniosku dotyczgcego zgtoszenia kalendarzowych
Finansowej EFS Beneficjenta do rejestru od uptywu

podmiotéw wykluczonych wedtug | terminu na zwrot
wzoru formularza zawartego w srodkow
Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw | wskazanych w

z dnia 18 stycznia 2018r. w sprawie | decyzji

rejestru podmiotow wykluczonych

z moZliwosci otrzymania srodkéw

przeznaczonych na realizacje

programow finansowanych z

udziatem srodkdw europejskich.

2. Kierownik Dokonanie weryfikacji tresci Niezwtocznie
Wydziatu Obstugi | zgtoszenia i poprawnosci jego
Finansowej EFS sporzadzenia:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

3. Dyrektor WUP/ Dokonanie weryfikacji tresci Niezwtocznie
Wicedyrektor zgtoszenia i poprawnosci jego
WUP sporzadzenia:

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

Obstuga Woystanie zgtoszenia Beneficjenta Niezwtocznie Minister
kancelaryjna do rejestru podmiotéw Finansdéw
WUP/ Pracownik | wykluczonych do Ministra
Wydziatu Obstugi | Finanséw w formie elektronicznej
Finansowej EFS — podpisanego kwalifikowalnym

podpisem elektronicznym lub

profilem zaufanym za

posrednictwem platformy e-puap.
Pracownik Przekazanie kopii zgtoszenia do Niezwtocznie IZ RPOWP

Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

wiadomosci do Wydziatu
Wdrazania RPO/ Oddziatu ds.
Obstugi Projektow/ Oddziatu ds.
Edukacji Przedszkolnej/ Wydziatu
Kontroli EFS oraz do wiadomosci IZ
RPOWP.

Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie

Zgtoszenie podmiotu do Rejestru podmiotdow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkow europejskich moze
rowniez nastgpi¢ za posrednictwem platformy ePUAP poprzez wykorzystanie zamieszczonego na
platformie wzoru Formularza zgtoszenia podmiotu do rejestru podmiotéw wykluczonych.
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12. PROCESY DOTYCZACE WYKRYWANIA I ZWALCZANIA NADUZYC FINANSOWYCH
I KORUP(JI

W obszarze wykrywania i zgtaszania podejrzen naduzy¢ wszyscy pracownicy IP RPOWP zobowigzani
sg do zgtaszania swoim przetozonym podejrzen dotyczgcych nieuczciwej dziatalnosci, zaréwno wsréd
beneficjentdw, jak i innych instytucji i pracownikdw systemu zarzadzania i wdrazania RPOWP 2014-
2020.

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku w celu zapobiegania naduzyciom finansowym oraz ich
wykrywania wprowadzit zarzgdzeniem Dyrektora WUP Polityke przeciwdziatania naduzyciom
finansowym w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

WUP w Biatymstoku wdraza i upublicznia na stronie internetowej mechanizm umozliwiajgcy
zgtaszanie przypadkéw, w ktdrych podejrzewa sie wystgpienie nieuczciwego zachowania. Na stronie
internetowej Urzedu zostata zamieszczona Deklaracja dotyczgca zapobiegania i przeciwdziatania
naduzyciom finansowym i korupcji, ktdra miedzy innymi zawiera informacje gdzie mozna zgtosic¢
podejrzenie o naduzyciu finansowym i korupcji, tj.:
» pocztg na adres: Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok,
» pocztg elektroniczng na adres: antykorupcjia@wup.wrotapodlasia.pl,

» za posrednictwem platformy ePUAP.

W sytuacji wystgpienia naduzycia finansowego/podejrzenia naduzycia finansowego i/lub korupcji
Kierownicy poszczegdlnych wydziatéw dokonujg weryfikacji Instrukcji wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej — Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 pod katem zaistniatych zdarzen i
ewentualnie zgtaszajg koniecznos¢ dokonania zmian zgodnie z Instrukcjq aktualizacji Instrukcji
wykonawczych Instytucji Posredniczqgcej — inicjatywa wtasna.

Natomiast w przypadku powziecia informacji o dokumentach ,,szczegélnego znaczenia”,
przedmiotowa wiadomos$¢ przekazywana jest do Kierownikéw pozostatych komérek organizacyjnych
WUP w Biatymstoku, ktérzy zobowigzani sg do rozpowszechnienia przedmiotowej informacji wsréd
podlegtych pracownikow.

12.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystapienia naduzy¢
finansowych i/lub korupcji

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor WUP/ Powotanie Zespotu ds. analizy Niezwtocznie

Wicedyrektor WUP ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych w IP RPOWP
sposréd pracownikéw wydziatow
m.in. bezposrednio
nadzorujacych projekty, w tym
odpowiedzialnych za nabor
whioskow, weryfikacje wydatkéw
i zatwierdzanie wnioskéw o
ptatnosé, przeprowadzanie
kontroli, a takze sporzadzanie
deklaracji wydatkéw oraz kwestii
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zwigzanych z zamodwieniami
publicznymi.

Zespot ds. analizy
ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych

Dokonanie oceny wystgpienia
ryzyka naduzy¢ finansowych i/lub
korupcji w ramach Dziatan
RPOWP wdrazanych przez IP, przy
wykorzystaniu narzedzia
okreslonego w wytycznych
Komisji Europejskiej Ocena ryzyka
naduzyc¢ finansowych oraz
skuteczne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduZy¢ finansowych.

W sytuacji zidentyfikowania
wystgpienia istotnego ryzyka
rezydualnego (netto) naduzy¢
finansowych w ktéryms

z obszarow objetych analizg
ryzyka, podjecie czynnosci nad
opracowaniem Planu dziatan
(dodatkowych kontroli/ dziatan
naprawczych) zawierajgcego
$rodki/mechanizmy zwalczania
naduzy¢ finansowych wraz

z harmonogramem ich wdrazania.

Kierownik/
Koordynator Zespotu
ds. analizy ryzyka
wystgpienia naduzyc
finansowych

Opracowanie, m.in. na podstawie
uzyskanych wynikéw analizy ryzyk
dla Dziatan RPOWP wdrazanych
przez IP, centralnego Rejestru
ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku
zawierajgcego Plan dziatan
(dodatkowe kontrole/ dziatania
naprawcze wraz

z harmonogramem ich
wdrazania) (jezeli dotyczy).

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia centralnego
Rejestru ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Biatymstoku zawierajgcego Plan
dziatan (jezeli dotyczy).:

- Jesli TAK, polecenie
przygotowania zarzadzenia
wprowadzajgcego przedmiotowy
dokument zgodnie z Zasadami
opracowywania aktow
normatywnych wtasnych
wydawanych przez Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy

Corocznie

w ostatnim
miesigcu
poprzedzajgcym
zakonczenie
roku, z tym ze
pierwsza ocena
wystgpienia
ryzyka naduzy¢
finansowych
opracowywana
jest do konica
2015r.
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w Biatymstoku oraz innych aktow
prawnych,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 3.
Centralny Rejestr ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych
zatwierdzany jest zarzadzeniem
Dyrektora WUP wprowadzajgcym
niniejszy dokument.

5. Kierownik/
Koordynator Zespotu
ds. analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢
finansowych

Przekazanie zatwierdzonego
centralnego Rejestru ryzyka
wystgpienia naduzy¢ finansowych
do IZ RPOWP — Zespotu ds.
wiasnej oceny ryzyka naduzy¢
finansowych.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
rejestru
zarzadzeniem
Dyrektora WUP

IZ RPOWP

6. Kierownik/
Koordynator Zespotu
ds. analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢
finansowych

Zamieszczenie centralnego
Rejestru ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Biatymstoku zawierajgcego Plan
dziatan (dodatkowe kontrole/
dziatania naprawcze wraz

z harmonogramem ich
wdrazania) (jezeli dotyczy) na
wewnetrznej stronie IP WUP142
oraz mailowe poinformowanie o
tym fakcie Kierownikéw
Wydziatéw/Oddziatow, ktorzy
drogg elektroniczng informuja
pracownikéw wydziatu/oddziatu
o koniecznosci zapoznania sie z
ww. dokumentami.

Niezwtocznie

Zespot ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzyé finansowych dokonuje raz w roku w terminie do 31

grudnia przegladu i oceny ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych a nastepnie aktualizuje centralny

Rejestr ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

zgodnie ze Sciezka postepowania opisang w pkt. 2-6 powyzszej procedury.

Ponadto, Zespdt ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, dokonuje raz w roku w terminie

do 15 lutego przegladu zdarzen oraz przekazuje stosowng informacje do Koordynatora Kontroli

Zarzadczej tj. czy wystapity zdarzenia w ramach ryzyk zidentyfikowanych w komaérkach

organizacyjnych. Koordynator Kontroli Zarzadczej, na podstawie uzyskanych informacji, sporzadza do

28 lutego po zakonczonym roku kalendarzowym, sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem, w tym

ryzykiem wystgpienia naduzy¢ finansowych w ramach Dziatan RPOWP wdrazanych przez IP.

12.1.1 Instrukcja monitorowania i aktualizacji procedur przeciwdzialania naduzyciom

finansowym

‘ Lp. ‘ Osoba wykonujaca

Dziatanie

Termin

Jednostki
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dziatanie

wykonania

powigzane

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Monitorowanie procedur
przeciwdziatania naduzyciom
finansowym i w razie wystgpienia
uzasadnionej koniecznosci (np.
otrzymania informacji o
wystgpieniu naduzycia
finansowego) dokonanie ich
aktualizacji.

Na biezgco

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja dokonanej
aktualizacji procedur
przeciwdziatania naduzyciom
finansowym:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

Niezwtocznie

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kontroli Zarzadczej

Zamieszczenie zatwierdzonych
zaktualizowanych procedur
przeciwdziatania naduzyciom
finansowym na wewnetrznej
stronie IP WUP142 oraz mailowe
poinformowanie o tym fakcie
Kierownikédw komérek
organizacyjnych, ktérzy drogg
elektroniczng informuja
pracownikéw o koniecznosci
zapoznania sie z ww.
procedurami.

Niezwtocznie

12.2 Procedura postepowania IP w sytuacji wykrycia naduzycia

finansowego i/lub korupcji (w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow o
platnos¢, w wyniku otrzymania skargi, podczas prowadzenia postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego)

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik W przypadku powziecia Niezwtocznie
Wydziatu uzasadnionego podejrzenia

Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej
/Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi

wystgpienia naduzycia
finansowego i/lub korupcji, jak
réwniez otrzymania skargi i/lub
informacji od podmiotow
zewnetrznych wskazujgcych na
mozliwos¢ popetnienia naduzycia
finansowego i/lub wystgpienia
korupcji, Pracownik
Wydziatu/Oddziatu dokonuje
analizy, czy dane zdarzenie moze
stanowic¢ podejrzenie wystgpienia
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Finansowej EFS

naduzycia finansowego, zbiera
materiat dowodowy, ustala, czy
posiada wszystkie informacje
niezbedne przynajmniej do
okreslenia potencjalnego wptywu
naduzycia finansowego na projekt i
przygotowuje notatke stuzbowg do
Kierownika Wydziatu/Oddziatu
informujgca o zaistniatym fakcie.
Ponadto we wspétpracy

z Kierownikiem dokonuje analizy
otrzymanych informacji pod katem
sygnatow ostrzegawczych (tzw.
Czerwonych flag).

Kierownik
Wydziatu Wdrazani
a RPO/ Kierownik
Oddziatu ds.
Obstugi Projektéw/
Kierownik Oddziatu
ds. Edukaciji
Przedszkolnej/
Kierownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Po zapoznaniu sie z podejrzeniami
opisanymi w notatce stuzbowej
oraz po przeprowadzeniu
konsultacji i/lub uzyskaniu opinii
Radcy Prawnego, notatka
przekazywana jest Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Po zapoznaniu sie z trescig notatki

stuzbowej podjecie jednej lub kilku

decyzji wymienionych ponizej:

> W przypadku stwierdzenia
zasadnosci sformutowanych

w notatce podejrzen:

» podjecie decyzji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli na
miejscu zgodnie z Instrukcjq
przygotowania
i przeprowadzania kontroli,

» zlecenie podjecia innych
dziatan adekwatnych do
zakresu zidentyfikowanych
podejrzen,

» zlecenie przygotowania
zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia naduzycia
finansowego i/lub korupcji do
policji/ wtasciwej prokuratury/
do wiadomosci IZ RPOWP oraz
IC jesli materiat dowodowy
uprawdopodobni lub
potwierdzi podejrzenie

Niezwtocznie
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naduzycia finansowego i/lub
korupcji — przejs¢ do pkt.5,

» w przypadku zidentyfikowania
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych (tzw.
Czerwonych flag) podjecie
odpowiedniego dziatania w
przedmiotowym zakresie —
przejs¢ do pkt. 4.

» W przypadku stwierdzenia braku
zasadnosci zawartych w notatce
podejrzen, odstgpienie od
podejmowania dalszych
czynnosci.

Kierownik/
Koordynator
Zespotu ds. analizy
ryzyka wystgpienia
naduzy¢
finansowych

Poinformowanie Zespotu ds.
analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych o zidentyfikowanych
sygnatach ostrzegawczych naduzy¢
finansowych (tzw. Czerwonych
flagach).

Wprowadzenie sygnatu
ostrzegawczego do Rejestru
sygnatow ostrzegawczych naduzyé
finansowych znajdujgcego sie na
wewnetrznej stronie IP WUP142
oraz e-mailowe poinformowanie o
tym fakcie Kierownikéw komadrek
organizacyjnych, ktdrzy drogg
elektroniczng informuja
Pracownikéw o koniecznosci
zapoznania sie z ww.
dokumentem.

Niezwtocznie

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow/
Pracownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Przygotowanie zawiadomienia do
wtasciwych organéw o podejrzeniu
wystgpienia naduzycia
finansowego i/lub korupciji.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektow/

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
zawiadomienia w konsultacji
z Radcg Prawnym:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez

Niezwtocznie
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Kierownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
Kierownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

zaparafowanie i przekazanie
zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia naduzycia
finansowego i/lub korupcji do
Dyrektora WUP/ Wicedyrektora
WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.
Zawiadomienie sporzadzone przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej przed przekazaniem
do Dyrektora WUP/Wicedyrektora
WUP podlega akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Dokonanie weryfikacji
poprawnosci sporzadzenia
zawiadomienia:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie zawiadomienia,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 5.

Niezwtocznie

Obstuga
kancelaryjna WUP

Woystanie zawiadomienia do
odpowiednich organdw scigania
(np. CBA, policji) oraz do
wiadomosci IZ RPOWP oraz IC .

Niezwtocznie

organy
Scigania (np.

CBA, policja) /
IZ RPOWP/ IC

Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
Pracownik
Wydziatu Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

Zarchiwizowanie zawiadomienia.

Kopia zawiadomienia
przekazywana jest rowniez do
wiadomosci Samodzielnego

Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej.

Niezwtocznie

W uzasadnionych przypadkach IP dokonuje analizy zasadnosci wstrzymywania certyfikacji wydatkow,
a w sytuacjach tego wymagajgcych, IP wstrzymuje certyfikacje wydatkéw w projekcie, ktérego
dotyczy podejrzenie wystgpienia naduzy¢ finansowych i zgtasza podejrzenie naduzycia finansowego
do KE, zgodnie z wytycznymi ds. zgtaszania nieprawidtowosci. Ewentualnie IP moze réwniez
uruchomic procedure odzyskiwania przekazanych srodkéw (zgodnie ze swoimi kompetencjami).

W przypadku, gdy sygnat ostrzegawczy zostat wprowadzony do Rejestru sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych znajdujacego sie na wewnetrznej stronie IP WUP142, Kierownik/Koordynator
Zespotu ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, niezwtocznie po wprowadzeniu sygnatu
ostrzegawczego, informuje Kierownikéw komorek zaangazowanych we wdrazanie RPOWP
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o stwierdzonych typach/ schematach naduzy¢ finansowych, ktérzy nastepnie przekazuja ta

informacje podlegtym pracownikom.

W sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub korupcji przez Zespét ds. Ustug Rozwojowych

sposéb postepowania jest analogiczny jak w $ciezce opisanej w powyzszej instrukcji.

12.3 Procedura postepowania IP w sytuacji otrzymania od podmiotow
zewnetrznych (np. stuzb specjalnych, policji, prokuratury, prasy, IZ RPOWP,
UOKIK, donosu osoby trzeciej, informacji otrzymanej bezposrednio od
Beneficjenta) informacji o podejrzeniu wystapienia/wystapieniu naduzycia
finansowego lub korupcji

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Kierownik Po otrzymaniu od podmiotéw Niezwtocznie np. stuzby
Wydziatu Wdrazania | zewnetrznych (np. stuzb specjalne,
RPO/ Kierownik specjalnych, policji, prokuratury, policja,
Oddziatu ds. Obstugi | prasy, IZ RPOWP, UOKIiK, donosu prokuratura,
Projektéw/ osoby trzeciej, informacji IZ RPOWP,
Kierownik Oddziatu otrzymanej bezposrednio od UOKIK,
ds. Edukacji Beneficjenta) informacji osoby trzecie,

Przedszkolnej/
Kierownik Wydziatu
Kontroli
EFS/Kierownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

o podejrzeniu wystgpienia/
wystgpieniu naduzycia
finansowego lub korupcji

w projekcie, ustalenie, czy
wszystkie informacje niezbedne
przynajmniej do okreslenia
potencjalnego wptywu naduzycia
finansowego na projekt znajduja
sie w posiadaniu IP oraz
przeprowadzenie analizy
istotnosci poruszonych w
informacji zarzutéw wzgledem
zadan realizowanych przez
Instytucje Posredniczaca.
Sporzadzenie notatki stuzbowej
z przeprowadzonej przez
Kierownikéw analizy wraz z
propozycja dalszych dziatan

w przedmiotowym zakresie:

- w przypadku uznania
przekazanych informacji za
nieistotne wzgledem zadan
realizowanych przez Instytucje
Posredniczgcy, rekomendowanie
niepodejmowania dalszych
krokow,

- w przypadku uznania
przekazanych informacji za

Beneficjent
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istotne rekomendowanie
przeprowadzenia kontroli na
miejscu zgodnie z Instrukcjg
przygotowania i
przeprowadzania kontroli,

- w przypadku, gdy informacja
kierowana byta réwnolegle do IP
oraz innych organdw, tj. np. CBA,
policji, prokuratury, UOKIiK lub
gdy informacja pochodzita z prasy
lub anonimowego donosu,
rekomendowanie podjecia
odpowiednich dziatan majgcych
na celu kompleksowe wyjasnienie
sprawy, tj. zwrécenie sie do
odpowiednich organéw o
uzupetnienie informacji o
podjetych dziataniach w danej
sprawie.

Ponadto dokonanie analizy
otrzymanych informacji pod
katem sygnatédw ostrzegawczych
(tzw. Czerwonych flag).
Przedmiotowa analiza dotyczy
réwniez sytuacji, gdy otrzymane
informacje nie dotycza
bezposrednio realizowanych pod
nadzorem IP projektow.

W przypadku zidentyfikowania
sygnatoéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych (tzw.
Czerwonych flag) przygotowanie
odpowiedniego dziatania

w przedmiotowym zakresie.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Zapoznanie sie ze sporzadzong
notatka zawierajgca propozycje
dalszych dziatan:

- w przypadku uznania
przekazanych informacji za
nieistotne wzgledem zadan
realizowanych przez Instytucje
Posredniczacg, nie podejmowanie
dalszych krokéw,

- w przypadku uznania
przekazanych informacji za
istotne podjecie decyzjio
konieczno$ci przeprowadzenia
kontroli na miejscu zgodnie z
Instrukcjg przygotowania i
przeprowadzania kontroli,

Niezwtocznie
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- w przypadku, gdy informacja
kierowana byfa rownolegle do IP
oraz innych organdw, tj. np. CBA,
policji, prokuratury, UOKIiK lub
gdy informacja pochodzita z prasy
lub anonimowego donosu,
zlecenie podjecia odpowiednich
dziatan majacych na celu
kompleksowe wyjasnienie
sprawy, tj. zwrécenie sie do
odpowiednich organéw

o uzupetnienie informacji

o podjetych dziataniach w danej
sprawie,

W przypadku zidentyfikowania
sygnatéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych (tzw.
Czerwonych flag), polecenie
wprowadzenia sygnatu
ostrzegawczego do Rejestru
sygnatow ostrzegawczych
naduzyc¢ finansowych — przejsé
do pkt. 3.

Kierownik/
Koordynator Zespotu
ds. analizy ryzyka
wystgpienia naduzy¢
finansowych

Poinformowanie Zespotu ds.
analizy ryzyka wystgpienia
naduzy¢ finansowych o
zidentyfikowanych sygnatach
ostrzegawczych naduzy¢
finansowych (tzw. Czerwonych
flagach).

Wprowadzenie sygnatu
ostrzegawczego do Rejestru
sygnatow ostrzegawczych
naduzyc¢ finansowych
znajdujacego sie na wewnetrznej
stronie IP WUP142 oraz e-
mailowe poinformowanie o tym
fakcie Kierownikow komadrek
organizacyjnych, ktdrzy droga
elektroniczng informuja
Pracownikow o koniecznosci
zapoznania sie z ww.
dokumentem.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/

Zarchiwizowanie dokumentow.

W przypadku wystgpienia
naduzycia finansowego,
przekazanie stosownych
informacji do Samodzielnego
Stanowiska ds. Kontroli

Niezwtocznie
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Pracownik Wydziatu | Zarzadczej.
Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

W sytuacji, gdy uzasadniona informacja o podejrzeniu wystgpienia/wystgpieniu naduzycia
finansowego lub korupcji nie byta jednoczesnie kierowana do IZ RPOWP, przekazanie przedmiotowej
informacji do wiadomosci IZ RPOWP oraz IC.

W uzasadnionych przypadkach IP dokonuje analizy zasadnosci wstrzymywania certyfikacji wydatkow,
a w sytuacjach tego wymagajacych, IP wstrzymuje certyfikacje wydatkéw w projekcie, ktérego
dotyczy podejrzenie wystgpienia naduzy¢ finansowych i zgtasza podejrzenie naduzycia finansowego
do KE, zgodnie z wytycznymi ds. zgtaszania nieprawidtowosci. Ewentualnie IP moze réwniez
uruchomic¢ procedure odzyskiwania przekazanych srodkéw (zgodnie ze swoimi kompetencjami).

W przypadku, gdy sygnat ostrzegawczy zostat wprowadzony do Rejestru sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych znajdujgcego sie na wewnetrznej stronie IP WUP142, Kierownik/Koordynator
Zespotu ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, niezwtocznie po wprowadzeniu sygnatu
ostrzegawczego, informuje Kierownikéw komérek zaangazowanych we wdrazanie RPOWP

o stwierdzonych typach/ schematach naduzy¢ finansowych, ktérzy nastepnie przekazujg ta
informacje podlegtym pracownikom.

IP, do identyfikacji sygnatéw ostrzegawczych naduzyc¢ finansowych, wykorzystuje réwniez
mechanizm sygnalizacyjny w systemie IMS Signals. W systemie rejestrowane sg informacje o
identyfikowanych ryzykach i podejrzeniach naduzy¢, co pozwala na sprawng wymiane informacji w
tym zakresie pomiedzy instytucjami w réznych programach operacyjnych. Kierownik/ Koordynator
Zespotu ds. analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych, weryfikuje dane zawarte w systemie
IMS Signals raz w tygodniu. W przypadku wystgpienia w systemie IMS Signals nowego sygnatu
ostrzegawczego podejmowane sg stosowne dziatania okreslone w pkt. 1-4 powyzszej instrukcji.

12.4 Procedura informowania IZ RPOWP, IC o wszczeciu wobec beneficjenta
postepowania przez uprawnione organy (np. prokuratura, CBA, ABW,
OLAF)

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki

dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik W przypadku powziecia informacji | Niezwtocznie

Wydziatu o wszczeciu wobec beneficjenta

Wdrazania RPO/ postepowania przez uprawnione

Pracownik Oddziatu | organy (np. prokuratura, CBA,

ds. Obstugi ABW, OLAF), przygotowanie pisma

Projektéw/ do 1Z RPOWP, IC informujgcego o

Pracownik Oddziatu | zaistniatym fakcie.

ds. Edukacji

Przedszkolnej/

Pracownik

Wydziatu Kontroli

EFS/Pracownik

284



Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

2. Kierownik Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie
Wydziatu Wdrazani | poprawnosci sporzadzenia ww.
a RPO/ Kierownik pisma:
Oddziatu ds. - Jedli TAK, akceptacja poprzez
Obstugi Projektdw/ | zaparafowanie pisma,
Kierownik Oddziatu | _je¢i NIE, przejéc do pkt 1.
ds. Edukacji
Przedszkolnej/ )
Kierownik Wydziatu Pismo sp_orzadzor?e przez )
Kontroli Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
EFS/Kierownik Projektéw/ O.dd2|a’fu ds. Edukac.Jl
Wydziatu Obstugi Przedszkolnej przed p.rzekazanlem
Finansowej EFS do Dyrektora WUP/ch.(.edyrektora
WUP podlega akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia pisma:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie pisma,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4, Obstuga Przestanie do IZ RPOWP, IC pisma Niezwtocznie IZ RPOWP/IC
kancelaryjna WUP informujgcego o wszczeciu wobec
beneficjenta postepowania przez
uprawnione organy (np.
prokuratura, CBA, ABW, OLAF).
5. Pracownik Zarchiwizowanie pisma. Niezwtocznie
Wydziatu

Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
Pracownik
Wydgziatu Kontroli
EFS/Pracownik
Wydziatu Obstugi
Finansowej EFS

12.5 Procedura rozpowszechniania wiedzy wsérdd beneficjentow w zakresie

wystepowania i zwalczania oszustw finansowych i/lub korupcji

Kontroli EFS/

dotyczacej wystepowania i

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie informacji Niezwtocznie
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Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Pracownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Pracownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
/Pracownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

zwalczania oszustw finansowych
i/lub korupcji celem
rozpowszechnienia wiedzy wsrod
beneficjentdw poprzez
zamieszczenie informacji na
stronie internetowej WUP.

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS/
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Kierownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Weryfikacja przygotowanej
informacji dotyczacej
wystepowania i zwalczania
oszustw finansowych i/lub
korupcji:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie informacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1

Informacja sporzadzona przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukaciji
Przedszkolnej przed
przekazaniem do Dyrektora
WUP/Wicedyrektora WUP
podlega akceptacji przez
Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia informacji:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie informacji,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Kontroli EFS/
Kierownik Wydziatu
Wdrazania RPO/
Kierownik Oddziatu
ds. Obstugi
Projektéw/
Kierownik Oddziatu
ds. Edukacji
Przedszkolnej/
Kierownik Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Majac na uwadze
rozpowszechnianie wiedzy wsrdd
beneficjentéw, przekazanie
Kierownikowi Wydziatu
Informacji informacji dotyczacej
wystepowania i zwalczania
oszustw finansowych i/lub
korupcji w celu zamieszczenia jej
na stronie internetowej WUP.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Informacji

Zlecenie Pracownikowi Wydziatu
zamieszczenia na stronie
internetowej WUP informacji

Niezwtocznie
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dotyczacej wystepowania i
zwalczania oszustw finansowych
i/lub korupciji.

6. Pracownik Wydziatu
Informacji

Zamieszczenie na stronie
internetowej WUP informacji
dotyczacej wystepowania i
zwalczania oszustw finansowych
i/lub korupcji.

Niezwtocznie

Wydziat Informacji na stronie internetowej WUP zamieszcza takze informacje, w jaki sposéb
podmioty zewnetrzne mogg sie skontaktowac z 1Z/IP RPOWP lub innymi instytucjami, np. OLAF
w celu ewentualnego przekazania posiadanych informacji o podejrzeniu wystgpienia naduzycia.
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13. PROCESY DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

13.1 Instrukcja nadania lub zmiany uprawnien Uzytkownika I w centralnym
systemie teleinformatycznym

merytoryczny w |
(Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO)

weryfikacji po stronie AMIZ i
odestania formularza dokonanie
jego poprawy i przejscie do
punktu 1 procedury.

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania | Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

1. Administrator Wypetnienie formularza W terminie 2 dni
merytoryczny w | | zgtaszajgcego/zmieniajgcego roboczych od
(Pracownik uprawnienia uzytkownika zgtoszenia/zmiany
Wydziatu w centralnym systemie zapotrzebowania na
Wdrazania RPO) teleinformatycznym dostep do

i wydrukowanie pliku. centralnego
systemu
teleinformatycznego

2. Dyrektor WUP/ Akceptacja formularza poprzez | Niezwtocznie
Wicedyrektor podpisanie.

WUP

3. Administrator Przestanie pocztg elektroniczng | Niezwtocznie AM 1Z
merytoryczny w | | wersji elektronicznej formularza
(Pracownik do AMIZ.

Wydziatu
Wdrazania RPO)
4. Administrator Archiwizacja podpisanego Niezwtocznie
merytoryczny w | | formularza.
(Pracownik
Wydziatu
Wdrazania RPO)
5. Administrator W przypadku negatywnej Niezwtocznie AM 1Z

13.2 Instrukcja wycofania/ czasowego wycofania uprawnien Uzytkownika I
w centralnym systemie teleinformatycznym

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Administrator Wypetnienie formularza zgtaszajacego W terminie 2
merytoryczny w | wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien | dni roboczych
(Pracownik Wydziatu | Uzytkownika | w centralnym systemie od zgtoszenia
Wdrazania RPO) teleinformatycznym i wydrukowanie wycofania/czas
pliku. owego
wycofania
uprawnien
Uzytkownika |
2. Dyrektor WUP/ Akceptacja formularza poprzez W terminie 2
Wicedyrektor WUP podpisanie. dni roboczych
3. Administrator Przestanie wersji elektronicznej Niezwtocznie AMIK
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merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

formularza pocztg elektroniczng do AM IK
(czyli do DKFu)

Administrator
merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

Archiwizacja podpisanego formularza

Niezwtocznie

13.3 Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika I

Z przyczyn Bezpieczenstwa

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Administrator Przekazanie pocztg elektroniczng Niezwtocznie po
merytoryczny w | informacji do AM IK (czyli do DKFu) i do uzyskaniu
(Pracownik Wydziatu | wiadomosci AM IZ o: informacji o
Wdrazania RPO) - koncie ktére nalezy natychmiastowo naruszeniu
zablokowa¢ ze wzgledéw bezpieczeristwa, | bezpieczenstwa
- przyczynie koniecznosci centralnego
natychmiastowego zablokowania systemu
teleinformatycz
nego
13.4 Procedura usuwania danych z SL2014
Lp. |Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Uzytkownik | Sporzadzenie notatki o koniecznosci Niezwtocznie
usuniecia danych z SL2014 zawierajacej co
najmniej ponizsze informacje:
e Identyfikator usuwanej pozycji,
e Menu/formatke, w ktérej
znajduje sie usuwana pozycja,
e Powdd usuwania pozycji.
Przekazanie podpisanej notatki do
Administratora merytorycznego w I.
2. Administrator Przed usunieciem danych z SL2014 Niezwtocznie

merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

Administrator merytoryczny posiadajgcy
uprawnienia do usuwania danych —
sporzadza notatke dotyczgcg usuwania
danych.
W notatce Administrator merytoryczny
podaje:
e Identyfikator usuwanej pozycji,
e Menu/formatke, w ktorej
znajduje sie usuwana pozycja,
e Powdd usuwania pozycji,
e Potwierdzenie, ze Administrator
merytoryczny, ktory bedzie
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dokonywat usuwania pozycji jest
pracownikiem instytucji, ktéra
zarejestrowata usuwang pozycje
w SL2014.
Podpisanie notatki i jej przekazanie do
zatwierdzenia do Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.

3 Kierownik W przypadku zatwierdzenia notatki Niezwtocznie
Wydziatu Wdrazania | przejscie do punktu 4.
RPO W przypadku nie zatwierdzenia notatki,
dalsze punkty niniejszej procedury nie
majg zastosowania.
4 Administrator W przypadku zatwierdzenia notatki, Niezwtocznie
merytoryczny | Administrator merytoryczny posiadajacy
(Pracownik Wydziatu | uprawnienia do usuwania danych usuwa
Wdrazania RPO) pozycje z SL2014.
5. Administrator Zarchiwizowanie notatki/skanu notatki. Niezwtocznie

merytoryczny |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

13.5 Instrukcja nadawania, zmiany, wycofania dostepu dla osoby
uprawnionej'2 w ramach projektu do SL2014

Osoby uprawnione (Uzytkownicy B) wyznaczone przez Beneficjenta do wykonywania w jego imieniu

w SL2014 czynnos$ci zwigzanych z realizacjg projektu, wskazywane sg w umowie o dofinansowanie

projektu. Nadanie, zmiana uprawnien lub wycofanie dostepu jest dokonywane na podstawie

formularza okreslonego w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .

dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Przekazanie Beneficjentowi Przed

Oddziatu ds. kompletu wzoréw wniosku podpisaniem

Obstugi Projektéw/ | o nadanie/zmiane/wycofanie umowy o

Oddziatu ds. dostepu dla osoby uprawnionej dofinansowanie

Edukacji stanowigcego zatgcznik do projektu/ aneksu

Przedszkolnej

Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia

i przekazywania danych

w postaci elektronicznej na lata
2014-2020 oraz Regulaminu
Bezpieczenstwa Informacji
przetwarzanych w SL2014.

do umowy

2 przez osobe uprawniong rozumie sie osobe, wskazang przez Beneficjenta w umowie o dofinansowanie oraz
whniosku o nadanie/zmiane dostepu dla osoby upowaznionej do obstugi SL2014 w jego imieniu.
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2. Pracownik Weryfikacja poprawnosci Przed
Oddziatu ds. ztozonego przez Beneficjenta wprowadzeniem
Obstugi Projektéw/ | zgtoszenia o danych do
Oddziatu ds. nadanie/zmiane/wycofanie SL2014
Edukacji dostepu dla osoby uprawnionej
Przedszkolnej w ramach projektu zgodne z

whnioskiem stanowigcym
zatgcznik do Wytycznych w
zakresie warunkow gromadzenia
i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata
2014-2020, oraz potwierdzenie
zgodnosci danych zawartych w
zgtoszeniu.

3. Pracownik W przypadku nadania dostepu Niezwtocznie po
Oddziatu ds. do SL2014 dla osoby podpisaniu
Obstugi Projektéw/ | uprawnionej - wprowadzenie umowy o
Oddziatu ds. listy oséb uprawnionych, dofinansowanie
Edukacji stanowigcej cze$¢ umowy o

Przedszkolnej

dofinansowanie, do SL2014.

W przypadku zmiany/wycofania
dostepu do SL2014 dla osoby
uprawnionej — zaktualizowanie
listy oséb uprawnionych.

Niezwtocznie po
wptynieciu do
WUP w
Biatymstoku
whniosku o
zmiane/wycofani
e dostepu do
SL2014 dla osoby
upowaznionej

13.6 Instrukcja przeprowadzania audytow jakosci danych w SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Administrator Przeprowadzenie audytu jakosci danych Co najmniej raz
merytoryczny w | przy uzyciu listy kontrolnej oraz raportéw | w miesigcu —
(Pracownik Wydziatu | SRHD zgodnie z
Wdrazania RPO) harmonograme
m
2. | Administrator Przekazanie informacji Uzytkownikom | Niezwtocznie
merytoryczny w | w zakresie wykrytych btedéw.
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)
3. Uzytkownik | Poprawa danych lub przygotowanie Niezwtocznie
uzasadnienia do wytgczenia z audytu
jakosci danych i przekazanie go do AM |
4. | Administrator Sporzadzenie informacji na temat W terminie AM IZ
merytoryczny w | wynikéw audytu (w szczegdlnosci, danych | wyznaczonym
(Pracownik Wydziatu | niepoprawionych) oraz przekazanie jej do | przez AM 1Z
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\ Wdrazania RPO)

\ AM 1Z.

13.7 Instrukcja wylaczania dokumentow z audytu jakosci danych w SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Administrator Sporzadzenie, na podstawie informacji od | W zaleznosci od
merytoryczny w | Uzytkownikdw I, wniosku o wytgczenie potrzeb
(Pracownik Wydziatu | okreslonych dokumentéw z audytu
Wdrazania RPO) jakosci danych wraz z uzasadnieniem.
2. Dyrektor WUP/ Akceptacja formularza. Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP
3. Administrator Przestanie wniosku do AM [Z. Niezwtocznie AM 1Z

merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu

Wdrazania RPO)

13.8 Instrukcja przygotowania wniosku o skorygowanie btedu/ dodanie/
modyfikacje danych w stowniku programowym w SL2014

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Administrator Sporzadzenie wniosku o skorygowanie W zaleznosci od
merytoryczny w | btedu/ dodanie/ modyfikacje danych w potrzeb
(Pracownik Wydziatu | stowniku.
Wdrazania RPO)
2. Dyrektor WUP/ Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP
3. Administrator Przestanie wniosku do AM IZ. Niezwtocznie AM 1Z

merytoryczny w |
(Pracownik Wydziatu
Wdrazania RPO)

13.9 Instrukcje zapewniajace bezpieczenstwo systemow informatycznych

Zastosowano srodki organizacyjne i techniczne zmierzajgce do zabezpieczenia systemu

informatycznego WUP w Biatymstoku:

a)

srodki ochrony w ramach oprogramowania systemow:

~  dostep do kazdej stacji roboczej z zainstalowanym oprogramowaniem klienckim jest

chroniony za pomoca autentykacji,

—do uruchomienia systemu operacyjnego komputera wymagane jest podanie nazwy

uzytkownika oraz odpowiadajgcego mu hasta,

- konta uzytkownikéw sg zaktadane przez osoby do tego uprawnione (Administrator

Systemu Informatycznego),
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b)

uzytkownicy nie majg dostepu do serwera,

do ochrony antywirusowej stosowany jest program antywirusowy uaktualniany
codziennie,

program kontrolujgcy przy tgczeniu sie uzytkownikdw z siecig publiczng zainstalowany na
serwerze,

zapora ogniowa (firewall) na serwerze zabezpieczajgca przed atakami z sieci publicznej,
wygaszacze ekranu witgczajg sie po dtuzszym czasie bezczynnosci komputera

i zabezpieczajg przed nieautoryzowanym dostepem, w przypadku czasowego
opuszczenia stanowiska pracy przez operatora,

uzytkownicy majg dostep do okreslonych aplikacji po podaniu identyfikatora i hasta.

srodki organizacyjne:

opracowano ,,Polityke Ochrony Danych Osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Biatymstoku” w swietle zapiséw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,

opracowano ,,Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku”
przeznaczong dla oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu tych danych,

opracowano ,,Polityke Bezpieczenstwa Systemow Teleinformatycznych” w Swietle
zapiséw Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systemow
teleinformatycznych,

pracownicy dopuszczeni do przetwarzania danych osobowych zaznajomili sie

z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

prowadzona jest ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
powotano Inspektora Ochrony Danych,

mechanizmy kontroli dostepu s3 realizowane na poziomie logowania sie do systemu,
komputery zabezpieczone s3 przed utratg danych spowodowang awarig zasilania lub
zaktéceniami w sieci zasilajgcej przez podtrzymywacze napiecia UPS,

kopie zapasowe i archiwalne sg przechowywane w zamknietej szafie,

urzadzenia, dyski, lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajgce dane osobowe,
przeznaczone do likwidacji, przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania
danych i naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu w sposob uniemozliwiajacy ich
odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem osoby upowaznionej przez administratora
danych.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Administrator
Systemu
Informatycznego

Zaktadanie konta uzytkownika
Systemu.

Niezwtocznie po
zaistnieniu
wydarzenia

Uzytkownik WUP

Logowanie sie do Systemu za
pomocg nazwy i hasta

Kazdorazowo
przy logowaniu
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‘ uzytkownika.

‘ sie do Systemu ‘

13.10 Procedura dotyczaca weryfikacji danych zarejestrowanych w SL2014

Wdrazania
RPO/Kierownik
Oddziatu ds. Obstugi
Projektow/ Kierownik
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej*

zarejestrowanych w SL2014
z dokumentami zrédtowymi:

- w przypadku zgodnosci danych z
dokumentami zrédtowymi wydruk
podpisywany jest przez osobe
dokonujacg weryfikacji wraz z
okresleniem na wydruku daty
weryfikacji danych,

- w przypadku wykrytych
niezgodnosci z dokumentami
zrédtowymi dokonywana jest
poprawa danych oraz ponowny
wydruk karty edytowanego
dokumentu i weryfikacja danych
(zgodnie z pkt. 1-3). W przypadku,
gdy Pracownik nie bedzie mogt

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu Rejestracja danych lub modyfikacja Niezwtocznie
Wdrazania danych zarejestrowanych w SL2014 (maksymalnie 5
RPO/Pracownik na podstawie dokumentéw dni roboczych od
Oddziatu ds. Obstugi zrédtowych: wystapienia
Projektéw/ Pracownik | - reczna rejestracja lub modyfikacja | zdarzenia
Oddziatu ds. Edukagji danych w SL2014, warunkujacego
Przedszkolnej - automatyczny import danych z konieczno$¢
posiadajgcy SEWA. wprowadzenia
uprawnienia do lub modyfikacji
wprowadzania danych danych).
w SL2014
2. Pracownik Wydziatu Wydrukowanie karty edytowanego Niezwtocznie
Wdrazania dokumentu bezposrednio po
RPO/Pracownik zapisaniu danych/modyfikacji
Oddziatu ds. Obstugi danych w SL2014.
Projektéw/ Pracownik Dopuszcza sie réwniez mozliwosé
Oddziatu ds. Edukagji wydruku tylko pierwszej strony
Przedszkolnej karty.
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania danych
w SL2014
3. Kierownik Wydziatu Weryfikacja zgodnosci danych Niezwtocznie

B Weryfikacji zgodnosci danych zarejestrowanych w SL2014, zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”, moze réwniez
dokona¢ pracownik wydziatu/oddziatu wyznaczony przez Kierownika Wydziatu Wdrazania RPO/Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektow, nawet podczas obecnosci Kierownika Wydziatu/Oddziatu.
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zmodyfikowa¢ wprowadzonych
danych, wéwczas zobowigzany
bedzie do sporzadzenia wniosku o
modyfikacje danych, ktéry przekaze
do AM I.

Pracownik Wydziatu
Wdrazania
RPO/Pracownik
Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Pracownik
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej
posiadajgcy
uprawnienia do
wprowadzania danych
w SL2014

W przypadku koniecznosci
zarejestrowania danych lub
wprowadzenia modyfikacji danych w
SL2014 réznigcych sie od danych
okreslonych w dokumentach
zrodtowych na wydruku karty
edytowanego dokumentu
umieszczana jest notatka
informujaca o przyczynach zaistniatej
rozbieznosci.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Wdrazania
RPO/Pracownik
Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Pracownik
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej

Archiwizacja wydrukow.

Niezwtocznie
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14. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA ZADAN W RAMACH POMOCY TECHNICZNE]

14.1 Instrukcja opracowywania RPDPT

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Opracowanie Rocznego Planu W terminie
Wydziatu Dziatania Pomocy Technicznej wyznaczonym
Organizacji i Kadr (RPDPT) zgodnie ze wzorem przez
okreslonym przez IZ RPOWP Kierownika
Wydziatu
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
Organizacji i Kadr RPDPT:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja przedtozonego Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | RPDPT:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPDPT,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
4, Obstuga Przekazanie RPDPT do IZRPOWP. | W terminie do IZ RPOWP
kancelaryjna WUP 15 pazdziernika
roku
poprzedzajgceg
o rok, ktérego
dotyczy dany
RPDPT (z
wyltgczeniem
2015 roku)
5. Pracownik W przypadku uwag IZ RPOWP — Zgodnie IZ RPOWP
Wydziatu modyfikacja RPDPT w oparciu z terminem
Organizacji i Kadr 0 otrzymane uwagi. wyznaczonym
6. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawionego przez IZ RPOWP
Organizacji i Kadr RPDPT:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie go
do zatwierdzenia Dyrektorowi
WUP/ Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejsc do pkt.5.
7. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawionego
Wicedyrektor WUP | RPDPT:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPDPT,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.
8. Obstuga Przekazanie zmodyfikowanego IZ RPOWP

kancelaryjna WUP

RPDPT do IZ RPOWP.
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Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie RPDPT.

Niezwtocznie

14.2 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznym Planie Dziatania Pomocy

Technicznej

Aktualizacja RPDPT moze zostac przeprowadzona z inicjatywy IP RPOWP lub z inicjatywy IZ RPOWP

w odpowiedzi na jej wniosek, w trybie i na warunkach okreslonych w decyzji o dofinansowaniu.

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane
1. Pracownik Zaktualizowanie Rocznego Planu Niezwtocznie od
Wydziatu Dziatania Pomocy Technicznej wystgpienia
Organizacji i Kadr (RPD PT) na podstawie informacji | takiej
przekazanych z Wydziatéw koniecznosci
objetych pomocg wraz
z uzasadnieniem.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja zaktualizowanego Niezwtocznie
Organizacji i Kadr RPD PT:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja zaktualizowanego Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | RPD PT:
- Jedli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie RPD PT,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.
4. Pracownik Przekazanie zatwierdzonego Niezwtocznie IZ RPOWP
Wydziatu zaktualizowanego RPD PT do I1Z
Organizacji i Kadr RPOWP:
- W przypadku uwag IZ RPOWP
do zaktualizowanego RPD PT,
przej$¢ do pkt. 1,
- W przypadku braku uwag 1Z
RPOWP do zaktualizowanego RPD
PT, przejs¢ do pkt. 5.
5. Pracownik Zarchiwizowanie Niezwtocznie
Wydziatu zaktualizowanego RPD PT.
Organizacji i Kadr
14.3 Instrukcja opracowywania wniosku o ptatnos¢ PT
‘ Lp. ‘ Osoba wykonujaca ‘ Dziatanie ‘ Termin Jednostki
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zadanie wykonania powigzane
Pracownik Pozyskanie z komdrki finansowej: | Niezwtocznie po
Wydziatu 1. dokumentéw zakonczeniu
Organizacji i Kadr poswiadczajacych poniesione okresu

wydatki. rozliczeniowego

2. zestawienia powyzszych

dokumentéw w wersji

papierowe;.
Pracownik Sporzgdzenie wniosku W terminie 30
Wydziatu o ptatnos¢ w systemie dni
Organizacji i Kadr elektronicznym SL2014 na kalendarzowych

podstawie dokumentéw od zakoniczenia

poswiadczajgcych poniesione okresu za ktoéry

wydatki. Dokumenty zatgczane do | sktadany jest

whioskow o pfatnosé whniosek,

przygotowywane sg wyfacznie w | zaé wniosek o

wersji papierowej, potwierdzone | ptatnos¢

za zgodno$¢ z oryginatem. koricowa jest
Kierownik Wydziatu | Weryfikacja wniosku o ptatnosé sktadany w
Organizacji i Kadr (wydruk z systemu SL2014) wraz | terminie 60 dni

z zatgcznikami: kalendarzowych

- Jesli TAK, akceptacja poprzez od dnia

zaparafowanie, zakonczenia

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2. okrgsu realizacji
Dyrektor WUP/ Weryfikacja wniosku o pfatnosé w projektu IZ RPOWP
Wicedyrektor WUP | systemie SL2014 oraz zatacznikéw

przygotowanych w wersji

papierowej, potwierdzonych za

zgodnos¢ z oryginatem:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez

podpisanie wniosku o ptatnos¢

przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowalnego, a nastepnie

przekazanie wniosku o ptatnos$¢

poprzez aplikacje SL2014 do 1Z

RPOWP celem weryfikacji i

zatwierdzenia. Polecenie

przekazania wersji papierowej

zatgcznikow do IZ RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 2.
Obstuga Przekazanie do IZ RPOWP wersji IZ RPOWP
kancelaryjna WUP | papierowej zatgcznikow do

whiosku o ptatnosc.
Pracownik W przypadku zgtoszenia poprzez W terminie IZ RPOWP
Wydziatu aplikacje SL2014 uwag przez IZ wyznaczonym

Organizacji i Kadr

RPOWP do wniosku o ptatnos¢,
przygotowanie korekty wniosku
i/lub w przypadku przekazania
uwag przez IZ RPOWP do
zatgcznikow, przygotowanie

przez IZ RPOWP
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korekty zatgcznikow.

Kierownik Wydziatu
Organizacji i Kadr

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzenia korekty wniosku
o ptatnos¢ (wydruk z systemu
SL2014). W przypadku korekty
zatgcznikéw do wniosku o
ptatnosé, sprawdzenie ich wersji
papierowej, potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem :

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie;

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 6.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanej
korekty wniosku o ptatnos¢ w
systemie SL2014 i/lub korekty
zatgcznikdéw przygotowanych

W wersji papierowej,
potwierdzonych za zgodnos¢

z oryginatem:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie korekty wniosku

o ptatnosé przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowalnego, a nastepnie
przekazanie za posrednictwem
SL2014 korekty wniosku

o ptatnosé¢ do 1IZ RPOWP i/lub
polecenie przekazania wersji
papierowej korekty zatgcznikéw
do IZ RPOWP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 6.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie do 1Z RPOWP korekty
wersji papierowej zatgcznikéw do
whiosku o ptatnosc.

IZ RPOWP

IZ RPOWP

10.

Pracownik
Wydziatu
Organizacji i Kadr

Zarchiwizowanie dokumentow.

Niezwtocznie

Whiosek o ptatnos¢ sktadny jest nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat.

W przypadku braku wydatkéw wniosek o ptatnos$¢ sktadany jest co najmniej za kazde pdtrocze.

W przypadku nie ztozenia wniosku o ptatnos$¢ za dany kwartat IP przekazuje informacje o braku
wydatkéw do 1Z RPOWP.

14.4 Instrukcja dotyczgaca polityki szkoleniowej

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku polityke kadrowa realizuje zgodnie z Zarzgdzeniem

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku nr 68/2012 z dnia 14 grudnia 2012r.

w sprawie wprowadzenia Polityki kadrowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biafymstoku, ktorej
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integralng czescig w formie zatgcznika jest Polityka szkoleniowa Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Biatymstoku (z pézn. zm.).

L.p. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
zadanie wykonania powigzane

1. Dyrektor WUP/ Zlecenie przeprowadzenia Przed
Wicedyrektor WUP | analizy potrzeb szkoleniowych przygotowaniem

Pracownikow zaangazowanych Planu szkolen
we wdrazanie RPOWP. pracownikéw
WUP

2. Kierownicy Przeprowadzenie analizy potrzeb | W terminie do
Wydziatéw/ szkoleniowych, a nastepnie 30 listopada
Oddziatow/ przygotowanie do Wydziatu kazdego roku
Samodzielne Organizacji i Kadr informacji o
stanowiska/Zespot | zapotrzebowaniu na szkolenia
Radcoéw Prawnych w nastepnym roku
zaangazowani we kalendarzowym, zgodnie ze
wdrazanie RPOWP wzorem przekazanym przez

Wydziat Organizacji i Kadr.

3. Pracownik Opracowanie na podstawie W terminie do
Wydziatu zgtoszonych potrzeb 30 stycznia
Organizacji i Kadr szkoleniowych projektu Planu kazdego roku,

Szkolen dla Pracownikéw lecz nie
zaangazowanych we wdrazanie wczesniej niz do
RPOWP. czasu

4. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja merytoryczna Planu | Otrzymania

Organizacji i Kadr Szkolen: decyzji o kwocie
- Jesli TAK, akceptacja poprzez é.rodkéw
zaparafowanie i przekazanie do finansowych z
zatwierdzenia przez Dyrektora Funduszu Pracy
WUP, przyznanych na
- Jesli NIE, przekazanie uwag do szolem; na
Pracownika Wydziatu Organizacji anyro
i Kadr, przejs¢ do punktu 3.

5. Dyrektor WUP Dokonanie weryfikacji Niezwtocznie

poprawnosci sporzgdzenia Planu
Szkolen:
- Jesli TAK, zatwierdzenie
poprzez podpisanie Planu
Szkolen,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3.

6. Pracownik Organizowanie szkolen Zgodnie
Wydziatu Pracownikom zaangazowanym z planem szkolen
Organizacji i Kadr we wdrazanie RPOWP.

7. Pracownik Monitorowanie udziatu Na biezgco
Wydziatu w szkoleniach Pracownikéw

Organizacji i Kadr

zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP.
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Gromadzenie i archiwizacja
dokumentacji zwigzanej

z organizowaniem szkolen
Pracownikéw zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP.

8. Pracownik Sporzadzenie poétrocznego (za | W terminie do
Wydziatu potrocze kalendarzowe) lub 25 dnia miesigca
Organizacji i Kadr rocznego sprawozdania z nastepujgcego

realizacji Planu Szkolen. po miesigcu
korczacym
potrocze lub rok

9. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Organizacji i Kadr sporzadzenia potrocznego lub

rocznego sprawozdania z
realizacji Planu Szkolen:
-Jesli TAK, zaakceptowanie
poprzez zaparafowanie
sprawozdania,

- Jesli NIE, przejsé do pkt 8.

10. Dyrektor WUP/ Weryfikacja poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzgdzenia pétrocznego lub
rocznego sprawozdania z
realizacji Planu Szkolen:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie sprawozdania,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 8.

11. Pracownik Zarchiwizowanie potrocznego lub | Niezwtocznie
Wydziatu rocznego sprawozdania
Organizacji i Kadr z realizacji Planu Szkolen.

Plan szkolern moze by¢ modyfikowany w ciggu roku kalendarzowego na podstawie pisemnych
whnioskoéw zgtaszanych przez kierownikédw komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, zespét
radcéw prawnych zaangazowane we wdrazanie RPOWP, jak réwniez na podstawie decyzji Dyrektora
WUP w Biatymstoku w ramach posiadanych wolnych srodkéw finansowych.

WUP w Biatymstoku jako Instytucja Posredniczgca RPOWP prowadzi rdwniez polityke szkoleniowg
skierowang do oséb uczestniczacych w procesie wyboru projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
EFS w ramach RPOWP. Szkolenia e-learningowe zapewnione przez ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego mogg zosta¢ uzupetnione o szkolenia e-learningowe zaproponowane przez IZ RPOWP,
dotyczace w szczegdlnosci celdw i sposobdw realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego.

Informacja o udostepnieniu szkolen e-learningowych zamieszczana jest na stronie internetowe;j
WUP w Biatymstoku oraz na portalu. Pomysine zakoriczenie programu szkoleniowego potwierdzane
jest certyfikatem generowanym przez system informatyczny wraz z okreslonym w szczegélnosci
terminem jego waznosci.
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15. PROCESY DOTYCZACE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

15.1 Instrukcja realizacji zamowien publicznych

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku udzielanie zamdéwien publicznych realizuje zgodnie z ustawa

z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamodwien publicznych oraz Zarzadzeniem Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku nr 50/2020 z dnia 30 grudnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Wojewddzki Urzqgd Pracy w

Biatymstoku.

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

Instrukcja postepowania w przypadku zamoéwienia o wartosci:

- réwnej lub przekraczajacej 130 000 zt netto,

- powyzej 50 000 ztotych i ponizej 130 000 zt netto

1. Kierownik Wydziatu / | Zgtoszenie na pismie lub mailem Corocznie
Kierownik Oddziatu / | rocznego zapotrzebowania na w terminie
Samodzielne ustugi, dostawy oraz roboty wyznaczonym
Stanowisko/ budowlane do Wydziatu przez Wydziat
pracownik Administracyjno-Gospodarczego | Administracyjno
koordynujacy praca w celu sporzadzenia Planu -Gospodarczy
na wieloosobowym Zamoéwien Publicznych
stanowisku pracy Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
zaangazowani we Biatymstoku.
wdrazanie RPOWP

W przypadku wystapienia Niezwtocznie
zapotrzebowania nieujetego w

Planie Zaméwien Publicznych lub

w sytuacji, gdy wartosc

zamoéwienia ulegnie zmianie

ztozenie w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym

pisemnego Whniosku o dokonanie

zmian w planie zamédwien

publicznych.

2. Pracownik Wydziatu | Sporzadzenie Planu Zamoéwien W terminie 30
Administracyjno- Publicznych Wojewddzkiego dni liczonych od
Gospodarczego Urzedu Pracy w Biatymstoku. dnia przyjecia

budzetu lub
planu
finansowego
WUP

w Biatymstoku
przez
uprawniony
organ

3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja Planu Zamédwien Niezwtocznie

Administracyjno-
Gospodarczego

Publicznych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
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zaparafowanie i przekazanie
Dyrektorowi WUP,

- Jesli NIE, przejsc do pkt 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja Planu Zamowien
Publicznych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

Jesli NIE, przejsc¢ do pkt. 2.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
/ Pracownik Oddziatu
/ Samodzielne
Stanowisko /
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym
stanowisku pracy
zaangazowani we
wdrazanie RPOWP

Przygotowanie opisu przedmiotu
zamoéwienia, szacunkowej
wartosci zamowienia wraz z catg
dokumentacjg oraz kwotg jaka
Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia i Zrodtem
finansowania.

Pracownik przed podjeciem
jakichkolwiek obowigzkéw w
zakresie przeprowadzania
procedury udzielania zaméwienia
publicznego, w sytuacji, gdy
posiada wiedze, iz moze wystgpic
konflikt interesu zagrazajacy jego
bezstronnosci, informuje o
zaistniatym fakcie Kierownika
Wydziatu/Oddziatu i wnioskuje o
wyfaczenie z postepowania.
Wodwczas Kierownik wyznacza
innego Pracownika Wydziatu.

Kierownik Wydziatu /
Kierownik Oddziatu
zaangazowanego we
wdrazanie RPOWP

Weryfikacja wskazanych powyzej
dokumentow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie i przekazanie do
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 5.

Dokumenty sporzadzone przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej przed
przekazaniem podlegaja
akceptacji przez Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO.

Zgodnie z
zapotrzebowani
em lubw
ramach
zaplanowanych
srodkéw

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Przygotowanie wniosku

0 wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia
publicznego.

Niezwtocznie

303




Kierownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Weryfikacja przygotowanego
whniosku:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do punktu 5 lub 7.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Weryfikacja przygotowanego
whniosku:

- Jedli TAK, akceptacja

poprzez wydanie opinii

i podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do punktu 5 lub 7.

Niezwtocznie

10.

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
whiosku:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i wydanie decyzji o
uruchomieniu wtasciwej
procedury zmierzajgcej do
udzielenia zamdwienia,

- Jesli NIE, przejs¢ odpowiednio
do punktu 5 lub 7.

Niezwtocznie

11.

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Przygotowanie dokumentéw

o udzielenie zamdwienia zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych
w WUP w Biatymstoku.

Niezwtocznie

12.

Kierownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Weryfikacja przygotowanych
dokumentow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
dokumentdéw o udzielenie
zamoéwienia do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

13.

Dyrektor WUP

Weryfikacja dokumentéw
o udzielenie zamdwienia:

- Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie dokumentéw,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 11.

Niezwtocznie

14.

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Postepowanie dotyczgce
przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia na
podstawie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych i
Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w WUP

w Biatymstoku.

Niezwtocznie
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15. | Cztonkowie Komisji Pracownik Wydziatu Niezwtocznie
przetargowej Administracyjno-Gospodarczego/
Pracownik Wydziatu | Cztonkowie Komisji przetargowe;
Administracyjno- sktadajg pod rygorem
Gospodarczego odpowiedzialnosci karnej
pisemne o$wiadczenia o
zaistnieniu lub nieistnieniu
okolicznosci, o ktédrych mowa w
art. 17 ust. 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych (zatacznik
nr13).
Natomiast Pracownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego,
ktory jest w trakcie dokonywania
rozeznania rynku, w momencie
uzyskania ofert potencjalnych
wykonawcéw, podpisuje
Oswiadczenie o braku konfliktu
interesdw (zatgcznik nr 13).
16. | Pracownik Przeprowadzenie weryfikacji, czy | Niezwtocznie
Wydziatu/Oddziatu wszystkie dostarczone pozycje
whnioskujgcego doktadnie odpowiadajg pozycjom
Samodzielne oferowanym przez wykonawce
Stanowisko/ oraz czy sg catkowicie zgodne z
pracownik warunkami umowy.
koordynujacy praca Weryfikacja dokonywana jest z
na wieloosobowym wykorzystaniem listy
stanowisku pracy sprawdzajace;.
17. | Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie dokumentéw Niezwtocznie
Administracyjno- dotyczacych zamdwienia
Gospodarczego publicznego.
Instrukcja postepowania w przypadku zamoéwienia o wartosci od 20 000 zt i do 50 000 zt wtgcznie
1. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie opisu przedmiotu | Niezwtocznie
/ Pracownik Oddziatu | zamdwienia i dokonanie analizy
/ Samodzielne rynku.
Stanowisko /
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym
stanowisku pracy
zaangazowani we
wdrazanie RPOWP
2. Kierownik Wydziatu / | Weryfikacja wskazanych powyzej | Niezwtocznie

Kierownik Oddziatu
Zaangazowanego we
wdrazanie RPOWP

dokumentoéw:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie i przekazanie do
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
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Dokumenty sporzgdzone przez
Pracownika Oddziatu ds. Obstugi
Projektéw/ Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej przed
przekazaniem podlegajg
akceptacji przez Kierownika
Wydziatu Wdrazania RPO.

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Na podstawie otrzymanych
dokumentéw przygotowanie
whniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na
podstawie analizy rynku.

Niezwtocznie

Kierownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Weryfikacja przygotowanego
whiosku:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3.

Niezwtocznie

Gtéwny Ksiegowy

Weryfikacja przygotowanego
whniosku:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3.

Niezwtocznie

Dyrektor WUP

Weryfikacja przygotowanego
whniosku:

- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,

- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 3.

Niezwtocznie

Wydziat / Oddziat /
Samodzielne
Stanowisko/
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym
stanowisku pracy
zaangazowani we
wdrazanie RPOWP

Po otrzymaniu zatwierdzenia
whniosku przez Dyrektora WUP
przystgpienie do realizacji.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu
Administracyjno-
Gospodarczego oraz
Pracownik Wydziatu/
Oddziatu /
Samodzielne
Stanowisko /
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym

Zarchiwizowanie dokumentéw.

Niezwtocznie
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stanowisku pracy

Instrukcja postepowania w przypadku zamoéwienia o wartosci ponizej 20 000 ztotych

1. Pracownik Przygotowanie zamdwienia o Niezwtocznie
Wydziatu / udzielenie zamdwienia o wartosci
Pracownik Oddziatu / | ponizej 20 000 zt.
Samodzielne
Stanowisko/
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym
stanowisku pracy
zaangazowani we
wdrazanie RPOWP
2. Kierownik Wydziatu / | Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
Kierownik Oddziatu / | zamowienia:
zaangazowanego we | - Jeéli TAK, akceptacja poprzez
wdrazanie RPOWP podpisanie i przekazanie do
Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego,
- Jesli NIE, przejsé do punktu 1.
Zamoéwienie sporzgdzone przez
Pracownika Oddziatu przed
przekazaniem podlega akceptacji
przez Kierownika Wydziatu
Wdrazania RPO.
3. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
Administracyjno- zamowienia:
Gospodarczego - Jedli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
4. Gtéwny Ksiegowy Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
zamowienia:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
5. Dyrektor WUP Weryfikacja przygotowanego Niezwtocznie
zamowienia:
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do punktu 1.
6. Wydziat / Oddziat / Po otrzymaniu zatwierdzenia Niezwtocznie

Samodzielne
Stanowisko/
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym
stanowisku pracy
zaangazowani we

zamoéwienia przez Dyrektora WUP
przystapienie do realizacji
zamowienia.
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wdrazanie RPOWP

Pracownik Wydziatu/
Oddziatu
realizujgcego
zamowienie/
Samodzielne
Stanowisko /
pracownik
koordynujacy praca
na wieloosobowym
stanowisku pracy

Zarchiwizowanie dokumentéw
dotyczacych zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej
20000 zt.

Niezwtocznie
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16. PROCESY DOTYCZACE INFORMAC]JI I PROMOC]I

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne realizowane sg zgodnie z Wytycznymi w zakresie

informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spdjnosci oraz Strategig komunikacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

16.1 Instrukcja sporzadzania Planu dziatan informacyjnych i promocyjnych
oraz sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

16.1.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu dziatan informacyjnych i promocyjnych

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik Wydziatu
Informacji

Opracowanie Rocznego planu
dziatan informacyjnych
i promocyjnych.

Kierownik Wydziatu
Informacji

Weryfikacja Rocznego planu
dziatan informacyjnych

i promocyjnych:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
Planu do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Dyrektor WUP/
Wicedyrektor WUP

Weryfikacja Rocznego planu
dziatan informacyjnych

i promocyjnych:

— Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i przyjecie Planu,

- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

Obstuga
kancelaryjna WUP

Przekazanie Rocznego planu
dziatan informacyjnych

i promocyjnych do akceptacji 1Z
RPOWP.

W terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Informacji

W przypadku zgtoszenia uwag
przez IZ RPOWP do Rocznego
planu dziatan informacyjnych

i promocyjnych dokonanie
modyfikacji przedmiotowego
dokumentu postepujgc zgodnie ze
Sciezkg wskazang w pkt. 1-4
niniejszej instrukgcji.

W terminie
wyznaczonym
przez IZ RPOWP

IZ RPOWP

Pracownik Wydziatu
Informacji

Zarchiwizowanie Rocznego Planu
dziatan informacyjno-
promocyjnych.

Niezwtocznie
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Zmiana Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych dokonywana jest w trybie zgodnym

z pkt. 1-3 niniejszej instrukcji (z wyjatkiem terminu) i kazdorazowo wymaga przekazania zmienionego

dokumentu w wersji papierowej i elektronicznej do IZ RPOWP wraz z opisem i uzasadnieniem

wprowadzonych zmian. Liczba ewentualnych modyfikacji Rocznego planu dziatan informacyjnych
i promocyjnych nie moze przekroczy¢ dwdch i Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych

moze podlegac aktualizacji nie pdzniej niz do 15 wrzesnia roku, ktérego Roczny plan dziatan

informacyjnych i promocyjnych dotyczy.

16.1.2 Instrukcja sporzadzania sprawozdan dotyczacych informacji i promocji

Informacji

dziatan informacyjno-
promocyjnych.

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Wydziatu | Opracowanie sprawozdania W terminie do
Informacji z dziatan informacyjno- 20 stycznia
promocyjnych.
2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja sprawozdania z
Informacji dziatan informacyjno-
promocyjnych:
- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
sprawozdania do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
3. Dyrektor WUP/ Weryfikacja sprawozdania z
Wicedyrektor WUP dziatan informacyjno-
promocyjnych:
—Jedli TAK, zatwierdzenie poprzez
podpisanie i przyjecie
sprawozdania,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.
4. Obstuga Przestanie sprawozdania z dziatan IZ RPOWP
kancelaryjna WUP informacyjno-promocyjnych do I1Z
RPOWP.
5. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie sprawozdania z Niezwtocznie
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16.2 Instrukcja realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Wydziatu | 1. Przygotowanie/ Niezwtocznie
Informacji opracowanie dokumentacji

dziatania zgodnego z Rocznym
Planem dziatan informacyjnych i
promocyjnych.

2. Oszacowanie kosztow
dziatania.

2. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja powyzszych Niezwtocznie
Informacji materiatow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i zlecenie
wykonania.

-Jesli NIE, przejs¢ do pkt 1.

3. Pracownik Wydziatu | Realizacja dziatania zgodnego W terminie
Informacji z Rocznym planem dziatan wskazanym
i/lub informacyjnych i promocyjnych. | w Rocznym
Pracownik Wydziatu planie dziatan
merytorycznego informacyjnych

i promocyjnych

4. Pracownik Wydziatu | Przygotowanie dokumentacji Niezwtocznie
Informacji zwigzanej z wykonaniem

dziatania.

5. Kierownik Wydziatu | Weryfikacja powyzszych Niezwtocznie
Informacji materiatow:

- Jesli TAK, akceptacja poprzez
zaparafowanie i przekazanie
materiatéw do zatwierdzenia
Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP,

-Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.

6. Dyrektor WUP/ Weryfikacja dokumentow: Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | _ jedli TAK, zatwierdzenie

poprzez podpisanie,
- Jesli NIE, przejs¢ do pkt 4.
7. Pracownik Wydziatu | Zarchiwizowanie dokumentoéw. Niezwtocznie

Informacji
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16.3 Instrukcja komunikacji z beneficjentami

Informacja telefoniczna, pocztg elektroniczng, komunikator internetowy lub osobiscie

Pracownicy Punktu Kontaktowego udzielajg informacji nt. dziatan WUP realizowanych w ramach

RPOWP.

Punkt Kontaktowy w IP RPOWP znajduje sie w wydzielonym pomieszczeniu, posiada odpowiednie
zasoby meblowe i sprzetowe gwarantujgce kompleksowg obstuge klienta, jest dostosowany do

potrzeb osdb niepetnosprawnych i oznakowany w sposdb utatwiajgcy klientowi dotarcie.

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

1. Pracownik Udzielenie odpowiedzi na pytanie | Niezwtocznie Klient
Wydziatu Klienta — telefonicznie, drogg
Informacji elektroniczng, komunikator

internetowy lub bezposrednio w
siedzibie WUP.

2. Pracownik W przypadku braku mozliwosci Niezwtocznie
Wydziatu udzielenia odpowiedzi na
Informacji okreslone pytanie Pracownik

przedstawia je Kierownikowi
Wydziatu.

3. Kierownik Wydziatu | Konsultacja odpowiedszi, a Niezwtocznie

Informacji nastepnie przekazanie jej
Pracownikowi Wydziatu.

4, Pracownik Przekazanie odpowiedzi osobie Niezwtocznie, Klient
Wydziatu zainteresowane;j. nie pozniej niz 5
Informacji dni roboczych

od otrzymania
pytania.

5. Pracownik Jezeli informacja wymaga Niezwtocznie,

Wydziatu konsultacji z innymi instytucjami nie pézniej niz 5
Informacji np. IZ i nie moze by¢ udzielona w | dni roboczych
ciggu 5 dni roboczych, pracownik | od otrzymania
powiadamia klienta o powodach | pytania.
opoznienia oraz o orientacyjnym
terminie udzielenia informacji.

6. Pracownik Umieszczenie pytania w rejestrze | Na biezgco
Wydziatu pytan prowadzonym przez Punkt
Informacji Kontaktowy.

Informacje na podstronie internetowej WUP w Biatymstoku dotyczacej RPOWP (rézne od

informacji opisanych w innych procedurach przedmiotowego dokumentu)

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane
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1. Pracownik W porozumieniu z Kierownikiem Na biezgco
Wydziatu Wydziatu Informacji aktualizuje
Informacji informacje na temat RPOWP oraz
wybiera informacje do przestania
Newsletter-a.
2. Pracownik Zamieszcza informacje na stronie | Niezwtocznie
Wydziatu internetowej, przesyta
Informacji Newsletter.

Zamieszczanie informacji w ,,wyszukiwarce dotacji” na portalu

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

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

Na zlecenie Kierownika Oddziatu
przygotowanie informacji
dotyczacych projektéw
konkursowych i
pozakonkursowych, w ramach
ktdrych podpisano umowy

o dofinansowanie, zawierajacych
€O najmnie;j:

- program/dziatanie,

- numer projektu,

- tytut projektu

- nazwe i adres beneficjenta,

- daty realizacji projektu,

- biuro projektu,

- link do strony z informacja

o projekcie,

- termin, w jakim uczestnik moze
otrzymac wsparcie,

- informacje do kogo skierowane
jest wsparcie,

- informacje o formach wsparcia
przewidzianych w projekcie,

- krétki opis wsparcia.

Niezwtocznie

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

Weryfikacja poprawnosci
sporzadzonej informacji.
- Jesli TAK, przekazanie
Kierownikowi Wydziatu
Informacji.

- Jesli NIE przejsc do pkt. 1.

W terminie 10
dni roboczych
od podpisania
ostatniej
umowy o
dofinansowanie
w ramach
danego
konkursu
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3. Kierownik Zlecenie Pracownikowi Wydziatu | Niezwtocznie
Wydziatu Informacji zamieszczenia
Informacji informacji wymienionych w pkt. 1
w ,,Wyszukiwarce dotacji” na
portalu .
4. Pracownik Wykonanie ww. czynnosci Niezwtocznie
Wydziatu zleconych przez Kierownika
Informacji Wydziatu.
Pracownik Oddziatu | W przypadku zmian w zakresie W terminie 5
5. ds. Obstugi danych wymienionych w pkt. 1, dni roboczych
Projektéw/ przygotowanie informacji o od
Oddziatu ds. zmianach, ktéra przekazywana wprowadzenia
Edukacji jest drogg elektroniczng do zmiany

Przedszkolnej

Pracownika Wydziatu Informacji
oraz do wiadomosci Kierownika
Oddziatu ds. Obstugi Projektéw/
Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej i Kierownika
Wydziatu Informacji.

16.4 Instrukcja dotyczaca publikacji najczesciej pojawiajacych sie btedow
podczas realizacji projektu

Lp. | Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Kierownik/ Przygotowanie notatki o Niezwtocznie po
Pracownik najczesciej pojawiajgcych sie wystgpieniu
Wydziatu btedach popetnianych przez takiej
Wdrazania RPO, Beneficjentéw podczas realizacji koniecznosci
Oddziatu ds. projektéw w ramach zakresu
Obstugi Projektéw, | zadan danego
0Oddziatu ds. Wydziatu/Oddziatu.
Edukacji Przestanie notatki drogg
Przedszkolnej, elektroniczng celem
Wydziatu Kontroli zatwierdzenia.
EFS, Wydziatu W przypadku sporzadzenia
Obstugi Finansowej | notatki przez Kierownika
EFS, Wydziatu Wydziatu/Oddziatu — przej$¢ do
Informacji pkt. 3.
2. Kierownik Zweryfikowanie poprawnosci Niezwtocznie
Wydziatu sporzgdzenia notatki (w formie
Wdrazania RPO, elektronicznej).
Oddziatu ds. - Jesli TAK, akceptacja poprzez
Obstugi Projektow, | przestanie zwrotnej,
Oddziatu ds. elektronicznej wiadomosci do
Edukacji Pracownika Wydziatu/Oddziatu
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Przedszkolnej,
Wydziatu Kontroli
EFS, Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS, Wydziatu

i przekazanie w/w dokumentu

w formie elektronicznej do
zatwierdzenia Dyrektorowi WUP/
Wicedyrektorowi WUP.

- Jesli NIE, przejscie do punktu 1.

Informacji
Dyrektor WUP/ Zweryfikowanie poprawnosci Niezwtocznie
Wicedyrektor WUP | sporzadzenia notatki (w formie
elektronicznej).
- Jesli TAK, zatwierdzenie poprzez
przestanie zwrotnej,
elektronicznej wiadomosci do
Kierownika Wydziatu/Oddziatu.
- Jesli NIE, przejscie do punktu 1
Kierownik Przestanie drogg elektroniczng Niezwtocznie
Wydziatu notatki o najczesciej
Wdrazania RPO, pojawiajacych sig btedach
Oddziatu ds. popetnianych przez
Obstugi Projektéw, | Beneficjentow podczas realizacji
Oddziatu ds. projektéw do Kierownika
Edukacji Wydziatu Informacji.

Przedszkolnej,
Wydziatu Kontroli
EFS, Wydziatu
Obstugi Finansowej
EFS

Pracownik
/Kierownik
Wydziatu
Informacji

Zamieszczenie informacji
zawartych w ww. notatce na
stronie internetowej WUP w
Biatymstoku poswieconej RPOWP
2014-2020 w zakftadce Najczesciej
popetniane btedy przy realizacji
projektu.

Niezwtocznie
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17. PROCESY DOTYCZACE ARCHIWIZAC]I

17.1 Instrukcja archiwizacji dokumentacji i zachowania odpowiedniej
$ciezki audytu

Wszelka dokumentacja powstata w komérkach organizacyjnych zaangazowanych we wdrazanie
RPOWP jest klasyfikowana i kwalifikowana zgodnie z Zarzagdzeniem Nr 43/2019 Dyrektora WUP
w Biatymstoku z dnia 2 grudnia 2019r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w

Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku zmienionym Zarzadzeniem Nr 37/2021 Dyrektora

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 8 grudnia 2021r.

Za przechowywanie dokumentdw, zaréwno na etapie realizacji projektu, jak i po jego zakorczeniu

odpowiedzialne sg stanowiska zwigzane z wdrazaniem RPOWP do czasu przekazania ich do archiwum

zaktadowego. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych za

zgodnos¢ z oryginatem lub na powszechnie uznawanych nosnikach danych w sposéb umozliwiajgcy

ich odczytanie i tatwo dostepny.

zostac zarchiwizowana zgodnie

z przepisami Instrukcji
Kancelaryjnej w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Biatymstoku,
Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w
Biatymstoku oraz Jednolitego
rzeczowego wykazu akt w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy

w Biatymstoku wprowadzonych
Zarzadzeniem nr 43/2019 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Biatymstoku z dnia 2 grudnia 2019
roku zmienionym Zarzgdzeniem Nr
37/2021 Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 8
grudnia 2021r.

archiwum
zaktadowego nie
pdzniej niz po
uptywie petnych
dwoch lat
kalendarzowych
liczac od
pierwszego
stycznia roku
nastepujgcego
po roku
zakonczenia
spraw

Lp. | Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie

1. Wszystkie Przechowywanie dokumentacji Na biezgco do
stanowiska zwigzanej z realizacjg powierzonych | czasu
merytoryczne zadan do czasu przekazania jej do przekazania do
zaangazowane archiwum zaktadowego. archiwum
we wdrazanie Dokumenty zwigzane z realizacja zaktadowego
RPOWP Dziatan, o ktérych mowa w & 1 ust. 1 | Akta spraw

Porozumienia przechowywane sg na | ostatecznie
stanowisku pracy. zatatwionych

2. | Archiwum WUP Cato$¢ dokumentacji powinna przekazuje sig do

Zgodnie z § 25 Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, IP zobowigzana
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jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych Dziatan zgodnie z art. 140
rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 23 ust. 3 ustawy wdrozeniowe;j.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu przechowywania dokumentacji IP zostanie
o0 zaistniatym fakcie poinformowana pisemnie przez IZ RPOWP na dwa miesigce przed uptywem
pierwotnego terminu.

Dokumenty dotyczgce pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom Instytucja Posredniczaca
zobowigzana jest przechowywac przez 10 lat, liczagc od dnia jej przyznania, w sposdb zapewniajacy ich
poufnos¢ i bezpieczenstwo.

Wszelkie dokumenty zwigzane z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego udostepniane sg przez WUP w Biatymstoku uprawnionym podmiotom zgodnie
z przedmiotem prowadzonej kontroli.
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ZALACZNIKI

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw

Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci (Pracownik ds. procedury odwotawczej)
Oswiadczenie o bezstronnosci w zakresie spetnienia przestanek, o ktérych mowa w przepisach
KPAart.2481i2

Wz6r deklaracji poufnosci dla osoby dokonujacej oceny formalno-merytorycznej (nabor
pozakonkursowy)

Wzér oswiadczenia pracownika IP o bezstronnosci (nabdr pozakonkursowy)

W?z6r karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PUP

Wzér oswiadczenia eksperta o bezstronnosci (nabér pozakonkursowy)

Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego IP

Wz6r deklaracji bezstronnosci (weryfikacja wniosku o ptatnosc)

W?z6r listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Wz6r deklaracji bezstronnosci (kontrola)

Wz6r listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu realizacji projektu

Wz6r oswiadczenia o braku konfliktu interesu (w ramach Pzp)

Wzdér umowy o dofinansowanie projektu PUP

Wzér karty zamkniecia projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty zintegrowane

Wz6r listy kontrolnej do podpisania/aneksowania umowy o dofinansowanie projektu
Wz6r listy sprawdzajgcej dot. Pracy eksperta

Wz6r listy sprawdzajgcej do wizyty monitoringowe;j

W2zér listy sprawdzajacej do kontroli trwatosci

W?z6r listy sprawdzajgcej do protestu

Wz6r oswiadczenia o braku konfliktu intereséw (decyzja administracyjna)
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Zalacznik nr 1. Regulamin pracy Komisji Oceny Projektow RPOWP 2014-2020 w ramach
Dziatan wdrazanych przez Wojewédzki Urzqd Pracy w Biatymstoku

Fundusze e, . . -~

Europejskie O Unia Europejska | " "
; Ll o Europejski Fundusz Spoteczny e W*

Program Regionalny Podlaskic s § 3 *

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw RPOWP 2014-2020 w ramach
Dziatan wdrazanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku

§1

Postanowienia ogdlne

1.

§2

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku (dalej: WUP), jako Instytucja Posredniczaca
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (dalej:
IP RPOWP), jest odpowiedzialny za nabdr, ocene i wybdr wnioskdéw ubiegajgcych sie o
dofinansowanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020 (dalej: RPOWP).

Ocena projektow dokonywana jest przez Komisje Oceny Projektéw RPOWP (dalej: Komisja) w
ramach Dziatan wdrazanych przez WUP.

Za powotanie Komisji odpowiedzialny jest Dyrektor WUP.

Skiad Komisji

Komisja sktada sie z co najmniej o$miu cztonkdw, w tym szesciu cztonkdw oceniajgcych,
Przewodniczgcego Komisji oraz Sekretarza Komisji.

Dla jednego konkursu, do czasu jego ostatecznego rozstrzygniecia, powotywana jest
wyltgcznie jedna Komisja.

W sktad Komisji wchodzg pracownicy WUP oraz w uzasadnionych przypadkach eksperci, o
ktérych mowa w art. 68a ust.1 pktl ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (dalej: ustawa wdrozeniowa) wytonieni sposréd oséb wpisanych do Wykazu
kandydatdw na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 prowadzonego przez Instytucje Zarzgdzajagcg RPOWP (dalej: 1Z
RPOWP). W przypadku postepowan, w ktérych oceniane sg projekty wtasne wiasciwej
instytucji lub projekty podmiotdéw petnigcych funkcje instytucji danego programu lub
podmiotéw z nimi powigzanych, wéwczas obligatoryjnie do sktadu Komisji powotywani sg
eksperci niebedacy pracownikami tych instytucji i podmiotdéw, ktdrzy dokonujg oceny tych
projektow.

W ramach Komisji eksperci mogg petnic role opiniodawczo-doradczg lub rozstrzygajaca.

Do sktadu Komisji mogg zosta¢ powotani réwniez pracownicy tymczasowi, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych.
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4. Funkcje Przewodniczgcego Komisji petni pisemnie upowazniony przez Dyrektora WUP
pracownik WUP z powotanego sktadu Komisji (Kierownik Wydziatu).

5. Dyrektor WUP powotuje Sekretarza Komisji oraz moze powotaé zastepcow Sekretarza Komisji
z powotanego sktadu Komisji.

6. W posiedzeniu Komisji, w charakterze obserwatoréw (bez prawa dokonywania oceny
projektéw), moga réwniez uczestniczy¢ przedstawiciele instytucji nadrzednych w stosunku do
WUP w Biatymstoku w systemie wdrazania programu operacyjnego oraz partnerzy, a takze
wojewoda lub jego przedstawiciel (przy zachowaniu zasady poufnosci).

7. Przewodniczacy Komisji sposrdd cztonkdw Komisji moze w formie pisemnej wyznaczy¢ swego
Zastepce.

8. W sktad Komisji dokonujgcej oceny w ramach danej Osi Priorytetowej RPOWP powotywani
sg pracownicy Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs (dalej: I0K), ktorzy posiadajg stosowng wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie lub wymagane uprawnienia w dziedzinie objetej programem
operacyjnym, w ramach ktérej dokonywany jest wybdr projektu.

W sktad Komisji mogg wchodzi¢ réwniez eksperci spetniajgcy kryteria okreslone w art. 68a
ust.3 ustawy wdrozeniowej. W przypadku postepowan, w ktérych oceniane sg projekty
wtasne witasciwej instytucji lub projekty podmiotéw petnigcych funkcje instytucji danego
programu lub podmiotdw z nimi powigzanych w rozumieniu zatgcznika | do rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore rodzaje pomocy za
zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UEL 187 z
26.06.2014, str. 1, z pdzn. Zm.) woéwczas w sktad Komisji wchodzg obligatoryjnie eksperci
niebedgcy pracownikami tych instytucji i podmiotéw, ktérzy dokonujg oceny tych projektow.

9. Informacja o sktadzie Komisji, o ktérej mowa w art. 46 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, zawiera
wyrdznienie funkcji cztonka Komisji jako pracownika IOK, pracownika tymczasowego albo
eksperta oraz wskazuje Przewodniczgcego Komisji i Sekretarza Komisji oraz ewentualnie ich
zastepcow. Publikacja powyzszej informacji nastepuje réwnolegle z publikacjg listy projektéw
wybranych do dofinansowania, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

10. Ekspertowi przystuguje wynagrodzenie za kazdg dokonang ocene wniosku o dofinansowanie
projektu, w wysokosci ustalonej przez IZ RPOWP. Szczegdtowe warunki swiadczenia ustug
przez eksperta sg okreslane w umowie cywilno-prawnej zawieranej pomiedzy WUP a
ekspertem.

11. Odwotanie cztonkéw Komisji nastepuje przez Dyrektora WUP.

12. Zasady powotywania oraz wykonywania obowigzkéw przez eksperta okresla art. 68a ustawy
wdrozeniowej, Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programow
operacyjnych na lata 2014-2020 oraz Regulamin powotywania kandydatow na ekspertéw,
prowadzenia Wykazu kandydatdw na ekspertow oraz zasady ich uczestnictwa we wdrazaniu
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

§3
Przewodniczacy Komisji Oceny Projektow

1. Przewodniczgcy Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie podczas prac Komisji
bezstronnosci i przejrzystosci procesu oceny.

2. Zadaniem Przewodniczgcego Komisji jest zapewnienie zgodnosci prac Komisji z Regulaminem
Konkursu i postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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3. Przewodniczacy Komisji nie ocenia projektéw, ma jednak uprawnienia do zapoznania sie z
kazdym z projektéw przedtozonym do oceny w ramach Komisji. Rozstrzyga kwestie sporne
zarowno miedzy oceniajgcymi (np. znaczace rozbieznosci w ocenie), Sekretarzem Komisji a
oceniajacymi, jak i Wnioskodawcami a cztonkami Komisji w zakresie oceny projektéw.

4. Do kompetencji Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci rozstrzyganie lub podjecie
decyzji o sposobie rozstrzygniecia w przypadku réznicy stanowisk dwdch oceniajacych albo
jednego z dwdéch oceniajacych i trzeciego oceniajacego dotyczgcych, miedzy innymi:

a) spetniania przez projekt kryteriow formalnych,

b) spetniania przez projekt kryteriéw dopuszczajgcych ogdlnych;

c) spetniania przez projekt kryteridw dopuszczajacych szczegdlnych;

d) spetnienia przez projekt kryteridw merytorycznych;

e) spetniania przez projekt kryteriéw premiujacych;

5. Decyzja Przewodniczgcego Komisji podejmowana w przypadku réznicy stanowisk dwdch
oceniajacych albo jednego z dwdch oceniajgcych i trzeciego oceniajgcego dotyczacych oceny
projektu wraz z uzasadnieniem dotgczana jest do protokotu z prac Komisji.

6. Do kompetencji Przewodniczgcego Komisji nalezy rowniez weryfikowanie prawidtowosci
dokonanych ocen przed zatwierdzeniem protokotu z prac Komisji.

W przypadku stwierdzenia, iz ocena zostata dokonana w sposéb wadliwy lub niepetny,

Przewodniczacy Komisji moze podjac¢ decyzje o:

a) zwrdceniu karty oceny do poprawy przez cztonka oceniajgcego, ktéry dokonat wadliwej
lub niepetnej oceny (ze wskazaniem, ktére elementy oceny wg Przewodniczgcego Komisji
zostaty uznane za wadliwe lub niepetne) albo

b) skierowaniu projektu do ponownej oceny, ktdrg przeprowadza inny cztonek oceniajacy
Komisji wybrany w drodze losowania przez Przewodniczgcego Komisji. Skierowanie
projektu do ponownej oceny powoduje uchylenie wadliwej oceny.

7. Przewodniczacy Komisji zatwierdza protokét z oceny, natomiast lista ocenianych projektow, o
ktérej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej, jest zatwierdzana przez Dyrektora WUP.

§4
Sekretarz Komisji Oceny Projektow

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za obstuge organizacyjno-techniczng
posiedzen Komisji oraz za przygotowanie protokotu zawierajgcego informacje o przebiegu i
wynikach oceny projektéw.

2. Sekretarz Komisji odpowiedzialny jest za sporzadzenie listy ocenianych projektéw, o ktérej
mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej.

3. Sekretarz Komisji udostepnia cztonkom Komisji dokumenty niezbedne do oceny projektu.

4. Sekretarz Komisji odpowiedzialny jest za gromadzenie i przekazanie do miejsca
przechowywania dokumentacji zwigzanej z pracami Komisji.

§5
Zadania Komisji Oceny Projektow

Komisja jest odpowiedzialna za:
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1. przeprowadzenie oceny formalno-merytorycznej projektéw zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 (dalej: KM RPOWP) z obowigzujgcymi w danej procedurze
konkursowej kryteriami wyboru projektow.

Dokonanie oceny na opracowanej przez IP RPOWP karcie oceny formalno-merytoryczne;j
projektu, ktédra umozliwia przygotowanie uzasadnienia w odniesieniu do projektu
skierowanego do poprawy (o ile dane kryterium mozna kierowa¢ do poprawy), do kazdego
negatywnie ocenionego kryterium, oraz w odniesieniu do kazdego kryterium punktowego,

2. przeprowadzenie negocjacji.

§6
Tryb pracy Komisji Oceny Projektow i sposob podejmowania decyzji

1. Posiedzenia Komisji zwotuje sie kazdorazowo do oceny projektow ztozonych w ramach
danego konkursu/rundy konkursu przeprowadzonego zgodnie z harmonogramem
przeprowadzania konkurséw okreslonym przez IZ RPOWP w danym roku.

2. W e-mailu informujacym cztonkéw Komisji o rozpoczeciu pracy Komisji, Sekretarz Komisji
podaje date rozpoczecia oraz przewidywang date zakonczenia posiedzen Komisji w ramach
danego konkursu/rundy konkursu, wraz ze wzorem deklaracji poufnosci i oswiadczenia
o bezstronnosci oraz liste wszystkich projektow, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje
brakdéw w zakresie warunkéw formalnych i oczywistych omytek we wniosku oraz
skierowanych do poprawy (o ile nie zostaty wycofane przez wnioskodawce)

z wyszczegdlnieniem nazwy wnioskodawcy, numeru i nazwy projektu, kwoty wnioskowanego
dofinansowania.

3. Czas trwania posiedzenia jest uzalezniony od liczby projektow podlegajgcych ocenie
w ramach danego konkursu/rundy konkursu.

4. Miejscem pracy Komisji jest siedziba WUP przy ulicy Pogodnej 22; 15-354 Biatystok. Po
wyrazeniu zgody na dokonanie oceny kandydatowi na eksperta drogg elektroniczng
przekazuje sie niezbedne dokumenty, tj. liste wszystkich projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakdw w zakresie warunkéw formalnych i oczywistych omytek we
whniosku oraz skierowanych do poprawy (o ile nie zostaty wycofane przez wnioskodawce),
deklaracje poufnosci oraz oswiadczenie o bezstronnosci. W przypadku pracy eksperta
dopuszcza sie sytuacje dokonania oceny poza siedzibg. Niezwtocznie po podpisaniu umowy
dokumenty niezbedne do dokonania oceny/wydania opinii przekazywane sg ekspertowi
drogg elektroniczng tj. regulamin konkursu oraz regulamin pracy KOP.

Niezwtocznie po podpisaniu umowy nadawane jest mu upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych oraz uprawnienia do SOFM. Ekspert dokonuje oceny projektéw na
podstawie wnioskéw zamieszczonych w SOFM.

5. Cztonkowie Komisji niezwtocznie powiadamiajg Przewodniczgcego Komisji o swoim
udziale/nieuczestniczeniu w pracy Komisji.

6. Sekretarz Komisji przed planowanym posiedzeniem Komisji wysyta potwierdzenie terminu
rozpoczecia pracy Komisji (drogg elektroniczng) do cztonkéw Komisji, ktérzy potwierdzili
gotowos¢ uczestnictwa w posiedzeniu.
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7. W przypadku, gdy cztonek Komisji nie moze bra¢ udziatu w pracy Komisji, powinien
niezwtocznie w formie pisemnej powiadomic o tym Przewodniczgcego Komisji, ktéry moze
zgtosi¢ do Dyrektora/Wicedyrektora WUP potrzebe powotania kolejnego cztonka Komisji.

8. Przewodniczacy Komisji moze zgtosi¢ do Dyrektora/Wicedyrektora WUP w trakcie trwania
posiedzenia Komisji, umotywowany wniosek o rozszerzenie sktadu Komisji, w przypadku gdy
uzna, ze jest to konieczne dla sprawnego i efektywnego procedowania w ramach Komisji.

9. Posiedzenie otwiera i zamyka Przewodniczgcy Komisji.

§7
Zasada bezstronnosci prac Komisji Oceny Projektow

1. Cztonkowie Komisji oceniajgcy projekty, nie mogg by¢ zwigzani z zadnym z podmiotéw
ubiegajacych sie o dofinansowanie, ktérych projekty zostaty ztozone w ramach danego
konkursu/rundy konkursu i wymienione zostaty na liScie projektow przedstawionych do
wiadomosci cztonkom Komisji przed przystgpieniem do oceny projektéw. W przypadku
stwierdzenia takiej zaleznosci cztonek Komisji zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie Przewodniczgcego Komisji i wycofania sie z oceny wszystkich
projektéw, ktore zostaty ztozone w ramach danego konkursu/rundy konkursu.

2. Kazdy cztonek Komisji oceniajgcy projekt, przed przystgpieniem do oceny projektu, jest
zobowigzany podpisac:
- deklaracje poufnosci (zatgcznik nr 1), ktdra podpisywana jest jednokrotnie przed
przystagpieniem do oceny pierwszego projektu w ramach danego posiedzenia Komisji w
odniesieniu do wszystkich projektow, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje brakéw w
zakresie warunkéw formalnych i oczywistych omytek we wniosku oraz skierowanych do
poprawy (o ile nie zostaty wycofane przez wnioskodawce);
- oswiadczenie o bezstronnosci (pracownik IOK — zatgcznik nr 3, ekspert — zatgcznik
nr 4), ktére podpisywane jest w odniesieniu do kazdego ocenianego projektu.
Deklaracje poufnosci (zatgcznik nr 1) oraz oswiadczenie o bezstronnosci (zatgcznik nr 3),
przed rozpoczeciem posiedzenia Komisji podpisujg Przewodniczgcy Komisji i zastepca
Przewodniczgcego Komisji (o ile zostat powotany). Deklaracje poufnosci podpisuje Sekretarz
Komisji oraz zastepca Sekretarza Komisji (o ile zostat powotany) (zatacznik nr 1), jak réwniez
obserwator (o ile zostat zgtoszony) (zatacznik nr 2).
Oswiadczenia o bezstronnosci ztozone przez ekspertow weryfikowane sg pod wzgledem ich
prawdziwosci.

§8

Procedura przeprowadzenia oceny

1. Przedmiotem oceny Komisji sg projekty skierowane przez WUP do oceny formalno-
merytoryczne;j.

2. Ocena spetnienia kazdego z kryteriow jest przeprowadzana przez dwéch cztonkdéw Komisji.
Ocena spetnienia kryteriow przyjmuje forme niezaleznej oceny danego projektu przez dwdch
oceniajgcych.

3. W sytuacji zidentyfikowania przez Przewodniczacego Komisji projektéw o podobnej tresci,
(tzw. ,blizniacze projekty”) oraz w celu zapewnienia cztonkom oceniajgcym mozliwosci
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10.

11.

dokonania prawidtowej oceny potencjatu finansowego i/lub kadrowego danego
whnioskodawecy, ktéry w odpowiedzi na konkurs ztozyt wiecej niz jeden projekt podlegajgcy
ocenie formalno-merytorycznej na danym posiedzeniu Komisji, Przewodniczgcy Komisji moze
zdecydowac o skierowaniu wszystkich projektow ztozonych przez tego wnioskodawce lub o
podobnej tresci (tzw. ,blizniacze projekty”) do oceny przez tych samych dwdch cztonkéw
Komisji, wybranych w drodze losowania.

. W sytuacji, gdy oceniajacy podczas weryfikacji spetniania kryteriéw wyboru projektow

zdecydujg o koniecznosci uzupetnienia lub poprawienia projektu w zakresie okreslonym w
regulaminie konkursu o ile zostato to przewidziane w przypadku danego kryterium, wéwczas
przekazujg tg informacje Przewodniczgcemu Komisji, ktory zleca Sekretarzowi Komisji
przygotowanie pisma, w ktérym Instytucja Posredniczgca wzywa wnioskodawce do
uzupetnienia lub poprawienia projektu w czesci dotyczacej spetniania kryteriéw wyboru
projektéw.

Pierwszym etapem pracy Komisji jest przeprowadzenie oceny formalno-merytorycznej.
Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest na podstawie nastepujacych kryteriow:

a) ogdlne kryteria wyboru projektéw (kryteria formalne, kryteria dopuszczajgce ogdlne,
kryteria merytoryczne),

b) szczegdtowe kryteria wyboru (kryteria dopuszczajgce szczegdlne oraz kryteria premiujgce).
Kazdy projekt oceniany jest przez 2 cztonkéw Komisji, losowo wybranych przez
Przewodniczgcego Komisji w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw Komisji oraz obserwatoréw (o
ile zostang zgtoszeni). Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest na karcie oceny
formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP 2014-2020
(dalej: karta oceny formalno-merytorycznej) (zatgcznik nr 5), na ktdérej oceniajgcy
potwierdzajg dokonanie czynnosci czytelnym podpisem.

Ocena spetnienia przez projekt kryteriéw formalnych, dopuszczajacych ogdlnych oraz
dopuszczajgcych szczegdlnych nie podlega punktacji, a jedynie weryfikacji dokonywanej w
formie tak/nie/lub przekazaé¢ do poprawy, albo stwierdzeniu, ze kryterium nie dotyczy
danego projektu.

Oceniajacy dokonuje sprawdzenia spetniania przez projekt wszystkich kryteriow
merytorycznych, przyznajac punkty za spetnienie poszczegdlnych kryteriéw merytorycznych.
Oceny cztonkéw Komisji w kazdej czesci podlegajacej ocenie w oparciu o kryteria
merytoryczne (1-8) oraz kryteria premiujgce przedstawiane sg w postaci liczb catkowitych
(bez czesci utamkowych).

W przypadku, gdy na etapie oceny formalno-merytorycznej, cztonkowie Komisji stwierdzili, iz
projekt posiada braki w zakresie warunkéw formalnych i/lub oczywiste omytki,
niedostrzezone podczas ich weryfikacji przed rozpoczeciem prac Komisji, wniosek
przekazywany jest do weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych, ktéra przeprowadzana
jest poza praca Komisji.

Po zakonczeniu oceny kryteriow formalnych, oceniajgcy potwierdzajg dokonanie czynnosci
czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium formalnego nie podlegajg dalszej
ocenie, tj. weryfikacji spetnienia kryteriow dopuszczajacych ogdlnych, dopuszczajgcych
szczegblnych oraz merytorycznych i jednoczesnie sg odrzucane na etapie oceny formalno-
merytorycznej.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Po zakonczeniu oceny kryteridow dopuszczajgcych ogdlnych (1-5), oceniajgcy potwierdzajg
dokonanie czynnosci czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium
dopuszczajgcego ogdlnego (1-5) nie podlegajg dalszej ocenie, tj. weryfikacji spetnienia
kryteridéw dopuszczajacych szczegdlnych oraz merytorycznych i jednoczesnie sg odrzucane na
etapie oceny formalno-merytoryczne;.

Po zakoniczeniu oceny kryteridw dopuszczajgcych szczegdlnych oceniajgcy potwierdzaja

dokonanie czynnosci czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium

dopuszczajgcego szczegdlnego nie podlegajg dalszej ocenie, tj. weryfikacji spetnienia
kryteriéw merytorycznych i jednoczes$nie sg odrzucane na etapie oceny formalno-
merytorycznej.

Po zakonczeniu oceny kryterium dopuszczajacego ogdlnego (weryfikowanego po
uzupetnieniu wniosku przez Wnioskodawce), oceniajgcy potwierdzajg dokonanie czynnosci
czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium dopuszczajgcego ogdlnego

(weryfikowanego po uzupetnieniu wniosku przez Wnioskodawce) nie podlegajg dalszej

ocenie, tj. weryfikacji spetnienia kryteriow merytorycznych i jednoczesnie sg odrzucane na

etapie oceny formalno-merytoryczne;.

Po dokonaniu oceny kryteriéw merytorycznych (1-8), oceniajacy wskazujg taczng liczbe

przyznanych punktéw.

Istnieje mozliwosc¢ skierowania projektu do negocjacji we wskazanym w karcie oceny

formalno-merytorycznej zakresie dotyczagcym dokonanej oceny spetnienia kryteriéw

merytorycznych.

Skierowanie do etapu negocjacji jest mozliwe tylko w sytuacji spetnienia przez projekt

kryteriéw formalnych, kryteriéw dopuszczajgcych ogdélnych, kryteriow dopuszczajacych

szczegblnych oraz kryteriow merytorycznych (1-8)

Na etapie negocjacji dwaj oceniajgcy mogg samodzielnie albo wspdlnie okresli¢ stanowisko

odnoszace sie do kryteriéw, ktére musi spetni¢ projekt, aby mdc otrzymac dofinansowanie

oraz wezwac wnioskodawce do odpowiedniego skorygowania projektu lub wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych zapiséw wniosku o dofinansowanie. W procesie ustalania zakresu
negocjacji moze braé¢ udziat takze Przewodniczacy Komisji.

Oceniajacy mogg skierowaé do negocjacji jedynie projekt, ktérego ocena kryteridéw

merytorycznych przesgdza o uzyskaniu przez projekt wymagane;j liczby punktéw.

Oceniajacy kierujac projekt do negocjacji w karcie oceny formalno-merytorycznej:

a) wskazujg zakres negocjacji, podajac, jakie korekty nalezy wprowadzi¢ do projektu lub jakie
informacje i wyjasnienia dotyczace okreslonych zapiséw we wniosku Komisja powinna
uzyskac od wnioskodawcy w trakcie etapu negocjacji, aby mogty zakoriczyc sie one
wynikiem pozytywnym oraz

b) wyczerpujaco uzasadniajg swoje stanowisko.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci dotyczacych zakresédw negocjacji wskazanych przez

oceniajacych w kartach oceny formalno-merytorycznej Przewodniczagcy KOP moze je

rozstrzygnac przychylajac sie do jednego ze stanowisk negocjacyjnych badz okresli¢

wypadkowa. Decyzja podjeta przez Przewodniczgcego Komisji jest dokumentowana w

protokole z prac Komisji.

Koncowa ocena punktowa projektu stanowi $rednig arytmetyczng sumy punktéw

przyznanych projektowi przez dwdch oceniajgcych, za spetnianie kryteridw merytorycznych

(1-8) oraz premii punktowej przyznanej projektowi za spetnianie kryteriéw premiujacych, o
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

ile projekt od kazdego z oceniajgcych uzyskat co najmniej 60 punktow, a takze przynajmniej

60% punktéw od kazdego z oceniajgcych za spetnienie kazdego z kryteriéw merytorycznych

(1-8). Srednig arytmetyczna oblicza sie réwniez w odniesieniu do kazdej czesci projektu

podlegajgcej ocenie. Tak obliczane $rednie przedstawiane sg wraz z czes$cig utamkowg z

doktadnoscig do czesci dziesietnych. Koricowg ocene projektu oblicza Przewodniczacy Komisji

lub Sekretarz Komisji, o ile Przewodniczacy Komisji tak zdecyduje.

Maksymalna liczba punktdw za spetnianie kryteriéw merytorycznych (1-8) wynosi 100

punktow.

Projekty, ktére za spetnianie kryteriow merytorycznych (1-8) otrzymaty minimum 60

punktow oraz uzyskaty przynajmniej 60% punktéw za spetnienie kazdego z kryteriow

merytorycznych (1-8), mogg otrzymaé dodatkowe premie punktowe za spetnienie kryteriow
premiujacych.

Wysokos¢ premii punktowej okreslona jest w opisie danego kryterium premiujgcego.

Czesciowe spetnienie kryterium premiujgcego nie skutkuje przyznaniem premii punktowej.

Projekt, ktory spetnia wszystkie kryteria weryfikowane na etapie oceny formalno-

merytorycznej, tj. kryteria formalne, kryteria dopuszczajace ogdlne, kryteria dopuszczajgce

szczegoblne, a takze kryteria merytoryczne (1-8), tj. w koricowej ocenie otrzymat od kazdego

z oceniajgcych co najmniej 60 punktéw oraz uzyskat od kazdego z oceniajgcych przynajmniej

60% punktéw za spetnienie kazdego z kryteriéw merytorycznych (1-8), ma mozliwosé

uzyskania dofinansowania.

Projekt, ktéry w ocenie koricowej otrzymat od kazdego z oceniajgcych mniej niz 60 punktow

lub uzyskat mniej niz 60% punktéw za spetnienie co najmniej jednego z kryteridw

merytorycznych (1-8) niezaleznie od wielkosci réznicy punktowej pomiedzy ocenami, nie jest
poddawany trzeciej ocenie, a oceng ostateczng jest srednia ocen dwéch cztonkéw
oceniajgcych. Taki projekt nie ma mozliwosci uzyskania dofinansowania.

W przypadku, gdy:

a) jeden z oceniajgcych uznat, ze projekt spetnia kryteria formalne i/lub kryteria
dopuszczajgce ogdlne i/lub kryteria dopuszczajgce szczegdlne, a drugi z oceniajgcych
uznat, ze projekt ich nie spetnia,

b) projekt od jednego z oceniajacych uzyskat co najmniej 60 punktéw, a takze 60% punktow
za spetnienie kazdego z kryteridw merytorycznych (1-8) i miat mozliwos¢ uzyskania
dofinansowania, a od drugiego oceniajgcego uzyskat ponizej 60 punktéw i/lub ponizej 60%
punktow za spetnienie co najmniej jednego z kryteriéw merytorycznych (1-8) i nie miat
mozliwosci uzyskania dofinansowania lub

c) projekt od dwéch oceniajgcych uzyskat co najmniej 60% punktéw za spetnienie kazdego z
kryteridow merytorycznych (1-8) oraz réznica w liczbie punktdw przyznanych przez dwdéch
oceniajgcych za spetnianie kryteriow merytorycznych (1-8) wynosi co najmniej 20
punktéw,

projekt poddawany jest dodatkowej ocenie, ktdrg przeprowadza trzeci oceniajacy,

wylosowany przez Przewodniczgcego Komisji na posiedzeniu Komisji.

Weryfikacja wielkosci réznicy punktowej pomiedzy ocenami przyznanymi przez dwdch

cztonkéw Komisji dokonywana jest niezwtocznie po ztozeniu do Sekretarza Komisji kart oceny

formalno-merytorycznej przez dwdch cztonkdw Komisji, oceniajgcych dany projekt. Rdznica
punktowa okreslana jest na podstawie ocen punktowych dwdch cztonkéw Komisji.
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30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

W przypadku dokonania oceny przez trzeciego oceniajgcego ostateczng i wigzgca ocene

projektu stanowi suma:

a) sredniej arytmetycznej punktéw ogoétem za spetnianie kryteriéw merytorycznych (1-8)

z oceny trzeciego oceniajgcego oraz z tej oceny jednego z dwdch oceniajgcych, ktdra jest
liczbowo blizsza ocenie trzeciego oceniajgcego oraz

b) premii punktowej przyznanej projektowi za spetnianie kryteriéw premiujacych, o ile
whniosek od kazdego z oceniajacych, czyli trzeciego oceniajgcego i oceniajacego, ktérego
ocena jest liczbowo blizsza ocenie trzeciego oceniajgcego uzyskat co najmniej 60 punktdow,
a takze przynajmniej 60% punktow za spetnianie kazdego z kryteriéw merytorycznych (1-
8) od kazdego z oceniajacych, czyli trzeciego oceniajacego i oceniajgcego, ktérego ocena
jest liczbowo blizsza ocenie trzeciego oceniajgcego.

Jezeli réznice pomiedzy liczbg punktdw przyznanych przez trzeciego oceniajgcego a liczbami

punktéw przyznanych przez kazdego z dwdch oceniajgcych sg jednakowe, ostateczng i

wigzgcg ocene projektu stanowi suma:

a) Sredniej arytmetycznej punktéw ogotem za spetnienie kryteriow merytorycznych z oceny
trzeciego oceniajgcego oraz z oceny tego z dwdéch oceniajgcych, ktdry przyznat projektowi
wiekszg liczbe punktéw oraz

b) premii punktowej przyznanej projektowi za spetnienie kryteriow premiujacych, o ile
projekt od kazdego z oceniajgcych, czyli trzeciego oceniajgcego oraz tego z dwdch
oceniajgcych, ktéry przyznat projektowi wiekszg liczbe punktéw uzyskat co najmniej 60
punktéw, a takze przynajmniej 60% punktéw za spetnianie kazdego z kryteriéw
merytorycznych (1-8) od kazdego z oceniajgcych, czyli trzeciego oceniajgcego oraz tego z
dwdch oceniajacych, ktéry przyznat projektowi wiekszg liczbe punktow.

W przypadku réznicy w ocenie spetniania przez projekt kryteriéw premiujacych miedzy

trzecim oceniajgcym a oceniajgcym, ktérego ocena jest liczbowo blizsza ocenie trzeciego

oceniajgcego albo tym z dwdch oceniajgcych, ktéry przyznat projektowi wiekszg liczbe
punktdéw, Przewodniczacy Komisji rozstrzyga, ktéra z ocen spetniania przez projekt kryteriow
premiujacych jest prawidtowa lub wskazuje inny sposdb rozstrzygniecia réznicy w ocenie.

W przypadku, gdy dany projekt byt opiniowany przez eksperta, osoby oceniajace s

zobowigzane wzigé pod uwage opinie eksperta na temat projektu, przy czym nie pozostajg w

swoich ocenach zwigzane powyzszg opinig.

Po dokonaniu oceny formalno-merytorycznej, Sekretarz Komisji weryfikuje przedtozone karty

oceny formalno-merytorycznej oraz sporzadza liste projektéw nieskierowanych do etapu

negocjacji oraz liste projektow skierowanych do etapu negocjacji.

Informacja o projektach, spetniajacych kryteria weryfikowane na etapie oceny formalno-

merytorycznej skierowanych do etapu negocjacji upubliczniana jest w formie ww. listy, ktérg

WUP zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz przekazuje drogg elektroniczng do 1Z

RPOWP celem zamieszczenia jej na stronie internetowej IZ RPOWP.

WUP, po etapie oceny formalno-merytorycznej, przekazuje projektodawcy pisemna

informacje, tj.:

a) projekt spetnit wszystkie kryteria weryfikowane na etapie oceny formalno-merytorycznej i

zostat skierowany do negocjacji (pismo rozpoczynajgce proces negocjacji),

b) projekt zostat negatywnie oceniony w rozumieniu art. 53 ust. 2 ustawy wdrozeniowej wraz

z informacjg o mozliwosci wniesienia protestu zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w art. 54

ust. 1, 2 ustawy wdrozeniowej.
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37. Kolejnym etapem oceny jest etap negocjacji.

38. Negocjacje projektow prowadzone sg w formie pisemnej (w tym z wykorzystaniem
elektronicznych kanatéw komunikacji). Podczas etapu negocjacji ma miejsce weryfikacja
kryterium merytorycznego (9) dotyczacego negocjacji, ktéra dokonywana jest na karcie
oceny — etap negocjacji wniosku konkursowego wspéftfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP (dalej: karta oceny-etap negocjacji) (zatgcznik nr 6),
na ktdrej oceniajacy potwierdzajg zakonczenie etapu negocjacji czytelnym podpisem.
Oceniajacy dokonuje sprawdzenia spetnienia kryterium merytorycznego (9) dotyczacego
negocjacji, uzasadniajgc ocene.

39. Negocjacje danego projektu moga by¢ przeprowadzone przez tych samych pracownikéw
WUP powotanych do sktadu Komisji, ktérzy dokonywali oceny tego projektu.

40. W celu sprawdzenia, czy projektodawca wprowadzit wszystkie ustalone w trakcie negocjacji
zmiany, projektodawca sktada do WUP poprawiony wniosek. Weryfikacji projektu na etapie
negocjacji mogg dokonywac ci sami cztonkowie Komisji, ktérzy skierowali projekt do
negocjacji. O kolejnosci projektdw na liscie, o ktérej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej, decyduje liczba uzyskanych przez poszczegdlne projekty punktéw. Jezeli w
efekcie negocjacji:

a) do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane przez oceniajgcych w kartach
oceny formalno-merytorycznej, przez Przewodniczacego Komisji (jesli dotyczy) lub inne
zmiany wynikajace z ustalen dokonanych podczas negocjacji lub

b) Komisja nie uzyska od projektodawcy informacji i wyjasnien dotyczgcych okreslonych
zapiséw we wniosku, wskazanych przez oceniajgcych w kartach oceny formalno-
merytorycznej, Przewodniczgcego Komisji (jesli dotyczy),

c) do wniosku zostaty wprowadzone inne zmiany niz wynikajace z kart oceny formalno-
merytorycznej, uwag Przewodniczgcego Komisji (jesli dotyczy) lub ustalen wynikajgcych z
procesu negocjacji;

etap negocjacji koniczy sie z wynikiem negatywnym, co oznacza niespetnienie

zerojedynkowego kryterium wyboru projektdw okreslonego w zakresie spetnienia warunkow

postawionych przez oceniajacych, Przewodniczgcego Komisji (jesli dotyczy).

41. Negocjacje prowadzone sg do wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektow w konkursie/rundzie konkursu — poczynajgc od projektu, ktory uzyskat najlepsza
ocene na etapie oceny formalno-merytorycznej i zostat skierowany do negocjac;ji.

42. Negocjacje obejmujg wszystkie kwestie wskazane przez oceniajacych w kartach oceny
formalno-merytorycznej zwigzane z oceng kryteriow merytorycznych (1-8) wyboru projektéw
oraz ewentualnie dodatkowe kwestie wskazane przez Przewodniczacego Komisji zwigzane z
oceng kryteriéw wyboru projektow.

43. Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac Komisji.

§9
Sposob sporzadzenia listy ocenionych projektow

1. Sekretarz Komisji po zakonczeniu etapu negocjacji przygotowuje liste wszystkich projektow, o
ktorej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej, zawierajgcg w odniesieniu do kazdego
projektu, co najmniej tytut projektu, nazwe wnioskodawcy, ostateczng kwote
whioskowanego dofinansowania, koszt catkowity projektu oraz wynik oceny. Jezeli o
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dofinansowaniu decydowata liczba uzyskanych przez poszczegdlne projekty punktow lista

powinna by¢ uszeregowana od projektéw, ktdre uzyskaty najwiekszg liczbe punktéw do

projektdw najnizej ocenionych. Na liscie uwzglednione sg wszystkie projekty, ktére podlegaty
ocenie.

2. Projekt umieszczony na liscie ocenionych projektéw, o ktérej mowa w pkt. 1, moze zostac
przyjety do dofinansowania, jesli:

a) spetnit kryteria formalne, kryteria dopuszczajgce ogdlne oraz kryteria dopuszczajgce
szczegoblne,

b) uzyskat podczas oceny spetnienia kryteriow merytorycznych (1-8) co najmniej 60
punktow od kazdego z oceniajgcych, ktdrych ocena brana jest pod uwage oraz co
najmniej 60% punktéw za spetnienie kazdego z kryteriow merytorycznych (1-8) od
kazdego z oceniajgcych, ktérych ocena brana jest pod uwage,

c) spetnit kryterium merytoryczne (9) dotyczgce negocjacji (jesli dotyczy).

3. Przewodniczacy Komisji przedktada rekomendacje Komisji Dyrektorowi WUP w postaci
zaakceptowanej listy, o ktérej mowa w pkt. 1.

4. Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP listy, o ktérej mowa w pkt. 1 rozstrzyga konkurs/runde
konkursu.

5. Nie jest mozliwa zmiana kolejnosci wnioskdéw na liscie, o ktérej mowa w pkt. 1.

6. Dyrektor WUP moze odrzuci¢ rekomendacje Komisji tylko w sytuacji zaistnienia nowych
okolicznosci nieznanych w momencie wyboru projektéow, a mogacych rzutowad na wynik
oceny, badz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, iz ocena nie zostata dokonana w
sposéb zgodny z niniejszym regulaminem. Kazdorazowo decyzja taka musi zostac
uzasadniona na pismie i podana do publicznej wiadomosci.

7. Informacja o projektach wybranych do dofinansowania jest upubliczniana w formie odrebnej
listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

W przypadku, gdy:

a) wybranie do dofinansowania warunkowane jest wytacznie spetnieniem kryteriow, lista ta
obejmie wytgcznie projekty wybrane do dofinansowania,

b) o wyborze do dofinansowania decyduje liczba uzyskanych punktéw - na liscie tej
uwzglednione bedg wszystkie projekty, ktére spetnity kryteria i uzyskaty wymagang liczbe
punktow (z wyrdznieniem projektéw wybranych do dofinansowania).

8. Lista, o ktérej mowa w pkt. 7, nie obejmie projektéw, ktdre braty udziat w konkursie/rundzie
konkursu, ale nie uzyskaty wymaganej liczby punktéw lub nie spetnity kryteriéw wyboru
projektéw.

9. WUP zamieszcza liste, o ktdrej mowa w pkt. 7, na swojej stronie internetowej oraz na portalu
i przekazuje drogg elektroniczng do IZ RPOWP w celu umieszczenia na stronie internetowej IZ
RPOWP, nie pdzniej niz 7 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu/rundy konkursu (tj. od dnia
zatwierdzenia przez Dyrektora WUP listy projektéw, o ktorej mowa w pkt. 1).

§ 10
Protokot

1. Z prac Komisji sporzadza sie protokdt oceny, ktéry zawiera co najmniej:
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a)

b)

c)

Zarzadzenie Dyrektora WUP o powotaniu Komisji w okreslonym sktadzie, w ktérym
jednoczesnie Dyrektor WUP upowaznia do petnienia funkcji Przewodniczgcego Komisji,
osobe wskazang w przedmiotowym zarzadzeniu,

informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, zawierajgce co najmniej date
zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmian (o ile dotyczy),

liste cztonkéw Komisji oraz zestawienie deklaracji poufnosci i oswiadczen o bezstronnosci
cztonkéw Komisji oraz deklaracji poufnosci i oSwiadczen o bezstronnosci ekspertéw
opiniujgcych projekty (o ile wnioski byty opiniowane przez ekspertéw), wraz z listg
projektéw (zawierajgcg nazwe podmiotu sktadajgcego wniosek oraz tytut projektu i
numer),

liste obserwatordéw (o ile zostali zgtoszeni) oraz zestawienie deklaracji poufnosci (o ile
uczestniczyli w pracach Komisji),

zestawienie deklaracji poufnosci i oswiadczen o bezstronnosci Przewodniczgcego Komisji,
zastepcy Przewodniczgcego Komisji (o ile zostat powotany) oraz deklaracji poufnosci
Sekretarza Komisji oraz zastepcy Sekretarza Komisji (o ile zostat powotany),

opis sposobu i wynikdw losowania cztonkéw Komisji dokonujgcych oceny formalno-
merytorycznej kazdego z projektdw przeprowadzonego przez Przewodniczgcego Komisji
na posiedzeniu Komisji,

wypetnione karty oceny formalno-merytorycznej, karty oceny — etap negocjacji oraz
informacje o miejscu ich przechowywania,

liste projektow skierowanych do oceny w ramach danego konkursu/rundy konkursu

z przyporzadkowaniem oséb oceniajgcych projekt (z uwzglednieniem ekspertéw, o ile
projekty byty opiniowane przez ekspertéw),

liste projektéw z przyznang przez cztonkdw KOP liczbg punktdéw ogdtem i liczbg punktéw
przyznanych za kazde kryterium merytoryczne (1-8) oraz kazde kryterium premiujgce (jesli
dotyczy),

opis przebiegu uzupetniania lub poprawiania projektu w czesci dotyczacej spetniania
kryteriéw wyboru projektow,

opinie ekspertéw dotyczace poszczegdlnych projektdw (o ile projekty byty opiniowane
przez ekspertow) lub informacje o miejscu ich przechowywania,

pisemne uzasadnienia nieuwzglednienia opinii ekspertéw sporzgdzone przez cztonkow
Komisji, ktorzy dokonali oceny danych projektéw, o ile projekty byty opiniowane przez
ekspertdw, a ich opinie nie zostaty uwzglednione,

m) opis przebiegu pracy Komisji sporzagdzony w sposéb umozliwiajgcy jego pdzniejsze

n)

o)

p)
a)

odtworzenie, zawierajgcy w szczegélnosci opis zdarzen niestandardowych, ktore zaszty w
trakcie prac Komisji,

opis decyzji Przewodniczgcego Komisji podejmowanej w przypadku réznic stanowisk
dwéch oceniajacych albo jednego z dwdch oceniajacych i trzeciego oceniajacego
dotyczacych oceny projektu oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ocenie
projektu, wraz z uzasadnieniem,

liste projektdw nieskierowanych do etapu negocjacji oraz liste projektéw skierowanych
do etapu negocjacji,

opis przebiegu negocjacji,

zestawienie wynikow oceny w postaci listy, o ktérej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej,
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r) terminarz prac Komisji wraz z podpisang listg obecnosci uczestnikow prac Komisji,
s) informacje o miejscu przechowywania dokumentacji z prac Komisji,
t) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektow,
u) upowaznienie Zastepcy Przewodniczgcego, w przypadku gdy Przewodniczgcy Komisji
wyznaczyt Zastepce Przewodniczacego,
v) inne istotne elementy postepowania oceniajgcego.
2. Protokoét oceny z prac Komisji jest sporzadzany przez Sekretarza Komisji i zatwierdzany przez
Przewodniczgcego Komisji.
3. Protokoét oceny przechowywany jest w siedzibie WUP.

§11
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg zapisy ustawy
wdrozeniowe] oraz Wytycznych w zakresie trybdw wyboru projektéw na lata 2014-2020.
2. Decyzje o rozstrzygnieciu w sprawach nieuregulowanych podejmuje Przewodniczacy Komisji.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1. Deklaracja poufnosci dla cztonka KOP.

Zatgcznik nr 2. Deklaracja poufnosci dla osoby uczestniczacej w pracach KOP w charakterze
obserwatora.

Zatgcznik nr 3. Oswiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci.

Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci.

Zatgcznik nr 5 Wzdr Karty oceny formalno-merytorycznej wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach RPOWP 2014-2020.

Zatacznik nr 6 Wzér Karty oceny — etap negocjacji wniosku konkursowego wspétfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP 2014-2020.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 273/5013/2022
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 10 czerwca 2022 .

Fundusze . . <k
Europejskie sy Unya Europejska

) s e Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podiaskiell . 1P

Deklaracja poufnosci

Ja, nizej podpisany -a, niniejszym oswiadczam, ze:

- zgadzam sie uczestniczy¢ w pracach Komisji Oceny Projektéw dla Osi ...................
Dziatania............ Poddziatania.............. , humer konkursu .............

Oswiadczam, ze:,
- bede wypetnia¢ moje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i sprawiedliwy, zgodnie
z posiadang wiedzg,

- nie bede zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z projektami ocenianymi przez KOP wnioskéw o dofinansowanie,

- zobowiazuje sie do bezterminowego zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich
informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub
przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sig, ze
informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej oceny i nie mogg zostac
ujawnione stronom trzecim,

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data

Zatgcznik nr 1. Deklaracja poufnosci cztonka KOP



Zatgcznik nr 2. Deklaracja poufnosci dla osoby uczestniczgcej w pracach KOP w charakterze

obserwatora
Fundusze i . .
Europejskie 'ﬁ@:iﬁ:‘-ﬁ_ ' Unia Europejska
; Ll Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podlaskxe‘I: J_.l

Deklaracja poufnosci

M€ i NAZWISKO ODSEIWALOIA: ...ueeeeieeieeietit et sttt st e st e e e es s e aneene
Instytucja organizujaca KONKUIS: ..o i ittt st st e sttt se see e sensereas
NUMET KONKUISU: ottt sttt st e e

Niniejszym oswiadczam, ze zobowigzuje sie do:

1. bezterminowego zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentdéw
ujawnionych i wytworzonych w trakcie wyboru projektéw w ramach prac Komisji
Oceny Projektéw powotanej w Dziataniu/Poddziataniu ......, Programu......... w
szczegolnosci informacji i dokumentoéw, ktére stanowig tajemnice wynikajgce z
przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;

2. niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
udostepnionych mi w trakcie prac Komisji Oceny Projektéw powotanej w ramach
Dziatania/Poddziatania ...... Programu..................

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data
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Zatgcznik nr 3. Oswiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci

Fundusze . . . o
Europejskie {1:-:4 e Unia Europejska | ™
PivijEain Reglongliy L o Europejski Fundusz Spoteczny LA

Podlaskie & §

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
(Pracownik)

IMIE | NAZWISKO PracoWnika: ...ccccceeeveeveeiiieierieieseese e e s st enenveee e ene
WVWNIOSKODAWCA: ...ttt et st eee et et ee s e e st see e e st et ess s eseen e seanes

oswiadczam, ze:

1)nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postepowania administracyjnego dotyczacych wytaczenia pracownika oraz organu, ktére skutkuja
wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny projektu,

2)nie zachodzg zadne okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajgcego sie o dofinansowanie lub podmiotu, ktéry ztozyt
whniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny,

w tym, ze:
a) nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie projektu
bedacego przedmiotem oceny,

b) z osoba przygotowujaca wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny:

—  nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

C) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem sktadajacym wniosek o dofinansowanie
projektu bedacy przedmiotem oceny™,

d) nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla podmiotu skfadajgcego
wniosek o dofinansowanie projektu bedgcy przedmiotem oceny,

€) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu sktadajacego wniosek o

14 . 71: 2 . . . . . . . . .
Nalezy wykresli¢ w przypadku oceny projektéw ztozonych przez jednostki organizacyjne samorzadu wojewddztwa oraz IZ
RPOWP 2014-2020/1P RPOWP 2014-2020 lub podmioty z nimi powigzane.
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9)

h)

)

K)

0)

dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu sktadajacego wniosek o
dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny, dziatajgcego w formie spétki prawa
handlowego,

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie projektu
konkurujgcego o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

z podmiotem sktadajacym wniosek o dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje
o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny:

—  nietgczy lub nie tgczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem sktadajagcym wniosek o
dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem
bedacym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu sktadajacego wniosek o dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
sktadajacego wniosek o dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
sktadajgcego wniosek o dofinansowanie projektu dziatajgcego w formie spotki prawa
handlowego, ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedacego
przedmiotem oceny,

z 0sobg przygotowujgcy wniosek o dofinansowanie projektu konkurujgcy o dofinansowanie
z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

— nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujacym wniosek
o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujacy o
dofinansowanie z wnioskiem bedgacym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
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Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu przygotowujacego wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem
oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem
oceny,

p) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego wniosek o dofinansowanie projektu bedgcy przedmiotem oceny lub
whniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

r) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego wniosek o dofinansowanie projektu bedgcy przedmiotem oceny lub
whniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny.

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Wnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktdrym mowa w art. 61 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajace rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o
dofinansowanie projektu, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie Instytucji
Organizujacej Konkurs oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data

Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci
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Fundusze . . . ;
Europejskie ',!E;:ﬁ?.f,_ I Unia Europejska .

. Rl Europejski Fundusz Spoteczny X
Program Regionalny Podlasme'a: L | .l

IMIE | NAZWISKO EKSPERTA: ..ot ctrtreete et sstestssesesaseesssesssssesesesnnens
VWNIOSKODAWGCA: «.evetereriereeessssesesesesesesssssesssesesesessssesssesasenssansssssesasessssnsssnsns
Oswiadczenie dotyczy wniosku o dofinansowanie projektu nr: .........ccccevvveevecrecvernennns

NEKONKUISU coceeiitie sttt ettt sttt st st ea e ste st eeb e saessseensessreesssenns

POUCZENIE: Oswiadczenie jest sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
(Ekspert)

fatszywych zeznan, zgodnie z art. 68a ust. 9 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 o zasadach realizacji

programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 w

Zw. z art. 233 § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

oswiadczam, ze:

1)nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postepowania administracyjnego dotyczacych wytaczenia pracownika oraz organu, ktdre stosownie
do art. 68a ust. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 skutkujg wyfaczeniem mnie z
udziatu w procesie oceny projektu na podstawie wniosku o dofinansowanie,

2)nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajacego sie o dofinansowanie lub podmiotu, ktory ztozyt
whniosek o dofinansowanie projektu bedgcy przedmiotem oceny,

w tym, ze:

a)

b)

d)

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie projektu
bedacego przedmiotem oceny,

z 0sobg przygotowujgcy wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny:

— nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem sktadajagcym wniosek o dofinansowanie
projektu bedacy przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie

Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla podmiotu sktadajacego337




9)

h)

)

k)

whniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu sktadajacego wniosek o
dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu sktadajacego wniosek o
dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny, dziatajgcego w formie spétki prawa
handlowego,

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie projektu
konkurujgcego o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

z podmiotem sktadajgcym wniosek o dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje
o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny:

— nietgczy lub nie tgczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem sktadajagcym wniosek o
dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem
bedacym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu sktadajacego wniosek o dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
sktadajacego wniosek o dofinansowanie projektu, ktérego wniosek konkuruje o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
sktadajgcego wniosek o dofinansowanie projektu dziatajgcego w formie spétki prawa
handlowego, ktorego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedacego
przedmiotem oceny,

z 0sobg przygotowujgcy wniosek o dofinansowanie projektu konkurujgcy o dofinansowanie
z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

—  nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie

bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujacym wniosek
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o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujgcy o
dofinansowanie z wnioskiem bedgacym przedmiotem oceny,

0) nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzieri ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu przygotowujacego wniosek o dofinansowanie projektu bedgcy przedmiotem
oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem
oceny,

p) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny lub
whniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

r) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujacego wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny lub
whniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny.

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Wnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktdrym mowa w art. 61 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o
dofinansowanie projektu, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie Instytucji
Organizujacej Konkurs oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data

Zatgcznik nr 5. Wzdr Karty oceny formalno-merytorycznej wniosku konkursowego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP 2014-2020
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KARTA OCENY —FORMALNO - MERYTORYCZNEJ

NR WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:
NR NABORU:

SUMA KONTROLNA:

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

IMIE | NAZWISKO OCENIAJACEGO:

Czy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia warunki formalne?

|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO WERYFIKACJI SPEENIENIA WARUNKOW FORMALNYCH

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé
do ponownej weryfikacji spetnienia warunkow formalnych):

A KRYTERIA FORMALNE (kazdorazowo zaznaczy¢ witasciwe znakiem ,X”)

Tres¢ kryterium*

1.
[ A [ ] niE - opRzUCIC PROJEKT™ [ ] nie porvezy™
Tres¢ kryterium*

n.
D TAK D NIE — ODRZUCIC PROJEKT D NIE DOTYCZY™

Czy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne?

|:| TAK (wypetnié¢ czesé B1 karty) |:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy odrzucic):

miejscowosc, data podpis

Czesc B.1 karty nie jest wypetniana, jezeli projekt odrzucono w czesci A

B.1 | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczyé whasciwe znakiem ,X”)

Tresc kryterium#*

D o PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku NIE — ODRzUCIC D e
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy) PROJEKT NIE DOTYCZY

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020
Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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Tres¢ kryterium*

|:| - PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku NIE — ODRzUCIC |:| -
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy) PROJEKT NIE DOTYCZY
Tresc kryterium
n: |:| . PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku NIE — ODRzUCIC |:| -
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy)** PROJEKT** NIE DOTYCZY

Czy projekt spetnia kryteria dopuszczajgce ogdine?

D TAK

PRZEKAZAC DO POPRAWY** (w przypadku
whniosku ztozonego po raz pierwszy)

|:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy przekazac do poprawy lub odrzucic)

miejscowosc, data

Czesc B.2 karty nie jest wypetniana, jezeli projekt odrzucono w czesci B1

B.2 | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,X”)
Tresc¢ kryterium*
5 D " D PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku NIE — ODRzUCIC D "
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy) PROJEKT NIE DOTYCZY
Tresc¢ kryterium*
n- D - PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku NIE — ODRzucIC D o
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy) PROJEKT NIE DOTYCZY

Czy projekt spetnia kryteria dopuszczajgce szczegdlne?

D - PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku D NIE — ODRZUCIC
TAK projektu zfozonego po raz pierwszy)

PROJEKT D NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy przekaza¢ do poprawy lub odrzucic):

miejscowosc, data

B.3

KRYTERIUM DOPUSZCZAJACE OGOLNE (weryfikowane

po uzupetnieniu wniosku przez Wnioskodawce)

Tres¢ kryterium*

|:| TAK — nie zostaty wprowadzone inne zmiany

|:| NIE- zostaty wprowadzone inne zmiany — ODRZUCIC
PROJEKT

Zgodnle z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

OdeW|ed2| zgodne z systematyka kryteridw przyjetg przez KM RPOWP 2014-2020
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UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy odrzucic):

miejscowoscé, data podpis
C KRYTERIA MERYTORYCZNE
1 2 3 4
Maksymalna

liczba punktéw/
Minimalna liczba | Przyznana liczba | Uzasadnienie oceny
punktow punktow Kwestie do negocjacji nalezy wskazac i uzasadni¢ w czesci F karty.
zapewniajaca
ocene pozytywng

Nazwa kryterium

Tres¢ kryterium* I0K w Regulaminie konkursu okresla podziat punktéw na
kazda z czesci sktadowych kryterium

Tres¢ kryterium*

Tres¢ kryterium*

Tresc kryterium*

Tres¢ kryterium*

Tresc kryterium*

Suma punktow:

D KRYTERIA PREMIUJACE
Czy projekt otrzymat wymagane 60% punktéow w kaidym z
1. 2
kryteriow merytorycznych? |:| TAK |:| NIE
zaznaczy¢ witasciwe znakiem , X” tylko gdy w polu powyzej zaznaczono , TAK”
kryterium 1: ...
liczba punktéw: ..... |:| TAK |:| NIE pkt
kryterium 2: ...
liczba punktéw: .... |:| TAK |:| NIE pkt
2. kr ; .
yterium 3: ...
liczba punktéw: .... |:| TAK |:| NIE pkt
taczna liczba uzyskanych punktow za spetnianie kryteriow premiujacych pkt
UZASADNIENIE:

342




E LICZBA PUNKTOW | DECYZJA O MOZLIWOSCI REKOMENDOWANIA DO DOFINANSOWANIA

LACZNA LICZBA PUNKTOW PRZYZNANYCH W CZESCI Ci D:

CZY PROJEKT SPEENIA WYMAGANIA MINIMALNE (W TYM KRYTERIA FORMALNE, DOPUSZCZAJACE OGOLNE,
DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE, KRYTERIA MERYTORYCZNE) ABY MIEC MOZLIWOSC UZYSKANIA DOFINANSOWANIA?

TAK — SKIEROWANY DO NEGOCIJACII

(nalezy wypetnic czes¢ F)

TAK — NIE JEST SKIEROWANY
DO NEGOCIJACII

NIE - ODRZUCIC PROJEKT

PODSUMOWANIE OCENY (UZASADNIENIE):

F NEGOCJACIE

1. Kwestionowane wydatki wraz z uzasadnieniem:
Pozycja w Zatozenia budzetu Propozycja oceniajacego
budzecie/numer cena cena .
R | wiersE liczba [, razem liczba [ razem Uzasadnienie
w tym zadaniu
Proponowana kwota dofinansowania: | . zt (wartos¢ projektu ogotem: ..o zf)
2. Pozostate wymagania dotyczace zakresu merytorycznego projektu:

Lp. Nazwa kryterium, ktérego dotycza

negocjacje

Zakres negocjacji

Uzasadnienie

miejscowosé, data

Zatgcznik nr 6 — Wz6r Karty oceny — etap negocjacji wniosku konkursowego wspéftfinansowanego z

Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP 2014-2020

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Tk
Podlaskie & §

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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KARTA OCENY- ETAP NEGOCJACII

NR WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:
NR NABORU:

SUMA KONTROLNA WNIOSKU PO PROCESIE NEGOCJACII :

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

IMIE | NAZWISKO OCENIAJACEGO:

KRYTERIUM MERYTORYCZNE

Tres¢ kryterium*
n.
[ A [ ] niE - opRzUCIC PROJEKT™ [ ] nie potvezy”
UZASADNIENIE:

miejscowoscé, data

Zalacznik nr 2. Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci - pracownik ds. procedury

odwolawczej
Fundusze :._.-E':.: -
Europejskie e
TET 39

Program Regionalny

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*

* Xk

* oy x

*
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OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI
(Pracownik ds. procedury odwotawczej)

Imie i Nazwisko PracoWNiKa: .......cccccueueieinininiscrecne e s s
WNIOSKOAAWEA: ..eieeiceieeeie ettt e e e s r et s e e e

oswiadczam, ze:

1) nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pdzn. zm.) dotyczgcych wytgczenia
pracownika oraz organu, ktére stosownie do art. 60 i 67 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programdw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 skutkujg wytgczeniem mnie z udziatu w procesie rozpatrywania protestow,

2) nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajgcego sie o dofinansowanie lub podmiotu, ktéry ztozyt
whniosek bedacy przedmiotem protestu,

w tym, ze:

a) nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie bedacego
przedmiotem protestu,

b) z osoba przygotowujaca wniosek o dofinansowanie bedacy przedmiotem protestu:

— nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

C) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem sktadajagcym wniosek o dofinansowanie
bedacy przedmiotem protestu,

d) nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla podmiotu sktadajgcego
whniosek o dofinansowanie bedgcy przedmiotem protestu,

345



e) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu sktadajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem protestu,

f) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzieri ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu skftadajacego wniosek o
dofinansowanie bedacy przedmiotem protestu, dziatajgcego w formie spotki prawa
handlowego,

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Wnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktdrym mowa w art. 61 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajace rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do rozpatrzenia protestu,
zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia przetozonemu oraz wytgczenia sie z dalszego
uczestnictwa w rozstrzyganiu protestu.

3) bede wypetnia¢ moje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny, profesjonalny, staranny
i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg,

4) nie bede zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji zwigzanych
z procesem rozpatrywania protestu dotyczacego ww. projektu,

5) zobowigzuje sie do bezterminowego zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako
rezultat rozpatrzenia protestu, w szczegdlnosci informacji i dokumentdw, ktére stanowig tajemnice
wynikajgce z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa, i zgadzam sie, ze informacje te
powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszego rozpatrzenia protestu i nie mogg zosta¢ ujawnione
stronom trzecim.

Imie i nazwisko

Podpis

Data
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Zalacznik nr 3. Oswiadczenie o bezstronnosci w zakresie spetnienia przestanek, o ktorych
mowa w przepisach KPAart. 24§ 1i2

Fundusze :._:ﬁ:_f' B
Europejskie i S
Program Regionalny

. Unia Europejska L
Lk '_‘r..l:‘-:l' Europejski Fundusz Spoteczny LI
Podlaskie & §

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Imie i Nazwisko Pracownika IOK: ettt st st st r s
Instytucja organizujaca KONKUIS: it s et sr e et e e s

NUMEE KONKUISU: et et ete s re st b e s sbe e beseaabessbbeesbbessaesensbesennnes
Nr kancelaryjny WNIOSKU: e e et
SUMA KONTrolNa WNIOSKU: ettt e e e e et b e e e e taaaaeeeeeesraaanaas

Oswiadczam, ze nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pdzn. zm.),
powodujgcych wytgczenie mnie z udziatu w wyborze projektow tj., ze:

a) nie jestem wnioskodawcg ani nie pozostaje z wnioskodawcami w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze wynik oceny moze mie¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z wnioskodawcami lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wnioskodawcy lub wnioskodawcow;

c) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcami z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem zadnego z wnioskodawcéw ani nie pozostaje w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewiedstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia
z przedstawicielem Zzadnego z wnioskodawcéw, ani nie jestem zwigzany/-a
z przedstawicielem zadnego z wnioskodawcdw z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z wnioskodawcami w stosunku podrzednosci stuzbowej.
Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotycza takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzié¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku
o dofinansowanie, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie instytucji organizujgcej
konkurs.

(podpis)
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Zalacznik nr 4. Wzér deklaracji poufnosci dla osoby dokonujgcej oceny formalno-

merytorycznej (nabor pozakonkursowy)

Fundusze i Lo . .
Europejskie {_ : Tt Unia Europejska
Program Regionalny 1 . Europejski Fundusz Spoteczny
Podlaskie &
DEKLARACJA POUFNOSCI

Imie i NAazZWIiSKO OCENIAJCEEO: .ovvviivierieereiee ettt sttt aeeene
Instytucja przyjmujgca wniosek: Wojewddzki Urzagd Pracy w Biatymstoku

Numer wezwania do z10Zenia WNIOSKU: ....cccuevvvirieeiieieeeee et s

Niniejszym oswiadczam, ze zobowigzuje sie do:
1) wypetniania moich obowigzkéw w sposdb rzetelny i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg;

2) niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji;

3) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze
mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sie, ze informacje te
powinny by¢ uzyte tylko dla celdw oceny i nie mogg zostaé ujawnione przeze mnie stronom trzecim.

(podpis)
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Zalacznik nr 5. Wzor oswiadczenia pracownika IP o bezstronnosci (nabor
pozakonkursowy)

Fundusze i . .

Europejskie ,','z.:_l;"' i Unia Europejska | ;™
; Rl Europejski Fundusz Spoteczny LR

Program Regionalny Podlaskielﬁ *

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA IP O BEZSTRONNOSCI
Imie i NAzZWISKO PracoWniKa IP: et e st e e e st e

Podmiot skfadajgcy WNIOSEK: et e et st s
NUMEIr WNIOSKU: et re s te ste st e e s st e b easeresresbesaeanaensennn

Oswiadczam, ze nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 § 1i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pdzn. zm.),
powodujgcych wytgczenie mnie z udziatu w wyborze projektéw tj., ze:

a) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
whioskodawca ani nie pozostaje i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia
nie pozostawatem z wnioskodawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze wynik oceny
moze mieé¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z wnioskodawca lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych
whioskodawecy;

c) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcg z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
przedstawicielem wnioskodawcy ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem wnioskodawcy, ani nie
jestem zwigzany/-a z przedstawicielem wnioskodawcy z tytutu przysposobienia, kurateli lub
opieki;

e) nie pozostaje i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
z wnioskodawcg w stosunku podrzednosci stuzbowe;.

Jestem Swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

Os$wiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Wnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 61 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr
1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o
dofinansowanie, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie instytucji, w ktérej
dokonywana jest ocena wniosku.

(podpis)
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Zalacznik nr 6. Wzér karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP

Fundusze -
icki "

Europejskie Lo i

Program Regionalny <

Unia Europejska *
Europejski Fundusz Spoteczny ik

e ]
Podlaskie §& i

KARTA OCENY FORMALNO - MERYTORYCZNEJ WNIOSKU POZAKONKURSOWEGO
WSPOFINASOWANEGO Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
RPOWP 2014-2020

NR WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:
NR WEZWANIA:

SUMA KONTROLNA:

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

IMIE | NAZWISKO OCENIAJACEGO:

Czy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia warunki formalne?

|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO WERYFIKACJI SPELNIENIA WARUNKOW FORMALNYCH

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowa¢ do
ponownej weryfikacji spetnienia warunkow formalnych):

A KRYTERIA FORMALNE (kazdorazowo zaznaczy¢ witasciwe znakiem ,X”)

5
Tres¢ kryterium

D TAK D NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jedli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

o
Tres¢ kryterium

D TAK D NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPELNIENIA™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jedli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé do
poprawy lub uzupetnienia):

B1l. | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)

1. Tres¢ kryterium*

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriéw przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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|:| TAK D NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu
nalezy skierowac do poprawy lub uzupetnienia):

-
Tresc kryterium

2. *k . *k
|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPELNIENIA

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé do
poprawy lub uzupetnienia):

Tresc kryterium*

n. *k 2z *k
|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac do
poprawy lub uzupetnienia):

B.2 | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,X”)

Tres¢ kryterium*

[ A ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™ | [ | NiE DOTYCZY™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

Tres¢ kryterium*

sk

| TAK || NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™ | | | NIE DOTYCZY™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowa¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

5
Tres¢ kryterium

n. *% 7 * % k%
|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPELNIENIA |:| NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé do
poprawy lub uzupetnienia):

C KRYTERIA MERYTORYCZNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)

Tres¢ kryterium*

[ A [ ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA” | [ | NIE DOTYCZY™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jeéli powyzej wskazano , TAK” lub ,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPELNIENIA”):

Tres¢ kryterium*

|:| TAK D NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™ |:| NIE DOTYCZY

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriéw przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020
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UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jeéli powyzej wskazano , TAK” lub ,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA”):

n. Tresc kryterium

[ A [ ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™ | [ ] NIE DOTYCZY"

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli powyzej wskazano , TAK” lub ,,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA”):

D Czy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne, kryteria dopuszczajace ogdlne, kryteria dopuszczajace
szczegoblne i kryteria merytoryczne, i tym samym moze zostac przyjety do realizac;ji?
|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEXNIENIA

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jesli powyzej wskazano , TAK” lub ,,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA”):

Data i podpis osoby oceniajace;j:

Zatwierdzone przez:

Data i podpis przetozonego osoby oceniajace;j:

Zalacznik nr 7. Wzér oswiadczenia eksperta o bezstronnosci (nabor
pozakonkursowy)

Fundusze e . .

Europejskie s SR Un!a Europejska £
: L5 et v Europejski Fundusz Spoteczny LSO

Program Regionalny Podlask(e|i: -:nl *

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriéw przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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OSWIADCZENIE EKSPERTA O BEZSTRONNOSCI

IMi€ i NAZWISKO EKSPEITA: et st e s et eee

Podmiot skfadajgcy WNIOSEK: ettt et st sr e e r e raer e
NUMEr WNIOSKU: et st ettt st e e st et e ste e s e besaenaerans

Oswiadczam, ze nie zachodzi zadna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 24 § 1i 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pdzn. zm.),
powodujgcych wytgczenie mnie z udziatu w wyborze projektéw tj., ze:

a) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
whnioskodawcg ani nie pozostaje i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia
nie pozostawatem z wnioskodawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze wynik oceny
moze mie¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z wnioskodawca lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych
whnioskodawcy;

c) nie jestem zwigzany/-a z wnioskodawcg z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
przedstawicielem wnioskodawcy ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem wnioskodawcy, ani nie
jestem zwigzany/-a z przedstawicielem wnioskodawcy z tytutu przysposobienia, kurateli lub
opieki;

e) nie pozostaje i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia oswiadczenia nie bytem
z wnioskodawcg w stosunku podrzednosci stuzbowe;j.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Whnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 61 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr
1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr
283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o
dofinansowanie, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie instytucji, w ktérej
dokonywana jest ocena wniosku.

(podpis)
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Zalacznik nr 8. Wzér karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu pozakonkursowego IP

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska i
Europejski Fundusz Spoteczny g

KARTA OCENY FORMALNO — MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO IP

NR WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:
NR WEZWANIA:

SUMA KONTROLNA:

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

IMIE | NAZWISKO OCENIAJACEGO:

Czy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia warunki formalne?

|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO WERYFIKACJI SPELNIENIA WARUNKOW FORMALNYCH

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé do
ponownej weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych):

A KRYTERIA FORMALNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem , X”)

Tres¢ kryterium*

D TAK D NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPELNIENIA"™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jedli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

o
Tresc kryterium

DTAK** D NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowa¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriéw przyjetg przez KM RPOWP 2014-2020
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B1. | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)

5
Tresc kryterium

DTAK** D NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA™

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowa¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

Tres¢ kryterium*

n. - - o
DTAK |:| NIE . SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

B.2 | KRYTERIA DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,X”)

Tres¢ kryterium*

[ A [ ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA™ | [ ] NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé do
poprawy lub uzupetnienia):

Tres¢ kryterium*

[ A [ ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPELNIENIA™ | [ ] NIE DOTYCZY

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac¢ do
poprawy lub uzupetnienia):

C KRYTERIA MERYTORYCZNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)

o
Tres¢ kryterium

[ A [ ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA”

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jeéli powyzej wskazano , TAK” lub ,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA”):

7 7 . *
Tres¢ kryterium

[ A [ ] NIE - SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPEENIENIA”

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jeéli powyzej wskazano ,TAK” lub ,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB
UZUPEENIENIA”):

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriéw przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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D Czy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne, kryteria dopuszczajagce ogodlne, kryteria dopuszczajgce
szczegllne i kryteria merytoryczne, i tym samym moze zostac przyjety do realizacji?

|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB UZUPENIENIA
UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli powyzej wskazano , TAK” lub ,,,NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO POPRAWY LUB

UZUPEENIENIA”):

Data i podpis osoby oceniajace;j:
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Zalacznik nr 9. Wzor deklaracji bezstronnosci

Miejsce, data ........cccceeerrviiiiiniineennn.

Oznaczenie organu upowaznionego do kontroli

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI

1. Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z p6zn. zm.), powodujgcych wytgczenie mnie
z weryfikacji wniosku o pfatnosé¢, tj., ze:

a) nie wystepujg okolicznosci prawne i faktyczne, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci co do

mojej bezstronnosci w tym procesie;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienAstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z beneficjentem lub cztonkami organéw zarzgdzajacych lub organéw

nadzorczych beneficjenta;
c) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim,

w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem

beneficjenta, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem beneficjenta z tytutu
przysposobienia, kurateli lub opieki;

€) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe;.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy

ustato matzenhstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

2. Oswiadczam, iz wedlug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit

i nie zachodzi konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 61 rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad
finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdélnego Unii, zmieniajgce rozporzgdzenia

(UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr
1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr
541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012.

3. Oswiadczam, ze nie bratem/am udziatu w ocenie wyzej wymienionego projektu, tj.
w sporzadzaniu i podpisaniu kart oceny formalno-merytoryczne;.

W przypadku powziecia informac;ji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystgpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta,

zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu udziatu

w procesie weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Imig, Nazwisko, POAPIS. .......ouieiii e

357



Zalacznik nr 10. Wzor listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Lista kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnos¢

Whiosek o ptatnos¢ za okres od... do...

Nazwa projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania wniosku

Lp.

Wyszczegdlnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy wniosek zostat zlozony za
posrednictwem SL 2014?

Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy wypetnione sg wszystkie
wymagane pola we wniosku?

Czy wniosek o ptatnos¢ jest
sporzgdzony poprawnie pod wzgledem
rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane
zatgczniki?

Czy do wniosku o ptatno$¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane
dodatkowe zatgczniki w zwigzku

z prowadzong weryfikacja wniosku
0 ptatnos¢ / pogtebiong analizg
(jesli tak, nalezy wskaza¢ ich liste)?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono
szczego6towg informacje na temat stanu
realizacji poszczegdlnych zadan

w projekcie w danym okresie
rozliczeniowym?

Czy przekazane dane sg zgodne z
Wytycznymi w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji
programéw operacyjnych?

Czy stan realizacji poszczegdélnych
zadan w ramach postepu rzeczowego
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jest zgodny z harmonogramem
realizacji projektu (jesli nie — prosze o
analize opdznien)?

10.

Czy wsparcie merytoryczne
zaplanowane w projekcie jest
realizowane zgodnie z zatozeniami
wskazanymi we wniosku o
dofinansowanie?

11.

Czy dane dotyczgce uczestnikow
objetych wsparciem zostaty wykazane/
wypetnione poprawnie?

12.

Czy w przypadku rozliczania w
projekcie wydatkéw w oparciu o stawki
jednostkowe lub kwoty ryczattowe opis
postepu rzeczowego realizacji projektu
wskazuje stopien/etap realizacji
dziatan/zadan/ustug oraz pozwala — na
etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ —
uznac te wydatki za kwalifikowalne?

13.

Czy wilasciwie opisano dziatania z
zakresu rownosci szans i dostepnosci
projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami okreslone we
wniosku o dofinansowanie?

14.

Czy dziatania z zakresu réwnosci szans
kobiet i mezczyzn realizowane sg w
projekcie zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie?

15.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
wskaznikéw produktu lub rezultatu —
(jesli tak to jakich)?

16.

Czy zamieszczono wiasciwg informacje
na temat planowanego przebiegu
realizacji projektu do czasu zlozenia
kolejnego wniosku o ptatnosc¢?

17.

Czy zamieszczono informacje nt.
probleméw / trudno$ci zwigzanych z
realizacjg projektu?

18.

Czy - w przypadku stwierdzenia
problemoéw, trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu - beneficjent zaktada
przyjecie srodkéw naprawczych?

19.

Czy srodki naprawcze, o ktérych mowa
w pkt 18 sg wlasciwe w ocenie instytucji
weryfikujgcej wniosek o ptatnosc?

Postep finansowy realizacji projektu
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20.

Czy wykazane kwoty sg zgodne z
dotychczas ztozonymi i zatwierdzonymi
wnioskami o ptatno$¢ i otrzymang
wysokoscig transz?

21.

Czy wskazano wnioskowang kwote
transzy zgodng z harmonogramem?

22.

Czy prawidtowo wskazano zrédta
sfinansowania wydatkéw?

23.

Czy kwota wydatkéw posrednich jest
rozliczona w oparciu o ustalong stawke
ryczattowg?

24.

Czy we wniosku o ptatno$¢ wykazano
dochéd?

25.

Czy we wniosku o pftatnos¢ wykazano
korekty (czy sg one wykazane
prawidtowo)?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkéw

26.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg
zadan zrealizowanych w okresie
kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego
projektu i nie zostaty wykazane we
wczesniejszych wnioskach?

27.

Czy beneficjent rozlicza we wniosku
zamoéwienia o wartosci rownej lub
wyzszej niz prog okreslony w
przepisach na podstawie art. 3 ust. 1
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. (dla
postepowan sprzed wejscia w zycie ww.
ustawy — art. 11 ust. 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r.) (jesli tak — prosze
wskazac, czy zostato udzielone zgodnie
Z przepisami)?

28.

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrédtowa na prébie w
zakresie dokumentow finansowo-
ksiegowych wraz z dowodami zaptaty
(prosze o podanie numerow pozyciji

i opisanie wyniku weryfikacji
dokumentow)?

29.

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrodtowa na probie w
zakresie pozostatych dokumentow
zrédtowych (prosze o podanie numerdw
pozycji i opisanie wyniku weryfikacji
dokumentow)?
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STOSOWANIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Czy beneficjent rozlicza we wniosku
zamowienia o wartosci wyzszej niz prog
okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r. (dla postepowan
sprzed wejscia w zycie ww. ustawy —
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.)?

290.1

Czy postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego zostato
przeprowadzone zgodnie z Pzp (w
zakresie prawidtowego oszacowania
wartosci zamowienia, upublicznienia,
SIWZ, oswiadczen dotyczacych

29.2 | wylgczen na podstawie art. 56 ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r. (dla postepowan
sprzed wejscia w zycie ww. ustawy —
art. 17 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.),
protokotu, umowy z wykonawcg)?

STOSOWANIE ZASADY KONKURENCYJNOSCI

WARTOSC ZAMOWIENIA PRZEKRACZA WARTOSC 50
TYS. ZL NETTO —W PRZYPADKU BENEFICJENTA
NIEBEDACEGO ZAMAWIAJACYM W ROZUMIENIU Pzp

PODMIOT ZOBOWIAZANY DO STOSOWANIA PzP,
NIEMNIEJ ZAMOWIENIE PONIZEJ KWOTY
OKRESLONEJ W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH zZ DNIA 11
WRZESNIA 2019 R. (DLA POSTEPOWAN SPRZED
WEJSCIA W ZYCIE WW. USTAWY — ART. 4 PKT 8
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z DNIA
29 STYCZNIA 2004R.)

Czy beneficjent dla wydatkow
rozliczanych we wniosku zobowigzany
byt do zastosowania zasady
konkurencyjnosci?

29.3

Czy zamdwienie zostato udzielone z
zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci zgodnie z
Wytycznymi w zakresie

29.4 | kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci
na lata 2014-20207?

STOSOWANIE ROZEZNANIA RYNKU

dotyczy zaméwien o wartosci od 20 tys. zt netto do
50 tys. zt netto wigcznie
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29.5

Czy beneficjent dla wydatkow
rozliczanych we wniosku zobowigzany
byt do zastosowania procedury
rozeznania rynku?

29,6

Czy zamdwienie zostato udzielone z
zastosowaniem rozeznania rynku
zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spofecznego oraz Funduszu Spdéjnosci
na lata 2014-20207?

30.

Czy zweryfikowano dane zawarte w
SL2014 w module Baza personelu?

31.

Czy w przypadku rozliczania w
projekcie wydatkéw w oparciu o kwoty
ryczattowe lub stawki jednostkowe
zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu
rozliczeniowego wskazanego we
wniosku?

32

Czy zweryfikowane dokumenty sg
wystarczajgce do potwierdzenia, ze
poszczegolne etapy zadan sg
realizowane zgodnie z wnioskiem i
umowg o dofinansowanie?

33.

Czy wszystkie wydatki wykazane w
zestawieniu dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki /
wydatki rozliczane ryczattowo sg
kwalifikowalne?

33.1

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidlowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

33.2

Czy wydatki w ramach zakupu $rodkéw
trwatych zostaty prawidtowo wykazane i
sg kwalifikowalne?

33.3

Czy zweryfikowane dokumenty
dotyczace danych uczestnikow sg
poprawne i potwierdzajg ich
kwalifikowalno$¢?

33.4

Czy zastosowano prawidiowg stawke
ryczattowych kosztéw posrednich i czy
naliczono koszty posrednie od
wiasciwych kosztéw bezposrednich?

33.5

Czy w przypadku uznania za
niekwalifikowalne kosztow
bezposrednich, w stosunku do ktérych
zostaty naliczone koszty posrednie,

362




odpowiedniemu pomniejszeniu ulegty
koszty posrednie rozliczane ryczaltem?

34.

Czy wykazany we wniosku podatek
VAT jest zgodny z oswiadczeniem
ztozonym do umowy o dofinansowanie
projektu/ do koncowego wniosku o
ptatnos¢ (jesli dotyczy)?

35.

Czy Beneficjent wraz z kohcowym
whnioskiem o ptatno$¢ ztozyt zbiorczg
informacje o uzyskanych
Oswiadczeniach o kwalifikowalno$ci
podatku od towardw i ustug oraz
potwierdza jego kwalifikowalnos¢ (jesli
dotyczy)?

Wyniki

kontroli krzyzowej programu

36.

Czy projekt podlegat kontroli krzyzowej
programu?

37.

Czy nie zachodzi podwadjne
finansowanie wydatkéw w ramach
przedmiotowego projektu i projektu
realizowanego w ramach RPOWP
2014-2020?

Wyniki

kontroli krzyzowej horyzontalnej

38.

Czy Beneficjent realizuje projekty w
programie operacyjnym PROW 2014-
2020, PO RYBY 2014-2020, WOROW?

39.

Czy projekt podlegat kontroli krzyzowej
horyzontalnej?

40.

Czy nie zachodzi podwdjne
finansowanie wydatkéw w ramach
przedmiotowego projektu i projektu
realizowanego w ramach PROW 2014-
2020, PO RYBY 2014-2020, WOROW?

Wyniki

kontroli na miejscu

41.

Czy projekt podlegat kontroli na miejscu
(w trakcie lub na zakonczenie)?

42.

Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkow
wskazanych we wniosku o ptatnosc?

43.

Czy rekomendacje z kontroli zostaty
uwzglednione we wniosku o ptatnosc¢?

Harmo

nogram ptatnosci

44,

Czy beneficjent wnioskowat o zmiane
harmonogramu ptatnoéci (jesli tak, to
czy i kiedy harmonogram zostat
zaakceptowany)?
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Uwagi:

45, Czy osoby weryfikujgce wniosek
ztozyly deklaracje bezstronnosci dla
projektu i pozostaje ona nadal
aktualna?

46. Czy przed przystgpieniem do

weryfikacji przedmiotowego wniosku o
ptatnosé osoby weryfikujace wniosek
zapoznaty sie z Rejestrem sygnatéw
ostrzegawczych i ta wiedza byta przez
nie wykorzystana podczas weryfikacji?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNEJ

i TAK/NIE/ nie Uwaai

L.p. | Wyszczegdlnienie dotyczy g
1 Czy wniosek wymaga dodatkowych

wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?

Czy wniosek w istniejgcej formie moze
2 zosta¢ zatwierdzony przez instytucje

dokonujaca weryfikacji?
Pierwsza osoba weryfikujgca wniosek (opiekun Data: Podpis:
projektu):
Druga osoba weryfikujagca wniosek: Data: Podpis:
Zatwierdzam: Data: Podpis:
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Zatacznik nr 1.1 do listy kontrolnej do weryfikacji koncowego wniosku o ptatnos¢ nr.....

I. Weryfikacja danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli na dokumentach na zakonczenie

realizacji projektu

TAK/NIE/
Lp. Wyszczegdlnienie Uwagi
nie dotyczy

Czy instytucja posiada wszystkie
dokumenty potwierdzajace
wybér projektu do
dofinansowania (m.in.
zgromadzone w systemie SL
2014)?

Czy prawidtowo wprowadzono
wszystkie dane dotyczace
wyboru projektu do SL 2014, w
2. tym czy sg one zgodne z
wersjami papierowymi
dokumentéw wymienionych w
pkt. 1?

Sporzadzit: Data: Podpis:

Zaakceptowat: Data: Podpis:

Czy instytucja posiada wszystkie
whnioski o dofinansowanie,
umowy, aneksy do uméw (ew.
inne dokumenty potwierdzajgce
zmiany we wniosku) oraz
whioski o ptatnos¢ ztozone
przez beneficjenta w ramach
projektu?

Czy instytucja posiada
4. dokumenty potwierdzajace
weryfikacje ztozonych
whnioskow o ptatnos¢ (m.in.

15
Nie ma koniecznosci wydruku ww. zatgcznika w przypadku wnioskéw o ptatno$¢ innych niz koricowy wniosek o ptatnosé.
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zgromadzone w systemie SL
2014)?

Czy dokumentacja umozliwia
weryfikacje pfatnosci
dofinansowania na rzecz
beneficjenta?

Czy prawidtowo wprowadzono
wszystkie dane dotyczgce
umowy o dofinansowanie,
anekséw do umowy , wnioskow
o ptatnos¢ do SL 2014, w tym
czy sg one zgodne z wersjami
papierowymi dokumentéw
wymienionych w pkt. 3i4?

Czy dokumenty potwierdzajace
weryfikacje ztozonych przez
Beneficjenta dokumentéw
zostaty wypetnione zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i
procedurami?

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

Zaakceptowat:

Data:

Podpis:

Zatwierdzit:

Data:

Podpis:
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Zalacznik nr 11. Wzor deklaracji bezstronnosci

Fundusze - L ; ;
Edrohelskis :Eﬂ = Unia Europejska | ;

) Ll =, Europejski Fundusz Spoteczny *
Program Regionalny Podlaskie 1 1P

* X %

* ok

* 4

Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci,

o ktorych mowa w art. 24 § 1i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pézn. zm.), powodujgcych wytgczenie mnie z
kontroli projektu na miejscu, tj., ze:

a) nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie bedgcego
przedmiotem kontroli,

b) nie bratem udziatu w ocenie wyzej wymienionego projektu, tj. w sporzadzaniu
i podpisaniu kart oceny formalno-merytorycznej,

c) nie wystepujg okolicznosci prawne i faktyczne, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci w tym procesie;

d) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w
stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub
cztonkami organdéw zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych beneficjenta;

e) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany/a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

f) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem/am zwigzany/a stosunkiem pracy z podmiotem kontrolowanym,

g) nie swiadcze i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
$wiadczytem/tam pracy na podstawie stosunkdw cywilnoprawnych dla podmiotu
kontrolowanego,

h) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem/am cztonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu kontrolowanego,

i) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem/am wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu kontrolowanego,
dziatajgcego w formie spotki prawa handlowego,

j) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe;j.

Jestem swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. d-e powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy
ustato matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit
i nie zachodzi konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 61 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad
finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE)
nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013,
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(UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze
uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystgpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do
beneficjenta, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu
udziatu w procesie kontroli na miejscu.

(data i podpis kontrolujgcego)
Pouczenie:

Kontrolujacy podlega wytgczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci moggcych wywotaé
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
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Zalacznik nr 12. Wzdr listy sprawdzajqcej do kontroli w miejscu realizacji projektu

Lista sprawdzajaca do kontroli w miejscu realizacji projektu, w tym w siedzibie beneficjenta, w ramach RPOWP 2014-2020"°

Nazwa jednostki kontrolowanej: Tytut projektu:
Nr projektu:
Termin kontroli: Skroéty:

Uwagi:

RPOWP - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego 2014-
2020

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy

IP — Instytucja Posredniczaca

IZ — Instytucja Zarzadzajgca

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

UE - Unia Europejska

PUP — Powiatowy Urzad Pracy

SZOOP - Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego

Wytyczne kwalifikowalnosci - Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020

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

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych)

PZP — Prawo Zamoéwien Publicznych

OWU - Ogolne warunki uméw o dofinansowanie projektow ze srodkéw EFS w
ramach RPOWP na lata 2014-2020 stanowigcych Zatgcznik nr 1 do umowy o
dofinansowanie projektu

Lp.

Pytania

Tak | Nie Nie Uwagi/Uzasadnienie
dotyczy

Zgodnosé rzeczowa realizacji projektu

*w przypadku kontroli u partnera projektu poszczegdlne pytania odnoszg sie rowniez do kontrolowanego partnera.
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11 Czy projekt jest zgodny z wiasciwymi celami szczegétowymi RPOWP 2014-
2020?

1.2 Czy projekt jest zgodny z majgcymi zastosowanie ogolnymi i szczegdlnymi
dopuszczajgcymi kryteriami wyboru projektéw?

1.3 Czy realizacja projektu odbywa sie zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie
realizacji projektu, tzn.:

A) Zgodnie z zatozeniami merytorycznymi w zakresie realizacji poszczegolnych
zadan?

B) Terminowo?

1.4 Czy informacje przekazywane we wnioskach o ptatno$é w zakresie postepu
rzeczowego sg zgodne ze stanem faktycznym?

15 Czy projekt jest monitorowany zgodnie z zasadami okreslonymi w
Wytycznych monitorowania, w tym czy beneficjent monitoruje osiggniecie
wskaznikdéw produktu i rezultatu w projekcie oraz zbiera dane uczestnikéw
projektu zgodnie z tymi Wytycznymi?

1.6 Czy beneficjent posiada produkty projektu, ktére powinny zosta¢ opracowane
do czasu kontroli?

1.7 Czy produkty projektu sg odpowiedniej jakosci?

1.8 Czy zakupione w projekcie elementy infrastruktury, sprzetu oraz wyposazenia
sg wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem?

1.9 Czy istnieje ryzyko niezrealizowania zatozen merytorycznych projektu oraz
osiggniecia jego wskaznikow?

A) Czy w przypadku stwierdzenia probleméw, trudnosci zwigzanych z realizacjg
projektu beneficjent podejmuje dziatania zaradcze?

1.10 Czy beneficjent realizuje zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie i
whniosku o ptatnos¢ dziatania z zakresu rownosci szans zgodnie z Wytycznymi
w zakresie realizacji zasady rownoSci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans
kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020? a w tym:

A) Czy beneficjent zapewnia réownos¢ szans i dostep do projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz identyfikuje ich potrzeby na etapie rekrutacji do
projektu?

B) Czy pomieszczenia, materiaty i produkty przygotowywane w ramach projektu

sg dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami, zgodnie ze
Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2014-2020""?

m Zatacznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rdwno$ci szans i niedyskryminacji, w tym dostepno$ci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami i zasady réwnosci szans
kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020
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C)

Czy beneficjent realizuje zadania z zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn
zgodnie z zatozeniami okre$lonymi we wniosku
o dofinansowanie oraz we wniosku o ptatnos¢?

2 Kwalifikowalnos$¢ uczestnikéw projektu i dane osobowe

2.1 Czy liczba uczestnikow projektu dotyczaca poszczegdinych rodzajow
wsparcia jest zgodna
z zatozeniami projektu zawartymi we wniosku o dofinansowanie?

2.2 Czy beneficjent posiada wtasciwe dokumenty potwierdzajgce
kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu?

2.2.1 Czy w projektach, w ktérych zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu Uwaga: zaswiadczenie ZUS obejmuje np. brak tytutu do
grupg docelowg sg osoby bezrobotne lub bierne zawodowo beneficjent odprowadzania skfadek na ubezpieczenia spoteczne w
posiada zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych potwierdzajgce zwigzku z zatrudnieniem lub wykonywaniem innej pracy
status tych os6b jako bezrobotnych lub biernych zawodowo w dniu jego zarobkowej. O zaswiadczenie z ZUS mozna ubiegac sie
wydania, a w przypadku oséb bezrobotnych zarejestrowanych w powiatowym skfadajgc, np. wniosek na druku US-7 lub poprzez
urzedzie pracy, zaswiadczenie z urzedu pracy o posiadaniu statusu osoby Platforme Ustug Elektronicznych ZUS. Rozpoczecie
bezrobotnej w dniu jego wydania? pierwszej formy wsparcia przez uczestnika, ktérego

kwalifikowalnos$¢ zostata potwierdzona zaswiadczeniem,
powinno nastgpic nie pézniej niz 30 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia.

2.3 Czy dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ uczestnikdw projektu zostaty
ztozone przed udzieleniem pierwszej formy wsparcia danej osobie lub
podmiotowi na etapie rekrutacji do projektu?

2.4 Czy uczestnicy zakwalifikowani do projektu spetniajg kryteria
kwalifikowalnosci wskazane we wniosku o dofinansowanie?

25 Czy osoby korzystajgce ze wsparcia bedgcego przedmiotem wizyty
monitoringowej znajdujg sie na liscie osdb zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie?

2.6 Czy beneficjent prowadzi procedure rekrutacji i przyznawania wsparcia
uczestnikom projektu w sposéb przejrzysty i zapewniajacy réwny dostep do
otrzymania wsparcia?,
awtym:

A) Czy wtasciwie upublicznia ogtoszenie
o rekrutacji?

B) Czy prawidtowo okresla kryteria wyboru uczestnikow projektu?

C) Czy dokonuje prawidtowej oceny formularzy zgtoszeniowych zgodnie z
okreslonymi kryteriami?

2.7 Czy proces rekrutacji i udzielania wsparcia w projekcie jest dokonywany z

zachowaniem bezstronnosci oraz nie dyskryminuje zadnej z grup/oséb
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ubiegajgcych sie o wsparcie?

2.8

Czy beneficjent posiada wszystkie wymagane dane o uczestniku, niezbedne
do monitorowania wskaznikéw projektu?

2.9

Czy dane uczestnikéw projektu

sg zbierane zgodnie z Wytycznymi monitorowania oraz Wytycznymi
kwalifikowalno$ci,

w szczegolnosci sg prawidtowe

i kompletne?

2.10

Czy dane uczestnikéw zbierane
w formie papierowej sg zgodne
z danymi zawartymi w SL 20147

2.11

Czy w ramach projektu beneficjent przetwarza dane osobowe,
w szczegolnosci dane uczestnikéw korzystajacych ze wsparcia?

2.12

Czy beneficjent przetwarza powierzone mu dane osobowe zgodnie
z RODO, obowigzujgcymi przepisami krajowymi oraz umowg o
dofinansowanie projektu?, a w szczegolnosci:

A)

Czy beneficjent posiada oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci przez
uczestnika projektu oraz innej osoby, ktérej dane sg przetwarzane w zwigzku
z realizacjg projektu, informacji o ktérych mowa w art. 13 i art. 14 RODO?

B)

Czy do przetwarzania danych osobowych dopuszczeni sg wytgcznie
pracownicy beneficjenta, ktérzy posiadajg wazne imienne upowaznienia do
ich przetwarzania?

C)

Czy beneficjent posiada dokumentacje opisujgcg sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych?

D)

Czy beneficjent szacuje ryzyko, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa
przetwarzanych danych, odpowiadajgcy temu ryzyku?

E)

Czy beneficjent prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania?

2.13

Czy beneficjent powierzyt przetwarzanie danych osobowych innym
podmiotom?

2.14

Czy powierzenie przetwarzania danych osobowych nastgpito za zgoda 1Z/IP
oraz zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie, a w szczegolnosci
umowa zostata zawarta na pismie, zachowano zgodnos$¢ celu przetwarzania
danych oraz wskazano zakres danych, jaki zostanie powierzony?

Rozliczenia finansowe™

'8 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkéw. Kontrola odbywa sie na probie dokumentéw, zgodnie z metodyka okreslong w RPK IP. Informacja o sposobie doboru proby
zawarta jest w Informacji pokontrolnej.
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3.1 Czy beneficjent posiada oryginalne dokumenty finansowo-ksiegowe wraz
z dowodami zaptaty potwierdzajgce poniesienie wydatkow?

3.2 Czy ww. dokumenty sg prawidtowo opisane, m.in. czy jest widoczny ich
zwigzek z projektem?

3.3 Czy wspdtfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone?

3.4 Czy dane wykazane we wnioskach o ptatno$¢ sg zgodne z dokumentami
ksiegowymi?

3.5 Czy wydatki rozliczane we wnioskach o ptatnos¢ sg kwalifikowalne?

A) Czy wydatki zostaty poniesione w okresie kwalifikowalnosci wydatkow dla
danego projektu, a jesli nie czy wydatek dotyczy okresu kwalifikowalnosci
projektu?

B) Czy towary i ustugi sfinansowane ze srodkow projektu sg nalezytej jakosci
oraz sg zgodne z warunkami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie i
innych dokumentach (np. SOPZ)?

C) Czy wydatki sg niezbedne do osiggniecia celéw projektu?

D) Czy wydatki zostaty poniesione w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny?

E) Czy wydatki znajdujg sie w katalogu kosztéw niekwalifikowalnych okreslonych
w Wytycznych kwalifikowalnoéci?

3.6 Czy w ramach kosztéw bezposrednich stwierdzono finansowanie wydatkéw
stanowigcych koszt posredni projektu, np. kosztéw personelu
zaangazowanego w zarzgdzanie/administrowanie projektem, kosztow dziatan
informacyjno-promocyjnych?

3.7 Czy wysokos¢ dotychczas rozliczonych kosztéw posrednich jest zgodna z
umowg o dofinansowanie?

3.8 Czy wydatki objete cross-financingiem
i wydatki przeznaczone na zakup srodkow trwatych sg rozliczane do
wysokosci kwoty wskazanej we wniosku o dofinansowanie i zgodnie z
wymogami okreslonymi w Wytycznych kwalifikowalno$ci?

3.9 Czy rozliczenia finansowe prowadzone sg zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci
lub ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych?

3.10 Czy beneficjent prowadzi wyodrebniong ewidencje wydatkow?

3.11 Czy ptatnosci sg co do zasady realizowane z wyodrebnionego rachunku
projektu (jesli dotyczy)?

3.12 Czy zapewniony jest wymagany wkfad wtasny?

A) Czy wkiad wiasny jest wnoszony zgodnie z harmonogramem ptatnosci i jesli
to mozliwe ujety w wyodrebnionej ewidenciji ksiegowej?

B) Czy wkiad wniesiony w postaci wynagrodzenh spetnia wymogi okre$lone w

Wytycznych kwalifikowalnosci?
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3.13 Czy beneficjent finansuje ze srodkéw projektu dziatalnos¢ pozaprojektowg?

3.14 Czy przekazane srodki na realizacje projektu przyczynity sie do
wygenerowania dochodu?

3.15 Czy dochéd zostat wykazany we wniosku o ptatnosé?

3.16 Czy podatek VAT w ramach projektu jest kwalifikowalny?

A) Czy podatek VAT rozliczany w projekcie jest zgodny z o$wiadczeniem,
ztozonym do umowy o dofinansowanie?

B) Czy faktury ujete we wniosku o ptatno$¢ zostaty zawarte w rejestrze VAT
prowadzonym przez beneficjenta w kwocie podatku naliczonego, ktéry
pomniejsza podatek nalezny?

C) Czy Beneficjent jest matym podatnikiem rozliczajgcym sie metoda kasowg?

3.17 Czy stwierdzono podwadjne finansowanie wydatkéw w przypadku realizac;ji
przez beneficjenta wiecej niz jednego projektu (dotyczy
w szczegolnosci wydatkow zwigzanych z zatrudnianiem personelu projektu
oraz zakupem $rodkow trwatych)?

3.18 Czy stwierdzono inne przypadki podwodjnego finansowania okreslone w
Wytycznych kwalifikowalnosci?

4 Stosowanie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych i przepiséw unijnych™

4.1 Czy postepowanie podlegato kontroli udzielenia zamowienia przez Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych lub inny organ kontroli?

4.2 Czy przy udzielaniu zaméwien beneficjent stosowat zapisy:

— ustawy PZP oraz
—  Wytycznych kwalifikowalno$ci,
obowigzujgce w dniu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia?

4.3 Czy beneficjent prawidtowo oszacowat warto§¢ zamowienia, w tym czy nie
dokonano zanizenia/podziatu warto$ci zamoéwienia w celu niestosowania
przepisow ustawy PZP?

4.4 Czy beneficjent stosuje tryby udzielania zamdwien inne niz podstawowe, a
jesli tak - czy zostaty spetnione przestanki umozliwiajgce zastosowanie tych
trybdw?

4.5 Czy beneficjent prawidlowo zastosowat procedury uproszczone obowigzujgce
w odniesieniu do zamdwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi
(dotyczy zamdwieh wszczetych zgodnie z ustawg Pzp znowelizowang na
podstawie Dyrektywy nr 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.)?

4.6 Czy ogtoszenie o zamowieniu zostato opublikowane zgodnie z zapisami

 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw.
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ustawy PZP?

4.7 Czy prawidtowo ustalono i stosowano terminy odnoszace sie do
poszczegoblnych etapow postepowania?

4.8 Czy wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu ztozyty oSwiadczenia
dotyczgce niepodlegania wytaczeniu
Z czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia?

4.9 Czy SWZ (SIWZ) zawiera wszystkie elementy, zgodnie z przepisami ustawy
pzp?

4.10 Czy ewentualne zmiany tresci ogtoszenia o zamaéwieniu/SWZ (SIWZ) zostaty
dokonane zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie PZP, w tym czy
zostaty prawidtowo upublicznione?

4.11 Czy opis przedmiotu zamdwienia zostat prawidtowo skonstruowany?

4.12 Czy kryteria oceny ofert i warunki udziatu w postepowaniu zostaty okreslone w
sposo6b proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, sg precyzyjne, zapewniajg
zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcéw oraz sg
zgodne z prawem?

4.13 Czy beneficjent prawidtowo weryfikowat spetnienie warunkéw udziatu w
postepowaniu?

4.14 Czy wniesiono wadium w wymaganej wysokosci i formie (jesli dotyczy)?

4.15 Czy beneficjent prawidtowo powotat Komisje Przetargowa (jesli dotyczy)?

4.16 Czy otwarcie ofert odbyto sie w przepisowym terminie?

4.17 Czy beneficjent posiada prawidtowo wypetniony i kompletny protokét z
postepowania?

4.18 Czy Beneficjent dopuscit do udziatu w postepowaniu oferty, ktére powinny
zostac odrzucone lub/i wykonawca powinien zosta¢ wykluczony?

4.19 Czy dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z wymogami
okreslonymi dla badanego zaméwienia?

4.20 Czy procedura odwotawcza zostata przeprowadzona prawidtowo (jesli
dotyczy)?

4.21 Czy zapewniono odpowiedni sposob komunikacji w postepowaniu o
zaméwienie publiczne, w tym czy stosowano srodki komunikacji elektronicznej
dla zaméwien wszczetych od 01.01.2021 r.?

4.22 Czy umowa z wykonawcg zostata zawarta prawidtowo, w tym czy: zostata
sporzgdzona w formie pisemnej, zawiera postanowienia zgodne z zapisami
SWZ (SIWZ) oraz zgodne z ofertg wybranego wykonawcy?

4.23 Czy beneficjent prawidtowo upublicznit informacje o zawarciu umowy?

4.24 Czy ewentualne zmiany umoéw byly dokonywane zgodne z ustawg Pzp?

4.25 Czy, w przypadku udzielenia przez beneficjenta zamowien polegajgcych na
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powtdrzeniu podobnych ustug lub obejmujgcych dodatkowe dostawy, byty one
udzielone zgodnie z ustawg PZP?

4.26 Czy zaméwione towary/ustugi zostaty dostarczone i odebrane zgodnie z
umowg z wykonawcg?

4.27 Czy w przypadku nienalezytego wykonania przedmiotu zamdwienia zostaty
zastosowane sankcje okreslone w umowie z wykonawcg?

4.28 Czy stwierdzono inne naruszenia przepiséw unijnych/krajowych lub
Wytycznych kwalifikowalnosci dotyczgcych udzielania zaméwien publicznych?

4.29 W przypadku negatywnej oceny zaméwienia: Czy w konsekwencji wykrytych
nieprawidtowosci wymagane jest natozenie korekty lub uznanie catego
wydatku za niekwalifikowalny?

4.30 Czy zaméwienie wlasciwie zarejestrowano w SL20147?

4.31 Czy beneficjent uwzglednia aspekty spoteczne zgodnie z Wytycznymi
kwalifikowalnosci / umowg o dofinansowanie? (jesli dotyczy)

5 Stosowanie Zasady konkurencyjnosci”’

51 Czy beneficjent stosuje zasade konkurencyjnosci w odniesieniu do zaméwien
o catkowitej szacunkowej wartosci wyzszej niz 50 tys. PLN netto (z wyjgtkiem
zamowien wytgczonych ze stosowania zasady konkurencyjnosci)?

5.2 Czy beneficjent prawidtowo okreslit szacunkowg wartos¢ zamowienia, {j.
dokonat zsumowania ustug i towaréw przy uwzglednieniu tgcznie kryteriow:
tozsamosci przedmiotowej (rodzajowej lub funkcjonalnej) i czasowej
zamowienia oraz tozsamosci podmiotowej?

5.3 Czy beneficjent w sposdb wiasciwy upublicznit zapytanie ofertowe, tj, zgodnie
z wersjg Wytycznych kwalifikowalnosci, obowigzujgcg w dniu wszczecia
postepowania?

5.4 Czy prawidtowo ustalono terminy skfadania ofert?

55 Czy zapytanie ofertowe zawiera wszystkie wymagane elementy, w tym:

A) Opis przedmiotu zamowienia?

B) Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania (jesli dotyczy) i kryteria oceny ofert?

C) Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdblnych kryteridw oraz opis sposobu przyznawania punktacji?

D) Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty?

E) Termin sktadania ofert i termin realizacji umowy?

F) Informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych?

2 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkéw.
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G)

Warunki istotnych zmian umowy o udzielenie zamowienia (o ile przewiduje sie
mozliwo$é zmiany umowy)?

H)

Informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych (o ile dopuszczono takg
mozliwosé)?

Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim muszg odpowiadac¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami
oceny (jesli dotyczy)

J)

Informacje o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w pkt 7 lit. g
podrozdziatu 6.5 Wytycznych, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang
udzielone, o ile zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu zamoéwien?

5.6

Czy opis przedmiotu zamdwienia zostat prawidtowo skonstruowany i nie
odnosi sie do okreslonego wyrobu lub zrédta?

5.7

Czy beneficjent prawidtowo okreslit warunki udzialu w postepowaniu oraz
kryteria oceny ofert, tj.. w sposéb przejrzysty i zgodny z prawem, w sposob
adekwatny do przedmiotu zamdwienia oraz w sposéb zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow?

5.8

Czy beneficjent posiada kompletny protokot potwierdzajgcy prawidtowosé
wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg konkurencyjnosci?

A)

Czy osoby wykonujgce w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z wyborem
wykonawcy w ocenianym postepowaniu ztozyty oswiadczenia o braku
powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli swoje oferty?

59

Czy beneficjent dokonat wyboru najkorzystniejszej sposréd ztozonych ofert w
oparciu o ustanowione kryteria?

5.10

Czy w ramach postepowania ofertowego beneficjent przewidziat
postepowanie uzupetniajgce? Jezeli tak, czy zostato ono przeprowadzone
zgodnie z Wytycznymi?

511

Czy zawarto umowe z wybranym wykonawcg?

5.12

Czy tre$¢ umowy jest zgodna z warunkami zapytania ofertowego i spetnia
wymogi Wytycznych kwalifikowalnosci w tym zakresie?

5.13

Czy dokonane zmiany do umowy z wykonawcg sg zgodne z Wytycznymi
kwalifikowalnosci i zostaty przewidziane w zapytaniu ofertowym?

5.14

Czy informacja o wyniku postepowania zostata odpowiednio upubliczniona?

5.15

Czy zaméwione towary/ustugi zostaty dostarczone i odebrane zgodnie z
umowg z wykonawcg?

5.16

Czy beneficjent udzielit zamdwienia podmiotowi powigzanemu z nim osobowo
lub kapitatowo?

517

Czy postepowanie zostato przeprowadzone w sposob zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow?
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5.18

Czy w przypadku niezastosowania zasady konkurencyjnos$ci zaistniaty
przestanki umozliwiajgce niestosowanie konkurencyjnych procedur
okreslonych w Wytycznych kwalifikowalno$ci a ich spetnienie zostato
uzasadnione na pismie?

5.19

Czy w przypadku zamowien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto, dokonano rozeznania rynku lub przeprowadzono zasade
konkurencyjnosci zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalnosci?

5.20

Czy beneficjent udokumentowat ustalenie ceny rynkowej towaru badz ustugi
zgodnie z wymogami aktualnie obowigzujgcych Wytycznych oraz zgodnie z
Wykazem dopuszczalnych stawek dla towardéw i ustug w ramach danego
konkursu?

5.21

Czy przeprowadzone rozeznanie rynku dowodzi zakupu ustugi/towaru po
cenie rynkowej?

5.22

W przypadku negatywnej oceny zamowienia: Czy w konsekwencji wykrytych
nieprawidtowosci wymagane jest natozenie korekty finansowej lub uznanie
catego wydatku za niekwalifikowalny?

Kwalifikowalno$é personelu projektu””

Czy beneficjent angazuje personel projektu zgodnie z zatozeniami ujetymi we
wniosku o dofinansowanie?

6.2

Czy beneficjent posiada dokumentacje uzasadniajgcg wybor oséb
wchodzacych w skfad personelu projektu?

6.3

Czy beneficjent angazuje do projektu personel projektu posiadajgcy
kwalifikacje okreslone we wniosku?

6.4

Czy liczba personelu jest adekwatna do realizowanych zadan w ramach
projektu?

6.5

Czy osoby dysponujgce srodkami dofinansowania byty prawomocnie skazane
za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe
(zgodnie z oéwiadczeniem)zz?

6.6

Czy beneficjent posiada dokumentacje potwierdzajacg prawidtowos$¢
zatrudnienia personelu projektu na umowe o prace, w tym opis stanowiska
pracy, zakres obowigzkéw stuzbowych pracownika?

A)

Czy pracownik jest zatrudniony/oddelegowany w celu realizacji zadan
zwigzanych bezposrednio z realizacjg projektu?

% Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania wydatkow oraz w odniesieniu do kosztow posrednich, z wytgczeniem pytania nr 6.1 6.5, ktore nalezy
stosowac¢ do wszystkich typow projektéw.
2 Dotyczy réwniez personelu projektu rozliczanego w ramach kosztéw posrednich (w tym personelu zarzadzajgcego).
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B)

Czy umowa o prace zawarta z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje
wszystkie zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu/projektow
tego beneficjenta?

C) Czy beneficjent prawidtowo ustalit proporcje zaangazowania personelu
projektu zatrudnionego na umowe o prace w niepetnym wymiarze czasu
pracy?

6.7 Czy wysokos$¢ wynagrodzen personelu odpowiada stawkom stosowanym u
beneficjenta poza projektami wspoffinansowanymi z funduszy strukturalnych i
Funduszu Spéjnosci na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach
wymagajacych analogicznych kwalifikacji*> lub stawkom rynkowym?

6.8 Czy w projekcie sg rozliczane niekwalifikowalne sktadniki wynagrodzen,
okreslone w Wytycznych kwalifikowalnosci?

6.9 Czy taczne zaangazowanie zawodowe 0s6b stanowigcych personel w
realizacje wszystkich projektéw unijnych oraz dziatan finansowanych ze
srodkow beneficjenta i innych zrodet przekracza dopuszczalny miesieczny
limit godzin na osobe, ktéry okreslono w Wytycznych kwalifikowalnosci?

6.10 Czy obcigzenie wynikajgce z realizacji przez dang osobe zadan w projekcie
lub projektach wyklucza mozliwos¢ efektywnej ich realizacji?

6.11 Czy informacje dotyczace zatrudnionego personelu zostaty prawidtowo
wprowadzone do Bazy personelu w SL2014 i sg one zgodne z dokumentacjg
papierowg?

6.12 Czy w ramach projektu sg kwalifikowane dodatki do wynagrodzen?

A) Czy dodatki do wynagrodzenia zostaty przyznane personelowi projektu
zgodnie z wymogami okreslonymi w Wytycznych kwalifkowalno$ci?

6.13 Czy w przypadku projektow partnerskich lider projektu angazuje pracownikow
partnera projektu i odwrotnie?

6.14 Czy beneficjent angazuje osoby zatrudnione w 1Z lub IP RPOWP?

A) Jesli tak, czy wystepuje konflikt intereséw i/lub podwdjne finansowanie?

6.15 Czy analizowane wydatki z tytutu wynagrodzenia personelu projektu sg
zgodne z pozostatymi przepisami krajowymi i Wytycznymi kwalifikowalnosci?

6.16 Czy w projekcie rozliczane sg koszty zaangazowania osoby fizycznej
prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza bedacej beneficjentem?

A) Czy zaangazowanie osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg
bedgcej beneficjentem zostato wyraznie wskazane we wniosku o
dofinansowanie?

B) Czy wysoko$¢ wynagrodzenia osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosé

2 Jezeli beneficjent zatrudnia osoby poza projektami wspéifinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci na zblizonych stanowiskach pracy.
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gospodarczg bedacej beneficjentem jest dokumentowane notg ksiegowg?

6.17

Czy wyposazenie stanowiska pracy personelu jest finansowane w ramach
projektu jedynie w przypadku pracownika zatrudnionego do projektu na
podstawie stosunku pracy

W wymiarze co najmniej ¥z etatu?

Pomoc publiczna

Czy pomoc publiczna udzielana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym z:

A)

Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w
sprawie udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej w ramach
programow operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020?

B)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgcym niektore rodzaje pomocy

za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej?

C)

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis?

7.2

Czy w przypadku pomocy udzielanej na zasadach wytgczeh blokowych
zapewniono zgodnos¢ wysoko$ci udzielonej pomocy z odpowiednimi
putapami intensywnosci okreslonymi w przepisach unijnych i krajowych oraz
prawidtowo$¢ wyliczenia intensywnos$ci pomocy publicznej oraz wktadu
prywatnego wnoszonego w postaci gotéwki, wynagrodzenia lub w formie
mieszanej?

7.3

Czy beneficjent pomocy ztozyt nastepujace dokumenty:

A)

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomoca, na pokrycie ktérych dany podmiot ubiega sie o pomoc
publiczng ramach danego projektu (jesli podmiot nie otrzymat tej pomocy)?

7.4

Czy w przypadku pomocy udzielanej na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy posiada wszystkie zaswiadczenia/o$swiadczenia o pomocy
de minimis, jakie otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc oraz w ciggu
dwéch poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenie o nieotrzymaniu takiej
pomocy, ztiozone przed dniem udzielenia pomocy w danym projekcie?
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7.5

Czy — w przypadku udzielania uczestnikom pomocy publicznej/de minimis
dokonana krzyzowa weryfikacja o$wiadczen uczestnikow dotyczgcych
otrzymanej pomocy publicznej/de minimis z danymi

w Systemie Udostepniania Danych

o Pomocy Publicznej (SUDOP) potwierdzita zgodno$¢ danych zawartych w
oswiadczeniu

i w SUDOP?

7.6

Czy w przypadku pomocy udzielanej na zasadach pomocy de minimis
beneficjent pomocy ztozyt:

A)

Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis?

B)

Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy na te same koszty kwalifikujgce sie do
objecia pomoca, na pokrycie ktérych dany podmiot ubiega sie o pomoc w
ramach danego projektu (jesli podmiot nie otrzymat tej pomocy)?

Kwoty ryczaltowe — dodatkowe pytania”™

Czy beneficjent stosuje w projekcie kwoty ryczattowe wynikajgce z zatozen
danego naboru (jesli dotyczy)?

8.2

Czy warunki kwalifikowalnosci kwoty ryczattowej zostaty spetnione?

8.3

Czy uzgodnione w umowie i we wniosku o dofinansowanie rezultaty / produkty
/ kamienie milowe zostaty osiagniete?

8.4

Czy Beneficjent przedstawit dokumenty potwierdzajgce wykonanie zadan i
osiggniecie wskaznikéw produktu/rezultatu wymaganych na dzien kontroli?

8.5

Czy analiza przedstawionej dokumentacji oraz sposobu realizacji projektu
pozwala potwierdzi¢ odpowiedni standard wykonania zadan wskazany w
Regulaminie konkursu, w umowie o dofinansowanie oraz we wniosku o
dofinansowanie?

8.6

Czy umowa partnerska okresla specyfike projektu rozliczanego kwotami
ryczattowymi i czy okreslono w niej dokumentacje potwierdzajgcg
wykonywanie zadan objetych kwotami ryczattowymi, ktérg musi gromadzié
partner?

8.7

Czy beneficjent wywigzuje sie

z obowigzku sktadania wnioskéw
o ptatnos¢ wraz z informacja

o0 uczestnikach projektu zgodnie
z harmonogramem ptatnosci?

8.8

Czy beneficjent rozliczyt dang kwote ryczattowa nie pézniej niz we wniosku

24
W przypadku projektow, w ktorych warto$é wktadu publicznego (Srodkéw publicznych) nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowarto$ci 100.000 EUR.
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o ptatno$é sktadanym za okres, w ktéorym zadanie objete kwotg ryczattowg
zostato zrealizowane?

8.9

Czy po zakonczeniu realizacji projektu beneficjent ztozyt koncowy wniosek
o ptatnos¢ wraz

z dokumentami potwierdzajgcymi wykonanie zadan i osiggniecie
wskaznikéw oraz rozliczenie catosci dofinansowania?

(dotyczy kontroli prowadzonej po zakonczeniu realizacji projektu)

8.10

Czy wysokosc rozliczonej kwoty/kwot ryczattowych nie jest wyzsza od
wysokosci kwoty w ujetej w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie
projektu?

8.11

Czy dane przekazywane we wnioskach o ptatnos$¢ sg zgodne ze stanem
faktycznym?

8.12

Czy dokumenty potwierdzajgce rozliczenie kwoty ryczattowej,
przekazywane wraz z wnioskami o ptatnos¢ w SL2014, sg zgodne z
oryginalng dokumentacjg papierowg?

8.13

Czy wysokos$¢ dotychczas rozliczonych kosztéw posrednich jest zgodna z
umowg o dofinansowanie?

8.14

Czy stwierdzono przypadki podwodjnego finansowania tych samych wydatkow?

Stawki jednostkowe — dodatkowe pytania

9.1

Czy beneficjent stosuje w projekcie stawki jednostkowe wynikajgce z zatozen
danego naboru?

9.2

Czy warunki kwalifikowalno$ci stawki jednostkowej zostaty spetnione?

9.3

Czy uzgodnione w umowie i we wniosku o dofinansowanie rezultaty / produkty
/ kamienie milowe zostaty osiaggniete?

9.4

Czy beneficjent przedstawit dokumenty potwierdzajgce osiggniecie
wskaznikéw produktu/rezultatu odpowiadajacych rozliczanym stawkom
jednostkowym?

9.5

Czy ww. dokumenty sg zgodne z wymogami okreslonymi w Regulaminie
konkursu/metodyce wtasciwej dla stawki jednostkowej oraz we wniosku o
dofinansowanie i Wytycznych kwalifikowalnosci?

9.6

Czy wydatki rozliczone stawka jednostkowg wskazujg na indywidualne
podejscie beneficjenta do potrzeb konkretnego uczestnika projektu (dotyczy
projektow z zakresu indywidualizacji wsparcia)?

9.7

Czy zakres ustug rozliczanych stawkami jednostkowymi oraz ich standard jest
zgodny z wymogami Regulaminu konkursu oraz zapisami wniosku o
dofinansowanie?

9.8

Czy umowa partnerska okresla specyfike projektu rozliczanego stawkami
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jednostkowymi i czy okreslono w niej dokumentacje potwierdzajgcyg
wykonywanie zadan objetych stawkami, ktérg musi gromadzi¢ partner?

9.9

Czy beneficjent wywigzuje sie z obowigzku sktadania wnioskéw o ptatnosc
wraz z informacjg o uczestnikach projektu zgodnie z harmonogramem
ptatnosci?

9.10

Czy dane przekazywane we wnioskach o ptatno$¢ sg zgodne ze stanem
faktycznym?

9.11

Czy zadeklarowana przez beneficjenta kwota do rozliczenia odpowiada
standardowej kwocie jednostkowej okreslonej dla danej ustugi pomnozonej
przez rzeczywistg liczbe dostarczonych jednostek?

9.12

Czy wykonana zostata wymagana liczba ustug objetych stawkg jednostkowa,
wykazanych we wnioskach o ptatno$¢?

9.13

Czy dokumenty potwierdzajgce rozliczenie stawek jednostkowych,
przekazywane wraz z wnioskami
o ptatno$é w SL2014, sg zgodne z oryginalng dokumentacjg papierowg?

9.14

Czy wysokos¢ dotychczas rozliczonych kosztow posrednich jest zgodna z
umowg o dofinansowanie?

9.15

Czy stwierdzono przypadki podwdjnego finansowania tych samych wydatkow?

10

Sciezka audytu i archiwizacja dokumentacji

10.1

Czy beneficjent przechowuje dokumenty dotyczace projektu zgodnie z
wymogami okreslonymi w umowie o dofinansowanie?

10.2

Czy dokumentacja dotyczgca projektu jest przechowywana w sposob
zapewniajgcy dostepnosc¢, poufnosc i bezpieczenstwo oraz wtasciwg sciezke
audytu?

10.3

Czy beneficjent zapewnia dostepnos¢ dokumentacji w sposdb umozliwiajgcy
weryfikacje zgodno$ci z prawem i prawidtowosci zadeklarowanych wydatkéw?

11

Dziatania promocyjno-informacyjne

111

Czy beneficjent realizuje dziatania informacyjno-promocyjne zgodnie z
wymogami wskazanymi w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z
Podrecznikiem beneficjentow programow polityki spojnosci 2014-2020 w
zakresie informacji i promocji i Ksiegg identyfikacji wizualnej znaku marki
Fundusze Europejskie i znakéw programow polityki spojnosci na lata 2014-
2020?

11.2

Czy beneficjent nalezycie informuje spoteczenstwo o otrzymaniu wsparcia z
UE, w tym z Funduszu
oraz z Programu?, a w szczegolnosci:

A)

Czy realizowane dziatania sg adekwatne do zakresu merytorycznego i
zasiegu oddziatywania projektu?
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B)

Czy prawidtowo oznakowano miejsce realizacji projektu?

C) Czy dokumentacja merytoryczna, strona internetowa projektu oraz inne
materiaty informacyjne zostaty oznakowane znakiem Unii Europejskiej wraz
ze stownym odniesieniem do Unii
Europejskiej i do Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz znakiem
Fundusze Europejskie wraz z nazwg Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Podlaskiego?

11.3 Czy beneficjent na stronie internetowej, (jesli jg posiada) zamiescit krotki opis
projektu?

11.4 Czy beneficjent ponosi wydatki zwigzane z dziataniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztéw bezposrednich?

12 Projekty partnerskie — pytania dodatkowe

12.1 Czy zostato zawarte porozumienie lub umowa partnerska okreslajgca podziat
obowigzkéw pomiedzy liderem i partnerem projektu?

12.2 Czy partnerstwo zostato utworzone zgodnie z zapisami ustawy o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz SZOOP, w tym:

A) Czy porozumienie/umowa zawiera elementy wskazane w art. 33 ust. 5 ustawy
0 zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-20207?

B) Czy spetniono warunki dotyczgce partnerstwa okreslone w SZOOP?

12.3 Czy realizacja projektu odbywa sie zgodnie z podziatem i warunkami
okreslonymi w umowie partnerskiej?

12.4 Czy lider projektu sprawuje odpowiedni nadzér nad dziataniami partneréw?

12.5 Czy nastgpito niedopuszczalne wzajemne zlecanie przez beneficjenta zakupu
towarow lub ustug partnerowi i odwrotnie?

13 Projekty innowacyjne — pytania dodatkowe

131 Czy strategia wdrazania projektu innowacyjnego zostata przestana
w terminie wskazanym w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie?

13.2 Czy beneficjent realizuje projekt zgodnie ze strategig wdrazania projektu
innowacyjnego zaakceptowang przez IOK?

13.3 Czy projekt jest realizowany zgodnie z zasadg partnerstwa zawartg w umowie
o dofinansowanie?

134 Czy produkt finalny zostat udostepniony do powszechnego stosowania w
sposdb zgodny z zatozeniami projektu?

135 Czy podjete zostaty dziatania upowszechniajace i/lub wigczajgce do gtéwnego
nurtu polityki produkt finalny zgodnie z zatoZzeniami projektu?

14 Projekty grantowe — pytania dodatkowe

384




14.1 Czy grantobiorcy zostali wybrani w sposéb przejrzysty, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-20207?

14.2 Czy grantobiorcy zostali wybrani zgodnie z obowigzujgcymi beneficjenta
procedurami realizacji projektu grantowego?

14.3 Czy umowy zawarte z grantobiorcami sg zgodne ze wzorem zamieszczonym
w procedurach realizacji projektu grantowego?

14.4 Czy beneficjent realizuje swoje zobowigzania wzgledem grantobiorcéw
zgodnie z umowg o dofinansowanie?

14.5 Czy beneficjent prawidtowo wyptaca transze dla grantobiorcéw — zgodnie z
warunkami wskazanymi w umowie o powierzenie grantu?

A Czy w przypadku wyptaty kolejnych transz grantu beneficjent posiada

dokumentacje potwierdzajgca, ze poprzednia transza zostata wykorzystana
zgodnie z przeznaczeniem?

14.6 Czy benefcjent prawidtowo wykazuje transze wyptacone grantobiorcom we
whnioskach o ptatnos¢?

14.7 Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcéw zostaty faktycznie poniesione w
okresie kwalifikowalnosci wydatkdw oraz zgodnie z zaakceptowanym
budzetem?”

14.8 Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcow sg zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego i unijnego?26

14.9 Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcow zostaty dokonane w sposob
oszczedny, tzn. niezawyzony w stosunku do srednich cen i stawek rynkowych
i spetniajgcy wymogi uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow??’

14.10 | Czy beneficjent zapewnit, ze wysokos¢ grantu zostata skalkulowana w oparciu
o wydatki, ktére:

v zostang faktycznie poniesione w okresie kwalifikowalnosci wydatkow,

v' sg zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym
zar6éwno krajowego, jak i unijnego,

sg zasadne i zostang dokonane w sposob oszczedny, tzn. niezawyzony w

stosunku do srednich cen i stawek rynkowych i speiniag‘acy wymogi

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw? 8

2 Dotyczy grantéw rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw. W tym przypadku weryfikacja powinna mie¢ podwadjny charakter, tj. dotyczy¢ weryfikaciji

E)Gudzetu stanowigcego czes¢ umowy o powierzenie grantu i stanowigcego podstawe do oszacowania wysokosci grantu, a takze wydatkdw juz poniesionych w ramach grantow.
Jw.

T Jw.
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14.11 Czy beneficjent zweryfikowat osiggniecie przez grantobiorcow
produktéw/rezultatéw wskazanych w umowie o powierzenie grantu?

14.12 Czy wydatki ponoszone przez grantobiorcéw spetniajg pozostate warunki
kwalifikowalnosci okreslone w procedurach realizacji projektéw grantowych
oraz w umowie o powierzenie grantu?

14.13 Czy beneficjent zapewnia realizacje kontroli/wizyt monitoringowych w celu
potwierdzenia prawidtowosci realizacji dziatan przez grantobiorcéw?

14.14 Czy w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji projektu
grantowego beneficjent zgtosit informacje w tym zakresie we wniosku o
ptatnos¢ oraz podjat dziatania w celu odzyskania srodkéw?

15. Czy w projekcie wykryto btedy o charakterze systemowym?

16. Czy przed przystapieniem do przeprowadzenia kontroli cztonkowie

Zespotu kontrolujacego zapoznali sie z Rejestrem sygnatow
ostrzegawczych i ta wiedza byta przez nich wykorzystana podczas
przeprowadzania kontroli?

Data sporzgdzenia LiSty: ....cccccveeeeiiiiiee et
Podpisy kierownika i cztonkdw Zespotu kontrolujgcego:

%8 Dotyczy grantéw rozliczanych w oparciu o rezultaty.
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Zalacznik nr 13. Wzor oswiadczenia o braku konfliktu interesu (w ramach Pzp)

0ZNACZENIE SPrAWY ..ceeverereninerireieenens

Piecze¢ zamawiajgcego

Oswiadczenie:

kierownika zamawiajgcego/pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego
powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosé/cztonka komisji
przetargowej/biegltego/innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia®

Lo T1= ([ 41 To T o= ) PSPPSR UPRR
N E= AT ] (o TSP PEPUPTRSRTN

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze:
1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcag, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw
zarzgdzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia nie pozostawatem

w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czlonkiem organéw zarzgdzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie

zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art.
297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 z
pézn. zm.).

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania

(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 14. Wzor umowy o dofinansowanie projektu PUP

Fundusze - . .
Europejskie ‘A;‘i'ﬁ_‘:—i i Unia Europejska
A Ll Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny P()(llu‘,kwlt: -‘“l
WZOR

UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO W RAMACH DZIALANIA 2.1
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA PODLASKIEGO na lata 2014-2020

Nr umowy:

Umowa o dofinansowanie Projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego:
[tytut projektu] w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020, zawarta W ......ccceeeveneee. [miejsce zawarcia umowy] w dniu ..................... pomiedzy:

Wojewddztwem Podlaskim (Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 22,
15-354 Biatystok), zwanym dalej , Instytucjg Posredniczacg”,

reprezentowanym przez:

........................................... — Dyrektora Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku *°, na podstawie
petnomocnictwa z dnia .....cceeeeeveieriereenne. 2015 r. stanowigcego zatgcznik nr 1a do umowy

..................................................................................................... [nazwa i adres Beneficjenta, NIP,
REGON], zwang/ym dalej , Beneficjentem”,

reprezentowanym przez:

................................................................................................................................. , na podstawie
upowaznienia stanowigcego zatacznik nr 1b do umowy*.

§1.

Ilekro¢ w umowie jest mowa o:

1) ,danych osobowych” oznacza to dane osobowe w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, , ktére muszg by¢
przetwarzane przez Instytucje Posredniczacg oraz Beneficjenta w celu wykonania
Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 zawartego w dniu 23
kwietnia 2015 r. z pozn. zm,;

2) ,dniach roboczych” — nalezy przez to rozumie¢ dni z wytgczeniem sobdt i dni ustawowo
wolnych od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy;

3) ,Dziataniu” oznacza to Dziatanie 2.1 Zwiekszanie zdolnosci zatrudnieniowej 0s6b
pozostajgcych bez zatrudnienia oraz osob poszukujgcych pracy przy wykorzystaniu aktywnej
polityki rynku pracy oraz wspieranie mobilnosci zasobow pracy;

4) ,Instytucji Koordynujgcej” oznacza to Ministra Rozwoju ;

» Nalezy przywotac petnomocnictwo, oraz je zataczy¢, jesli strona jest reprezentowana przez petnomocnika— zatgcznik nr 1a
do umowy.
30 Nalezy przywotaé petnomocnictwo, oraz je zataczyé, jesli strona jest reprezentowana przez petnomocnika— zatacznik nr 1b
do umowy.
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5) ,Instytucji Zarzadzajace]” oznacza to Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego petnigcy role
Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020;

6) ,OsiPriorytetowe]” oznacza to Os Priorytetowq Il Przedsiebiorczos¢ i aktywnos¢ zawodowa ;

7) ,Programie” oznacza to Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 przyjety Decyzjg Wykonawczg Komisji C(2015) 909 z dnia 12.2.2015 r., zmieniony
Decyzjg Wykonawczg Komisji C (2018) 4783 z dnia 19.7.2018 r;

8) ,Projekcie EFS” oznacza to projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
o ktéorym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 26a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, ktory obejmuje:

a) projekt PUP, o ktérym mowa w pkt 9, uwzgledniajgcy wydatki kwalifikowalne, ktére w
przypadku dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej i refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy stanowig wydatki pomniejszone o wartos¢
podatku od towaréw i ustug, zwanego dalej ,podatkiem VAT” (kwota netto);

b) srodki na finansowanie podatku VAT, w zwigzku z udzielaniem wsparcia w postaci
dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej i refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy w ramach projektu PUP.

9) ,Projekcie PUP” oznacza to projekt pt. ................... realizowany w ramach Dziatania
okreslony we wniosku o dofinansowanie projektu nr .................. , zwanym dalej ,,Wnioskiem”,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do umowy;

10) ,przetwarzaniu danych osobowych” oznacza to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach
informatycznych;

11) ,,RODO” oznacza to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

12) ,SL2014” oznacza to aplikacje gtéwng centralnego systemu teleinformatycznego
wykorzystywanego w procesie rozliczania Projektu PUP oraz komunikowania z Instytucja
Posredniczaca;

13) systemie ,SYRIUSZ®” oznacza to dedykowany system teleinformatyczny wspomagajgcy w
sposéb kompleksowy realizacje statutowych zadan powiatowych urzedéw pracy;

14) ,stronie internetowej Instytucji Posredniczacej” oznacza to strone internetowa pod adresem:
[http://wupbialystok.praca.gov.pl];

15) ,uczestniku Projektu” oznacza to uczestnika w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020,
zwanych dalej ,Wytycznymi w zakresie monitorowania”, zamieszczonych na stronie
internetowej Instytucji Posredniczacej;

16) ,ustawie o ochronie danych osobowych” oznacza ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych;

17) ,ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy” oznacza to ustawe z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

18) ,ustawie o finansach publicznych” oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

1) ,ustawie Pzp” oznacza to:
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a) ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych — w odniesieniu do
zamoéwien wszczynanych do 31 grudnia 2020 r.

b) ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych — w odniesieniu do
zamoéwien wszczynanych od 1 stycznia 2021 r.;

2) ,wydatkach kwalifikowalnych” oznacza to wydatki kwalifikowalne zgodnie z Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-
2020, zwanymi dalej ,, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci”, zamieszczonymi na stronie
internetowej Instytucji Posredniczace;j.

3) ,ustawie COVID-19” oznacza to ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

Przedmiot umowy
§2.
Na warunkach okreslonych w umowie, Instytucja Posredniczaca przyznaje Beneficjentowi
dofinansowanie na realizacje Projektu EFS w tacznej kwocie ... zt (stownie: ...), w tym:
1) $rodki na realizacje Projektu PUP, w kwocie ... zt (stownie: ...)*,
2) srodki na finansowanie kwoty podatku VAT, o ktérym mowa w § 1 pkt 8 lit. b, w kwocie ... zt
(stownie: ...),
a Beneficjent zobowigzuje sie do jego realizacji.
taczna wysokos¢ wydatkéw Projektu EFS, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje dofinansowanie ze
srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na:
1) finansowanie programow na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i
aktywizacji zawodowej, bedacych w dyspozycji:
a) samorzadu wojewddztwa, w kwocie ... zt (stownie: ... ),

b) samorzadu powiatu, w kwocie ... zt (stownie: ...)

2) finansowanie innych fakultatywnych zadan, w kwocie ... t (stownie: ...)*.

3) czesciowe dofinansowanie kosztéw wynagrodzen lub kosztéw prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, o ktérych mowa w art. 15zzb, 15zzc i 15zze ustawy COVID-19, przyznanych na
podstawie art. 31q ust. 2 oraz 31 ga ust. 2 ustawy COVID-19 -, w kwocie ... zt (stownie: ...).

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, pochodzi:

1) ze srodkéw wspdlnotowych, w kwocie ... zt, co stanowi nie wiecej niz 85,00 % wydatkow
Projektu EFS;

2) z wktadu krajowego, w kwocie ... zt, co stanowi nie mniej niz 15,00 % wydatkéw Projektu EFS.

Udziat srodkéw wspélnotowych i wktadu krajowego, o ktérych mowa w ust. 3, zachowany jest w
projekcie EFS.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, jest przeznaczone na pokrycie wydatkéw
kwalifikowalnych ponoszonych przez Beneficjenta w zwigzku z realizacjg Projektu PUP i w tym
zakresie jest uwzgledniane w SL2014.

31 . . . - - ) . i
Nalezy doda¢ $rodki rezerwy ministra wtasciwego ds. pracy przeznaczone na dofinansowanie wynagrodzen oraz kwote

dodatkowego zapotrzebowania na finansowanie nowych form wsparcia w 2021 r. pomniejszong o zgtoszone na 2021 r. kwoty

niewydatkowane z rezerwy przyznanejw 2020 r.
32 Nalezy wykreslic, jezeli Beneficjent nie rozlicza w ramach Projektu PUP kosztow posrednich.
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1.
2.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, moze byé przeznaczone na sfinansowanie
przedsiewziec zrealizowanych w ramach Projektu PUP przed podpisaniem niniejszej umowy, o ile
wydatki zostang uznane za kwalifikowalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz beda
dotyczy¢ okresu realizacji Projektu EFS, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1.

Wydatki w ramach Projektu EFS obejmujg koszt podatku VAT, przy czym w odniesieniu do
Projektu PUP Beneficjent rozlicza podatek VAT zgodnie ze ztozonym oswiadczeniem,
stanowigcym zatgcznik nr 3 do umowy.

Dofinansowanie czesci kosztdw wynagrodzen Ilub kosztéw prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, o ktérych mowa w art. 15zzb, 15zzc i 15zze ustawy COVID-19 realizowane jest
bezposrednio w oparciu o przepisy ustawy COVID-19, i jest finansowane ze srodkéw okreslonych
w ust. 2 pkt 3). Z wytgczeniem roku 2021, zrédtem finansowania form wsparcia, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym, mogg by¢ rowniez $rodki, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 1).

§3.
Okres realizacji Projektu EFS jest zgodny z okresem wskazanym we Wniosku.
Okres, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy realizacji zadan w ramach Projektu EFS i jest

rownoznaczny z okresem kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Projektu PUP, zastrzezeniem ust. 3.

3.

Beneficjent ma prawo do ponoszenia wydatkow po okresie realizacji Projektu EFS, jednak nie

dtuzej niz do dnia 31.12.2023 r., pod warunkiem, ze wydatki te dotyczg okresu realizacji Projektu EFS
oraz — w odniesieniu do Projektu PUP — zostang uwzglednione w koricowym wniosku o ptatnos¢.

4. Projekt EFS jest realizowany zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz Wytycznymi w zakresie realizacji projektéow finansowanych ze srodkow Funduszu Pracy w
ramach programow operacyjnych wspédtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spofecznego na
lata 2014-2020, zwanymi dalej Wytycznymi Funduszu Pracy, z zastrzezeniem § 2 ust. 8.

1.

§4.
Beneficjent odpowiada za realizacje Projektu EFS, w tym za:

1) realizacje Projektu PUP zgodnie z Wnioskiem, w tym osiggniecie wskaznikéw produktu oraz
rezultatu okreslonych we Whniosku;

2) zbieranie danych osobowych uczestnikdw Projektu zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania;

3) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO;

4) zapewnienie stosowania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji a takze réwnosci szans
kobiet i mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady réownosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci
szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, zamieszczonymi na
stronie internetowej Instytucji Posredniczace;.

5) udzielanie pomocy publicznej lub pomocy de minimis w ramach Projektu EFS i wykonywanie
obowigzkéw z tym zwigzanych wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacych, w
szczegblnosci ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca
2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej
refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z
Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
przyznawania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, oraz weryfikacji poziomu
otrzymanej pomocy w Systemie Udostepniania Danych o Pomocy Publicznej przed
udzieleniem pomocy de minimis.
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W przypadku dokonania zmian w Projekcie EFS, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 umowy,
skutkujgcych zmiang Projektu PUP, Beneficjent odpowiada za realizacje Projektu PUP zgodnie z
aktualnym Whnioskiem.

2. Beneficjent zobowigzuje sie niezwtocznie i pisemnie poinformowac Instytucje Posredniczacy o
problemach w realizacji Projektu EFS, w szczegdlnosci o zamiarze zaprzestania jego realizacji.

3. Projekt EFS bedzie realizowany przez: Powiatowy Urzad Pracy w ................
Beneficjent oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig Wytycznych, w tym w szczegdlnosci Wytycznych
Funduszu Pracy, Wytycznych w zakresie monitorowania i Wytycznych w zakresie

kwalifikowalnosci oraz wytycznych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 oraz zobowigzuje sie do ich
stosowania podczas realizacji Projektu PUP, z uwzglednieniem ust. 6.

5. Beneficjent oswiadcza, ze postepowania wszczete w celu zawarcia umow w ramach Projektu PUP
oraz wydatki poniesione przed podpisaniem niniejszej umowy a dotyczace realizacji Projektu PUP
zostaty dokonane zgodnie z trescig Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

6. Instytucja Posredniczgca zobowigzuje sie powiadomié Beneficjenta, na adres e-mail wskazany we
Whiosku lub za pomocg modutu KORESPONDENCIJA w systemie SL2014 lub poprzez umieszczenie
informacji na dedykowanej stronie internetowej o wszelkich zmianach wytycznych, o ktérych
mowa w ust. 4, a Beneficjent zobowigzuje sie do stosowania zmienionych wytycznych.

7. Beneficjent zobowigzuje sie do wspodtpracy z beneficjentami projektéw realizowanych w celu
tematycznym 9 w Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020 w celu zapewnienia kompleksowego wsparcia osobom korczgcym udziat w tych projektach,
o ile kwalifikujg sie do Projektu PUP. Nie dotyczy wsparcia udzielanego na podstawie ustawy
COVID-19.

8. Beneficjent zapewni, ze wsparcie udzielane w ramach Projektu EFS w postaci dofinansowania
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
bedzie rozliczane na podstawie zestawienia dokumentéw ksiegowych (w tym faktur),
potwierdzajgcego wysokosé poniesionych wydatkow na podatek VAT od zakupionych w ramach
tego wsparcia towardw i ustug.

9. Beneficjent zapewni, ze udzielenie wsparcia poprzedzone jest identyfikacjg potrzeb uczestnika
projektu oraz opracowaniem lub aktualizacja dla kazdego uczestnika projektu Indywidualnego
Planu Dziatania, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 10a i art. 34a ustawy o promog;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy. Dokument ten powinien okresla¢ zakres wsparcia udzielanego
uczestnikowi projektu, ktéry jest z nim uzgodniony i podlega ewentualnej aktualizacji w trakcie
Projektu. Nie dotyczy wsparcia udzielanego na podstawie ustawy COVID-19.

§ 533
1. Wydatki, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 2, przystugujg Beneficjentowi Projektu PUP, o ile
wynika to z zatwierdzonego Wniosku. Wydatki te stanowig koszty posrednie rozliczane ryczattem
W wysokosci ......... % poniesionych, udokumentowanych i zatwierdzonych w ramach Projektu PUP
wydatkéw bezposrednich.
2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczg wytgcznie wydatkow, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2d
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§6.

Instytucja Posredniczaca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec oséb trzecich za szkody powstate
w zwigzku z realizacjg Projektu EFS.

3 Nalezy wykreslic § 5 w przypadku finansowania kosztéw zarzgdzania poza Projektem PUP.
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§7.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla wszystkich
transakcji zwigzanych z Projektem EFS w sposdb przejrzysty, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegblnych operacji zwigzanych z Projektem PUP, z wytgczeniem kosztéw posrednich, o
ktorych mowa w § 5.

2. Systemem wspierajagcym Beneficjenta w prowadzeniu wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] jest
oprogramowanie teleinformatyczne SYRIUSZ®.

3. Beneficjent zobowigzuje sie do takiego opisywania dokumentacji ksiegowej Projektu EFS, o ktdrej
mowa w ust. 1, aby widoczny byt zwigzek z Projektem EFS.

4. Beneficjent ponosi wydatki na finansowanie Projektu PUP i podatku VAT, o ktérym mowa w § 2
ust. 1 pkt 2, w takim samym podziale na paragrafy z czwartg cyfrg ,9” oraz ,,7”.

§8.

1. Srodki na dofinansowanie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, sg przekazywane miesiecznie w
wysokosci 1/12 limitu $rodkéw Funduszu Pracy ustalonych przez ministra wtasciwego ds. pracy

na dany rok budzetowy, na nastepujgcy rachunek bankowy Beneficjenta nr ............ prowadzony
Wi e, , wiasciciel rachunku: .............. Wydatk| ponoszone beda z nastepujacego
rachunku bankowego pomocniczego Beneficienta®™ Nr....oocvveveeennne. prowadzonego w

.................. , wiasciciel rachunku..........ccuennen.

2. Na wniosek Beneficjenta srodki na dofinansowanie mogg byé przekazywane w kwocie wyziszej,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 108 ust. 3 ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Na wniosek Beneficjenta srodki na realizacje wsparcia wynikajgcego z ustawy COVID-19 moga by¢
wyptacone jednorazowo.

4. Beneficjent zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac Instytucje Posredniczacg o zmianie
numeru rachunku bankowego, o ktéorym mowa w ust. 1.

§9.

W zakresie srodkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1, w czesci dotyczacej wydatkdw Projektu PUP,
upowaznia sie ministra wtasciwego ds. pracy do wystawiania zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art.
188 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w celu dokonania refundacji wydatkéw na rzecz
dysponenta Funduszu Pracy.

§ 10.

1. Beneficjent sktada wnioski o ptatno$¢ w ramach Projektu PUP za okresy rozliczeniowe, nie
rzadziej niz raz na kwartat w terminie do 10 dni roboczych od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, z wyjatkiem sytuacji gdy data rozpoczecia realizacji Projektu PUP jest
wczesniejsza niz data podpisania Umowy - wowczas mozliwe jest ztozenie pierwszego wniosku
obejmujacego okres dtuzszy niz 3 miesigce, a koricowy wniosek o ptatnos¢ w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji Projektu EFS, o ktérym mowa w § 3, z
zastrzezeniem ust. 1a. Za termin zatozenia wniosku o ptatnosc do Instytucji Posredniczacej uznaje
sie termin wptywu wniosku za posrednictwem SL 2014. Szczegétowy harmonogram ptatnosci
stanowi zatgcznik nr 4 do umowy. Zmiana tresci zatgcznika nr 4 nie wymaga formy aneksu do
umowy.
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la.Jezeli Beneficjent udzielat dofinansowania podjecia dziatalno$ci gospodarczej w ostatnich 3
miesigcach okresu realizacji Projektu EFS, o ktérym mowa w § 3, termin na ztozenie koficowego
whniosku o ptatnos¢ ulega wydtuzeniu na pisemng prosbe Beneficjenta ztozong do 10 dni
roboczych od zakonczenia realizacji projektu EFS. W takim przypadku termin 30 dni, o ktérym
mowa w ust. 1, liczony jest od zatwierdzenia ostatniego rozliczenia dotacji uczestnika Projektu,
przy czym termin ten jest potwierdzany pisemnie przez Instytucje Posredniczaca.

2. Beneficjent przedktada wniosek o ptatnosé oraz dokumenty niezbedne do rozliczenia Projektu
PUP za posrednictwem SL2014, chyba ze z przyczyn technicznych nie jest to mozliwe. W takim
przypadku stosuje sie § 15 ust. 8, przy czym wzér papierowej wersji wniosku o ptatnosc okreslajg
Wytyczne w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020, zwane dalej ,,Wytycznymi w zakresie gromadzenia danych”, zamieszczone na
stronie internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl .

3. Beneficjent sporzadzajac wniosek o ptatnos¢ Projektu PUP korzysta z danych zgromadzonych w
systemie SYRIUSZ®, w szczegdlnosci w zakresie opracowania zestawienia wydatkow oraz
przekazania danych osobowych uczestnikéw Projektu.

4. W zestawieniu wydatkdw, o ktdrym mowa w ust. 3, w kwocie wydatkow kwalifikowalnych nie
wykazuje sie podatku VAT, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

5. Informacja o kwocie podatku VAT, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2, poniesionym w zwigzku z
realizacjg umowy, przekazywana jest przez Beneficjenta do Instytucji Posredniczacej w formie
odrebnego zestawienia wraz z wnioskiem o ptatnosc.

6. Beneficjent zobowigzuje sie do przedkfadania do Instytucji Posredniczacej wraz z kazdym
whnioskiem o pfatnos¢ informacji o wszystkich uczestnikach Projektu, zgodnie z zakresem
okreslonym w zataczniku nr 6 do umowy i na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie
monitorowania.

7. Beneficjent powinien ujgé kazdy wydatek kwalifikowalny we wniosku o ptatnosé przekazywanym
do Instytucji Posredniczacej w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia, przy czym w
przypadku dofinansowania podjecia dziatalnos$ci gospodarczej termin 3 miesiecy liczony jest od
dnia zatwierdzenia przez Beneficjenta rozliczenia przedstawionego przez uczestnika projektu.

8. Beneficjent jest zobowigzany do rozliczenia catosci otrzymanego dofinansowania, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 w koricowym wniosku o ptatnosé.

§ 11.

1. Instytucja Posredniczaca dokonuje weryfikacji pierwszej wersji wniosku o ptatnos¢ w terminie 20
dni roboczych od dnia jego otrzymania za posrednictwem SL2014, a kolejnych jego wersji w
terminie 15 dni roboczych od dnia ich otrzymania, a w przypadku gdy weryfikacja obejmuje
takze inne dokumenty niz rachunki i faktury wraz z dowodami zaptaty, odpowiednio w terminie
25 i 20 dni roboczych. Do ww. terminéw nie wlicza sie czasu oczekiwania przez Instytucje
Posredniczgcg na dokonanie czynnosci oraz na dokumenty, o ktérych mowa w ust. 34 oraz § 10
ust.2.

2. W przypadku gdy:

1) w ramach Projektu PUP jest dokonywana kontrola na miejscu® i zostat ztozony koricowy
whiosek o ptatnos¢,

2) Instytucja Posredniczaca zlecita kontrole doraing na miejscu w zwigzku ze ztozonym
whioskiem o ptatnosé

bieg terminéw weryfikacji, o ktérych mowa w ust. 1, w stosunku do ww. wnioskéw o ptatnosc,
ulega zawieszeniu do dnia przekazania przez Beneficjenta do Instytucji Posredniczacej informacji
o wykonaniu lub zaniechaniu wykonania zalecei pokontrolnych, chyba ze wyniki kontroli nie

3 przez kontrole rozumie sie réwniez audyty upowaznionych organdéw audytowych.
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wskazujg na wystgpienie wydatkéw niekwalifikowalnych w Projekcie PUP lub nie majg wptywu
na rozliczenie koricowe Projektu PUP.

3. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym wniosku o pfatnos$é, Instytucja
Posredniczgca moze dokonac uzupetnienia lub poprawienia wniosku o ptatnos¢ w zakresie
oczywistych omytek, o czym informuje Beneficjenta lub wzywa Beneficjenta do poprawienia lub
uzupetnienia wniosku o ptatnosé lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie,
w szczegdlnosci Instytucja Posredniczaca moze wezwaé Beneficjenta do ztozenia scandw
dokumentdéw dotyczacych Projektu PUP.

4. Beneficjent zobowigzuje sie do usuniecia btedéw lub ztozenia wyjasnien, lub ztozenia
dokumentéw dotyczacych Projektu PUP w wyznaczonym przez Instytucje Posredniczaca
terminie, jednak nie krétszym niz 5 dni roboczych®.

5. Instytucja Posredniczaca, po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o pfatnosé, przekazuje
Beneficjentowi w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, informacje o wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnos¢, przy czym informacja o zatwierdzeniu catosci lub czesci wniosku o ptatno$é powinna
zawierac:

1) kwote wydatkow, ktére zostaty uznane za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem;

2) zatwierdzong kwote rozliczenia kwoty dofinansowania, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 pkt 1,
wynikajgcy z pomniejszenia kwoty wydatkéw rozliczanych we wniosku o ptatnos¢ o wydatki
niekwalifikowalne, o ktérych mowa w pkt 1.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, Beneficjent ma prawo wnies¢ w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé
zastrzezenia do ustalen Instytucji Posredniczgcej w zakresie wydatkéw niekwalifikowalnych.
Przepisy art. 25 ust. 2-12 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 stosuje sie
wowczas odpowiednio. W przypadku, gdy Instytucja Posredniczaca nie przyjmie ww. zastrzezen i
Beneficjent nie zastosuje sie do zalecen Instytucji Posredniczgcej dotyczacych sposobu
skorygowania wydatkéw niekwalifikowalnych, stosuje sie § 13.

7. Z wytgczeniem przypadkow, o ktdrych mowa w ust. 2, Instytucja Posredniczgca zobowigzuje sie

do zatwierdzenia wniosku o ptatnosé nie pdzniej niz w terminie 90 dni kalendarzowych od dnia
przedtozenia jego pierwszej wersji.
W przypadku, gdy na 5 dni roboczych przed uptywem tego terminu Beneficjent nie przedtozy
wskazanych przez Instytucje Posredniczacg dokumentédw potwierdzajacych kwalifikowalnosé
wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnos¢, w tym ostatecznych danych uczestnikéw Projektu,
informacji o realizacji wskaznikbw oraz stopniu spetnienia kryterium efektywnosci
zatrudnieniowej, Instytucja Posredniczaca uznaje w tej czesci wydatki za niekwalifikowalne.
Przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

8. Po zakonczeniu realizacji Projektu PUP Beneficjent zobowigzuje sie przekazaé za posrednictwem
SL2014,w terminie 100 dni kalendarzowych od dnia zakorczenia realizacji Projektu PUP,
ostatecznych danych na temat stopnia spetnienia kryterium efektywnosci zatrudnieniowej, od
czego uzaleznione jest zatwierdzenie koficowego wniosku o ptatnosé i rozliczenie Projektu PUP.
Wzér informacji o wykonaniu wskaZznika efektywnosci zatrudnieniowej okresla Instytucja
Posredniczaca.

§12.

1. Instytucja Posredniczagca moze wystgpi¢ do dysponenta Funduszu Pracy o zawieszenie
przekazywania s$rodkdw na dofinansowanie Projektu EFS w przypadku stwierdzenia

* w uzasadnionych przypadkach Instytucja Posredniczaca moze wyznaczy¢ krétszy termin, w szczegdlnosci gdy btedy nie
byty liczne lub zgtoszone uwagi do wniosku nie wymagaja obszernych wyjasniern lub przekazania znacznej ilosci
dokumentacji zrédtowej lub wydtuzenie na wniosek Beneficjenta w uzasadnionych przypadkach.
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nieprawidtowosci w jego realizacji, w szczegdélnosci w przypadku utrudniania kontroli realizacji
Projektu PUP, dokumentowania realizacji Projektu EFS niezgodnie z postanowieniami niniejszej
umowy oraz na wniosek instytucji kontrolujgcych.

Zawieszenie przekazywania srodkéw, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje wraz z pisemnym
poinformowaniem Beneficjenta o przyczynach zawieszenia.

Uruchomienie ptatno$ci nastepuje na wniosek Instytucji Pos$redniczgcej niezwtocznie po
usunieciu nieprawidtowosci.

Nieprawidtowosci i zwrot sSrodkow
§13.

Wszystkie srodki uznane za niekwalifikowalne winny by¢ zwrdcone na rachunek dysponenta
Funduszu Pracy przy czym:

1) srodki Funduszu Pracy wydatkowane przez Beneficjenta w ramach Projektu PUP niezgodnie z
prawem unijnym lub prawem krajowym, w szczegdlnosci niezgodnie z ustawg o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub ustawg o finansach publicznych, podlegajg zwrotowi
zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych, przy czym zwrot pochodzi ze sSrodkédw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) $rodki Funduszu Pracy nieprawidtowo wydatkowane przez Beneficjenta w ramach Projektu
PUP lecz niestanowigce naruszenia zasad wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy okreslonych w
ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, podlegajg zwrotowi ze sSrodkow
Funduszu Pracy przyznanych powiatowi w ramach limitu.

W przypadku niedokonania przez Beneficjenta zwrotu $rodkéw zgodnie z ust. 1, Instytucja
Posredniczaca, po przeprowadzeniu postepowania okreslonego przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, wydaje decyzje, o ktérej mowa w art.
207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych. Od ww. decyzji Beneficjentowi przystuguje odwotanie
do Instytucji Zarzadzajacej.

Decyzji, o ktérej mowa w ust. 2, nie wydaje sie, jezeli Beneficjent dokonat zwrotu srodkéw przed
jej wydaniem.

Beneficjent zobowigzuje sie do ponoszenia udokumentowanych kosztéw podejmowanych wobec
niego dziatan windykacyjnych, o ile nie narusza to przepiséw prawa powszechnego.

Po zakonczeniu realizacji Projektu PUP, Beneficjent zobowigzuje sie do niezwtocznego, jednak nie
pozniej niz 15 dni kalendarzowych od daty otrzymania zwrotu od uczestnika Projektu,
poinformowania Instytucji Posredniczacej o zwrocie otrzymanym w zwigzku z udzieleniem
wsparcia w ramach Projektu PUP. W przypadku zwrotow otrzymanych w okresie realizacji
Projektu PUP, informacja, o ktdrej mowa w zdaniu pierwszym, jest przekazywana w pierwszym
whniosku o ptatnosc¢ sktadanym po otrzymaniu zwrotu, z zastrzezeniem ust. 6.

Do zwrotdéw srodkéw od uczestnikéw projektu z tytutu podatku VAT, o ktérym mowa w § 2 ust. 1
pkt 2 stosuje sie przepisy ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Szczegbtowe warunki rozliczania kwot podlegajgcych zwrotowi reguluja Wytyczne Funduszu
Pracy.

§ 14.

W przypadku stwierdzenia w Projekcie EFS nieprawidtowosci finansowej, o ktérej mowa w art. 2
pkt 36 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju

396



Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE) nr 1083/2006, zwanego dalej
»rozporzgdzeniem nr 1303/2013”, wartos¢ dofinansowania, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt. 1,
ulega pomniejszeniu o kwote stwierdzonych nieprawidtowosci. Zmiany, o ktérych mowa
powyzej, nie wymagajg formy aneksu do niniejszej umowy.

Do zwrotu nieprawidtowosci, o ktérej mowa w ust. 1, § 13 stosuje sie odpowiednio.

Zasady wykorzystywania systemu teleinformatycznego
§ 15.

. Beneficjent zobowigzuje sie do wykorzystywania SL2014 w procesie rozliczania Projektu PUP oraz
komunikowania sie z Instytucjg Posredniczacy, zgodnie z aktualng wersjg Podrecznika
Beneficjenta udostepniong na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej. Wykorzystanie
SL2014 obejmuje co najmniej przesytanie:

1) wnioskoéw o ptatnosé;
2) dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnos$¢ wydatkéw ponoszonych w ramach Projektu
PUP i wykazywanych we wnioskach o pfatnos¢;

3) danych uczestnikéw Projektu;
4) danych dotyczgcych zamowien publicznych;
5) harmonogramu, o ktérym mowa w § 10 ust. 1;

6) innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu PUP, w tym niezbednych do
przeprowadzenia kontroli Projektu PUP.

Przekazanie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 2, 3, 4 i 6 drogg elektroniczng nie zwalnia
Beneficjenta z obowigzku przechowywania oryginatéw dokumentéw i ich udostepniania podczas
kontroli na miejscu.

. Beneficjent i Instytucja Posredniczaca uznajg za prawnie wigzgce przyjete w umowie rozwigzania
stosowane w zakresie komunikacji i wymiany danych w SL2014, bez mozliwosci kwestionowania
skutkéw ich stosowania.

. Beneficjent wyznacza osoby uprawnione do wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z
realizacjg Projektu PUP i zgtasza je Instytucji Posredniczacej do pracy w SL2014. Zgtoszenie ww.
0sb6b, zmiana ich uprawnien lub wycofanie dostepu jest dokonywane na podstawie wniosku o
nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej okreslonego w Wytycznych w zakresie
gromadzenia danych.

. Beneficjent zapewnia, ze osoby, o ktérych mowa w ust. 3, wykorzystujg profil zaufany ePUAP lub
bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
w ramach uwierzytelniania czynnosci dokonywanych w ramach SL2014.

. W przypadku, gdy z powoddw technicznych wykorzystanie profilu zaufanego ePUAP nie jest
mozliwe, o czym Instytucja Posredniczaca informuje Beneficjenta na adres e-mail osoby
uprawnionej wskazanej we wniosku o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu, uwierzytelnianie
nastepuje przez wykorzystanie loginu i hasta wygenerowanego przez SL2014, gdzie jako login
stosuje sie PESEL danej osoby uprawnionej.

. Beneficjent zapewnia, ze wszystkie osoby, o ktérych mowa w ust. 3, przestrzegajg regulaminu
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w SL2014 oraz aktualnej wersji Podrecznika
Beneficjenta udostepnionej przez Instytucje Posredniczaca.

. Beneficjent zobowigzuje sie do kazdorazowego informowania Instytucji Posredniczacej o
nieautoryzowanym dostepie do danych Beneficjenta w SL2014.
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8. W przypadku niedostepnosci SL2014 Beneficjent zgtasza Instytucji Posredniczacej zaistniaty
problem na adres e-mail sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl. W przypadku potwierdzenia awarii
SL2014 przez pracownika Instytucji Posredniczacej proces rozliczania Projektu PUP oraz
komunikowania z Instytucjg Posredniczacg odbywa sie drogg pisemng. Wszelka korespondencja
papierowa, aby zostata uznana za wigzgcy, musi zostaé podpisana przez osoby uprawnione do
sktadania oswiadczen woli w imieniu Beneficjenta. O usunieciu awarii SL2014 Instytucja
Posredniczagca informuje Beneficjenta na adresy e-mail oséb uprawnionych, wskazanych we
whniosku o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu, Beneficjent za$ zobowigzuje sie uzupetni¢ dane w
SL2014 w zakresie dokumentéw przekazanych drogg pisemng w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania tej informacji.37

9. Przedmiotem komunikacji wytgcznie przy wykorzystaniu SL2014 nie mogg by¢:
1) zmiany tresci umowy, z wytgczeniem § 22;
2) kontrole na miejscu przeprowadzane w ramach Projektu PUP;

3) dochodzenie zwrotu srodkéw od Beneficjenta, o ktérym mowa w § 13, w tym prowadzenie
postepowania administracyjnego w celu wydania decyzji o zwrocie srodkow.

Dokumentacja Projektu EFS
§ 16.

1. Beneficjent zobowigze uczestnikdw Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu EFS, do
przekazania informacji dotyczacych ich sytuacji po zakonczeniu udziatu w Projekcie EFS (do 4 tygodni
od zakonczenia udziatu) zgodnie z zakresem danych okreslonych w Wytycznych w zakresie
monitorowania (tzw. wspdlne wskazniki rezultatu bezposredniego). Nie dotyczy wsparcia
udzielanego na podstawie ustawy COVID-19.

2. Beneficjent zobowigze uczestnikéw Projektu na etapie ich rekrutacji do Projektu EFS, do
dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych osiggniecie efektywnosci zatrudnieniowej po
zakonczeniu udziatu w Projekcie EFS (do 3 miesiecy od zakonczenia udziatu). Nie dotyczy wsparcia
udzielanego na podstawie ustawy COVID-19.

Kontrola i przekazywanie informacji
§17.

1. Beneficjent zobowiazuje sie podda¢ kontroli*® dokonywanej przez Instytucje Posredniczaca oraz
inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu PUP oraz niniejszej umowy.

2. Kontrola moze zostac przeprowadzona zaréwno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji
Projektu PUP, przy czym niektére czynnosci kontrolne mogg by¢ prowadzone w siedzibie podmiotu
kontrolujgcego na podstawie danych i dokumentow zamieszczonych w SL2014 i innych dokumentow
przekazywanych przez Beneficjenta, w okresie, o ktorym mowa w § 28 ust. 1i 4.

3. Beneficjent zapewnia Instytucji Posredniczgcej oraz podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1, prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane bezposrednio, jak i posrednio z realizacja Projektu PUP
oraz niniejszej umowy, w tym dane oséb, ktére w wyniku rekrutacji przeprowadzonej do Projektu
PUP nie zostaly objete wsparciem, o ile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw w Projekcie PUP, w tym w dokumenty elektroniczne przez caty okres ich przechowywania
okreslony w § 28 ust. 1i 4.

4. Beneficjent zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac Instytucje Posredniczacg o kazdej
kontroli prowadzonej przez inne niz Instytucja Posredniczaca uprawnione podmioty, w ramach ktérej
weryfikacji podlegajg wydatki rozliczane w Projekcie PUP. Beneficjent przekaze do Instytucji

7 W zakresie nieuregulowanym stosuje sie procedure nr 4 okreslong w zatgczniku nr 1 do Wytycznych w zakresie
gromadzenia danych.
% przez kontrole rozumie sie rowniez audyty upowaznionych organéw audytowych.
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Posredniczgcej kserokopie potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem wynikéw ww. kontroli
w terminie 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania.

5. Ustalenia Instytucji Posredniczgcej oraz podmiotéw, o ktdrych mowa w ust. 1, mogg prowadzié
do korekty wydatkéw kwalifikowalnych rozliczonych w ramach Projektu PUP.

6. W uzasadnionych przypadkach w wyniku kontroli s3 wydawane zalecenia pokontrolne, a
Beneficjent jest zobowigzany do podjecia w okreslonym w nich terminie dziatat naprawczych.

§ 18.

1. Beneficjent zobowigzuje sie do przedstawiania na wezwanie Instytucji Posredniczgcej wszelkich
informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg Projektu EFS, w terminie okreslonym w wezwaniu,
jednak nie krétszym niz 5 dni roboczych™®.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie w okresie realizacji Projektu EFS, o ktdrym mowa w § 3 ust. 1,
oraz w okresie wskazanym w § 28 ust. 1i 4.

3. Beneficjent jest zobowigzany do wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie
ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej lub innego podmiotu,
ktéry zawart umowe lub porozumienie z Instytucjg Zarzadzajacg na realizacje ewaluacji.
Beneficjent jest zobowigzany do udzielania kazdorazowo na wniosek tych podmiotéw
dokumentdéw i informacji na temat realizacji Projektu EFS, niezbednych do przeprowadzenia
badania ewaluacyjnego.

4. Beneficjent zobowigzuje sie sporzadzi¢ i zamiesci¢ na stronie internetowej z informacjami o
Projekcie EFS, o ile taka istnieje, szczegétowy harmonogram udzielania wsparcia w Projekcie EFS
przed rozpoczeciem udzielania wsparcia. Harmonogram ten powinien zawiera¢ co najmniej
informacje o rodzaju wsparcia (np. szkolenie, staz, prace interwencyjne, poradnictwo grupowe,
seminarium, konferencja) oraz doktadne daty, godziny i adres realizacji wsparcia. W przypadku,
gdy strona internetowa z informacjami o Projekcie EFS nie istnieje, Beneficjent przekazuje
Instytucji Posredniczacej szczegdtowy harmonogram udzielenia wsparcia z wykorzystaniem
SL2014. Harmonogram powinien by¢ na biezgco aktualizowany.

Udzielanie zaméwien w ramach Projektu
§19.

1. Beneficjent udziela zamoéwieA w ramach Projektu PUP zgodnie z zasadami udzielania zaméwien
na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, w szczegdlnosci
zobowigzuje sie do upubliczniania zapytan ofertowych zgodnie z ww. wytycznymi.

2. Instytucja Posredniczaca w przypadku stwierdzenia naruszenia przez Beneficjenta zasad
okreslonych w ust. 1 moze dokonywac korekt finansowych, zgodnie z rozporzagdzeniem wydanym
na podstawie art. 24 ust. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020. Korekty
finansowe obejmujg catos¢ wydatku poniesionego z naruszeniem ww. zasad, tj. zaréwno ze
srodkéw wspdlnotowych jak i wktadu krajowego.

3. Za nienalezyte wykonanie zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, Beneficjent stosuje kary, ktére
wskazane sg w umowie zawieranej z wykonawca. W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce
z warunkdw umowy o zamowienie przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych,
Instytucja Posredniczagca moze uznaé cze$¢ wydatkow zwigzanych z tym zamdwieniem za
niekwalifikowalne.

% W uzasadnionych przypadkach Instytucja Posredniczaca moze wyznaczyé krétszy termin, w szczegdlnosci gdy btedy nie
byty liczne lub zgtoszone uwagi do wniosku nie wymagaja obszernych wyjasniern lub przekazania znacznej ilosci
dokumentacji zrédtowe;j.
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Przetwarzanie danych osobowych
§ 20.

Prawa i obowigzki Stron w zakresie przetwarzania danych osobowych w trakcie realizacji Umowy
okresla Porozumienie w sprawie przetwarzania danych osobowych, stanowigce Zatgcznik nr 5 do
Umowy, ktére jednoczesnie uszczegdtawia postanowienia § 15.

Obowiazki informacyjne
§21.

1. Beneficjent jest zobowigzany do wypetniania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych
zgodnie z przepisami rozporzadzenia nr 1303/2013 i rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE)
nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajgcego zasady stosowania rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegdétowych uregulowan
dotyczacych transferu wktadéw z programéw i zarzadzania nimi, przekazywania sprawozdan z
wdrazania instrumentéw finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych i
komunikacyjnych w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych.

2. Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne Beneficjenta zawierajg informacje o otrzymaniu
wsparcia z Unii Europejskiej, w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz z Programu za
pomoca:

1) znaku Funduszy Europejskich z nazwga Programu,

2) barw Rzeczypospolitej Polskiej*,

3) logo promocyjnego wojewddztwa®’,

4) znaku Unii Europejskiej z nazwa Europejski Fundusz Spoteczny.

3. Instytucja Posredniczgca udostepnia Beneficjentowi obowigzujgce znaki do oznaczania Projektu
EFS.

4. W okresie realizacji Projektu EFS Beneficjent informuje opinie publiczng o pomocy otrzymanej z
Unii Europejskiej, w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego i Programu m.in. przez:

1) umieszczenie przynajmniej jednego plakatu o minimalnym rozmiarze A3 z informacjami na
temat Projektu EFS, w tym z informacjami dotyczgcymi wsparcia finansowego, w miejscu
ogodlnodostepnym i fatwo widocznym, takim jak np. wejscie do budynku,

2) zamieszczenie na stronie internetowej Beneficjenta®® krétkiego opisu Projektu EFS,
proporcjonalnego do poziomu pomocy, obejmujgcego cel projektu, opis grupy docelowej,
realizowane wsparcie w ramach projektu, okres realizacji projektu oraz wartos¢
dofinansowania projektu.

5. Na potrzeby informacji i promocji Programu i Europejskiego Funduszu Spotecznego, Beneficjent
udostepnia Instytucji Posredniczacej i Instytucji Zarzagdzajgcej wszystkie utwory informacyjno-
promocyjne powstate w trakcie realizacji Projektu EFS, w postaci m.in.: materiatéw zdjeciowych,
materiatow audio-wizualnych i prezentacji dotyczacych Projektu EFS oraz udziela nieodptatnie
licencji niewytgcznej obejmujgcej prawo do korzystania z nich bezterminowo na terytorium Unii
Europejskiej w zakresie nastepujgcych pdl eksploatacji:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie okreslong technikg
egzemplarzy utworu, w tym technikg drukarska, reprograficzng, zapisu magnetycznego oraz
technika cyfrows;

40 Barwy Rzeczpospolitej Polskiej mogg wystepowac tylko w wersji petnokolorowej (zgodnie z ustawg o symbolach
panstwowych, barwami Rzeczypospolitej Polskiej sg kolory biaty i czerwony).

4 Dostepny na stronie internetowej Instytucji Posredniczacej http://wupbialystok.praca.gov.pl

* Jezeli Beneficjent posiada strone internetowg lub jesli strona internetowa powstanie w trakcie realizacji projektu EFS lub
zostanie stworzona strona dotyczgca projektu EFS.
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2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych utwdér utrwalono -
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy;

3) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposéb inny niz okreslony w pkt 2 — publiczne
wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a takze
publiczne udostepnianie utworu w taki sposdb, aby kazdy mégt mie¢ do niego dostep w
miejscu i w czasie przez siebie wybranym.

Zmiany w Projekcie
§22.

1. Beneficjent moze dokonywac zmian w Projekcie PUP pod warunkiem ich zgtoszenia Instytucji
Posredniczacej w SL2014 oraz w GWA EFS w ramach SOWA RPOWP® oraz przekazania
zaktualizowanego Whniosku i uzyskania akceptacji Instytucji Posredniczacej, z zastrzezeniem ust. 2,
3 i 4. Akceptacja, o ktdrej mowa w zdaniu pierwszym, jest dokonywana w SL2014 w terminie 15
dni roboczych® i nie wymaga formy aneksu do umowy. Zmiana, o ktérej mowa w zdaniu
pierwszym, moze byé dokonana réwniez po zakoriczeniu okresu realizacji Projektu EFS ale przed
zatwierdzeniem koicowego wniosku o pfatnosc.

2. Beneficjent moze dokonaé¢ zmian kwot, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 i 2, polegajacych na
przesunieciu kwoty wydatkéw miedzy Projektem PUP i sSrodkami na finansowanie podatku VAT,
przy czym zwiekszenie kwoty, o ktdrej mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 wymaga formy aneksu do umowy.

3. Beneficjent moze dokonywac przesunie¢ w budzecie Projektu PUP okreslonym we Whniosku o
sumie kontrolngj: .....oeceeeeevveeveeesrennns % do 10% wartosci $rodkéw w odniesieniu do zadania, z
ktorego sg przesuwane srodki jak i do zadania, na ktdre sg przesuwane srodki w stosunku do
zatwierdzonego Whniosku bez koniecznos$ci zachowania wymogodw, o ktérych mowa w ust. 1.
Przesuniecia, o ktdrych mowa w zdaniu pierwszym, nie mogg dotyczy¢ kosztéow posrednich oraz
srodkdw przeznaczonych na czesSciowe dofinansowanie kosztéw wynagrodzen lub kosztéw
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, pochodzacych z rezerwy ministra wtasciwego do spraw
pracy, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 3.

4. W razie zmian w prawie krajowym lub wspdlnotowym wptywajgcych na wysokosé wydatkéw
kwalifikowalnych w Projekcie EFS strony mogg wnioskowad o renegocjacje umowy.

Pomoc publiczna
§ 23.

1. Beneficjent jako podmiot udzielajgcy pomocy jest zobowigzany do wprowadzenia odpowiednio
w umowie o udzieleniu pomocy zawieranej z Beneficjentem pomocy zapiséw dotyczacych
udzielania pomocy zgodnie z wspdlnym rynkiem oraz art. 107 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej i dlatego jest zwolniona z wymogu notyfikacji zgodnie z art. 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

2. Beneficjent zobowiazuje sie do wypetniania wszelkich obowigzkdw, jakie naktadajg na niego
przepisy prawa unijnego i krajowego w zakresie pomocy publicznej i pomocy de minimis, w
szczegdlnosci:

1) sporzadzania i przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

i GWA EFS w ramach SOWA RPOWP funkcjonuje pod adresem

https://rpo.wrotapodlasia.pl/pl/jak skorzystac z programu/ pobierz wzory dokumentow/generator-wnioskow-

aplikacyjnych-efs.html# pzOoft

44 . . . . . . , . s . . - .
Termin nie uwzglednia czasu oczekiwania przez Instytucje Posredniczacg na wyjasnienia Beneficjenta lub poprawiony

Whiosek.

i Nalezy poda¢ numer sumy kontrolnej wersji Wniosku dotgczonej do umowy przy jej podpisywaniu.
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1.

2.

2) wydawania Beneficjentom pomocy zaswiadczen o pomocy de minimis.

Jezeli na etapie kontroli Projektu PUP lub weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ zostanie stwierdzone,
ze pomoc zostata przyznana niezgodnie z zasadami jej udzielania w wyniku niedopetnienia
obowigzkéw przez podmiot udzielajgcy pomocy, tj. Beneficjenta, wydatki objete pomocg uznaje
sie za niekwalifikowalne i konieczne jest dokonanie ich zwrotu wraz z odsetkami naliczanymi jak
dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania transzy przez Instytucje Posredniczacg na
zasadach okreslonych w § 13.

Rozwigzanie umowy
§ 24,
Instytucja Posredniczagca moze rozwigza¢ niniejszg umowe w trybie natychmiastowym, w
przypadku gdy:
1) Beneficjent dopuscit sie powaznych nieprawidtowosci finansowych, w szczegdélnosci wykorzysta
przekazane srodki na cel inny niz okreslony w Projekcie EFS lub niezgodnie z umowa;

2) Beneficjent ztozy lub postuzy sie fatszywym oswiadczeniem lub podrobionymi, przerobionymi
lub stwierdzajgcymi nieprawde dokumentami w celu uzyskania dofinansowania w ramach
niniejszej umowy, w tym uznania za kwalifikowalne wydatkéw ponoszonych w ramach
Projektu PUP;

3) Beneficjent ze swojej winy nie rozpoczat realizacji Projektu EFS w ciggu 3 miesiecy od
ustalonej we Wniosku poczatkowej daty okresu realizacji Projektu EFS.

Instytucja Posredniczaca moze rozwigza¢c umowe z zachowaniem jednomiesiecznego okresu
wypowiedzenia, w przypadku gdy:

1) w zakresie postepu rzeczowego Projektu PUP stwierdzi, ze zadania nie sg realizowane lub ich
realizacja w znacznym stopniu odbiega od umowy, w szczegdlnosci harmonogramu
okreslonego we Whniosku;

2) Beneficjent odmdwi poddania sie kontroli, o ktérej mowa w § 17;

3) Beneficjent w ustalonym przez Instytucje Posredniczagcg terminie nie doprowadzi do
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) Beneficjent nie przedktada zgodnie z umowa wnioskéw o ptatnos¢;

5) Beneficjent w sposdb uporczywy uchyla sie od wykonywania obowigzkdéw, o ktérych mowa w
§ 18 ust. 1.

§ 25.

Umowa moze zostac rozwigzana w drodze pisemnego porozumienia stron na wniosek kazdej ze stron
w przypadku wystapienia okolicznosci, ktére uniemozliwiajg dalsze wykonywanie postanowien
zawartych w umowie.

1.

§ 26.

W przypadku rozwigzania umowy na podstawie § 24 ust. 2 oraz § 25, Beneficjent ma prawo do
wydatkowania $rodkow Funduszu Pracy przeznaczonych na finansowanie projektéw
wspotfinansowanych z EFS wytgcznie tej czesci dofinansowania, ktéra odpowiada prawidtowo
zrealizowanej czesci Projektu EFS, z zastrzezeniem ust. 2.

. Beneficjent jest zobowigzany przedstawi¢ rozliczenie dofinansowania, o ktérym mowa w § 2 ust. 1

pkt 1 — w formie wniosku o ptatnosé¢, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia rozwigzania
umowy.

402



§ 27.

1. Rozwigzanie umowy nie zwalnia Beneficjenta z obowigzkéw wynikajgcych z § 15-17, § 20-21,
ktdre jest on zobowigzany wykonywac¢ w dalszym ciggu.

2. Przepis ust. 1 nie obejmuje sytuacji, gdy w zwigzku z rozwigzaniem umowy Beneficjent jest
zobowigzany do zwrotu catosci otrzymanego dofinansowania.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
§28.

1. Beneficjent zobowiazuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu
EFS przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym ztozono do Komisji Europejskiej
zestawienie wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu
EFS, z zastrzezeniem ust. 4. Instytucja Posredniczgca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia
okresu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym. Okres, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub sadowego
dotyczacego wydatkéw rozliczonych w Projekcie PUP albo na nalezycie uzasadniony wniosek
Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany pisemnie.

2. Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu EFS w sposéb
zapewniajgcy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo, oraz jest zobowigzany do
poinformowania Instytucji Posredniczgcej o miejscu jej archiwizacji w terminie 5 dni roboczych
od dnia podpisania umowy, o ile dokumentacja jest przechowywana poza jego siedziba.

3. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentdw oraz w przypadku zawieszenia lub
zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci w okresie, o ktérym mowa w ust. 1, Beneficjent
zobowigzuje sie niezwtocznie, na pismie poinformowaé Instytucje Posredniczagcg o miejscu
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym Projektem EFS.

4. Dokumenty dotyczgce pomocy publicznej Beneficjent zobowigzuje sie przechowywaé przez 10
lat, liczagc od dnia jej przyznania, w sposdb zapewniajgcy poufnos$é i bezpieczeristwo, o ile Projekt
EFS dotyczy pomocy publiczne;.

5. Jezeli okres, o ktdrym mowa w ust. 4 ulegnie zakorfczeniu przed uptywem okresu wskazanego w
ust. 1, Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji do korica okresu
wskazanego w ust. 1.

Postanowienia konicowe
§29.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg zastosowanie majg odpowiednie reguty i warunki
wynikajgce z Programu, a takze odpowiednie przepisy prawa unijnego i prawa krajowego, w
szczegolnosci:
1) rozporzadzenia nr 1303/2013,
2) rozporzadzenia nr 1304/2013,

3) rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

oraz witasciwych aktéw prawa krajowego, w szczegdlnosci:

4) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny;
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5) ustawy o finansach publicznych;

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

7) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami wykonawczymi;
8) ustawy Pzp.

§ 30.

Beneficjent zapewnia, ze osoby dysponujgce srodkami dofinansowania Projektu EFS, tj. osoby
upowaznione do podejmowania wigzacych decyzji finansowych w imieniu Beneficjenta, nie s3
prawomocnie skazane za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

§31.
1. Spory zwigzane z realizacjg umowy strony bedg staraty sie rozwigza¢ polubownie.

2. W przypadku braku porozumienia spor bedzie podlegat rozstrzygnieciu przez sagd powszechny
wtasciwy dla siedziby Instytucji Posredniczacej, za wyjatkiem sporéw zwigzanych ze zwrotem
srodkéw na podstawie przepiséw o finansach publicznych.

§ 32.

Zmiany w tresci umowy zwigzane ze zmiang adresu siedziby Beneficjenta, wymagajg pisemnego
poinformowania Instytucji Posredniczacej pod rygorem niewaznosci. Zmiana danych o rachunku
bankowym, o ktéorym mowa w § 8 ust. 1 oraz pozostate zmiany w tresci umowy wymagaja, pod
rygorem niewaznosci, formy aneksu do umowy, z zastrzezeniem § 10 ust. 1, § 14 ust. 1, § 15 ust. 3
oraz § 22 ust. 1.

§ 33.

1. Umowa zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

2. Instytucja Posredniczaca przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. pracy kopie®® niniejszej umowy
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem w terminie 7 dni roboczych od daty jej podpisania®’.

3. Integralng czesé niniejszej umowy stanowig nastepujgce zataczniki:
1) zatacznik nr 1: Petnomocnictwa oséb reprezentujacych strony,*®

a) zatacznik nr 1la: Petnomocnictwa o0sOb reprezentujacych strony — Instytucja
Posredniczaca,
b) Zatacznik 1b: Petnomocnictwa oséb reprezentujgcych strony — Beneficjent,
2) zatgcznik nr 2: Wniosek,

3) zatgcznik nr 3: Oswiadczenie o kwalifikowalnos$ci podatku od towardw i ustug,
4) zatacznik nr 4: Harmonogram ptatnosci,
5) Zatacznik nr 5 Porozumienie w sprawie przetwarzania danych osobowych,

6) zatacznik nr 6: Zakres danych osobowych uczestnikow biorgcych udziat w projektach
realizowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego

a Dopuszcza sie przekazanie w formie skanu.
* Dotyczy réwniez aneksu do umowy.
“* Nie dotyczy przypadku, gdy zadna ze stron umowy nie jest reprezentowana przez petnomocnika.
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Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 koniecznych do
wprowadzenia do SL2014.

7) Zatacznik nr 7 do umowy: Wzdr zestawienia wszystkich dokumentéw ksiegowych
dotyczacych realizowanego projektu.

Podpisy:

Instytucja Posredniczgca Beneficjent
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Zatgcznik nr 3 do umowy: Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug

Fundusze .. . .

Europejskie "R Unia Europejska | " ™
; Ll Europejski Fundusz Spoteczny et

Program Regionalny Podlaskuelni J“! *

Nazwa i adres Beneficjenta
(miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU OD TOWAROW | UStUG®

W  zwigzku z przyznaniem........ (nazwa Beneficjenta oraz jego status prawny).........
dofinansowania ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 na realizacje projektu
............................................. (nazwa i nr projektu).......... ....(nazwa beneficjenta) ..................
oswiadcza, iz realizujgc powyzszy projekt nie ma prawnej mozliwosci odzyskania w zaden sposéb
poniesionego kosztu podatku od towardw i ustug, ktérego wysokos$¢ zostata zawarta w budzecie
Projektu PUP.

Jednoczesni€......ccvveeeeeiveieeeeiieeee, (nazwa Beneficjenta................. zobowigzuje sie do
zwrotu  zrefundowanej w ramach Projektu  PUP............. (nazwa i nr  projektu)
.......................................... czesci poniesionego podatku od towardw i ustug, jezeli zaistniejg
przestanki umozliwiajagce odzyskanie tego podatku® Przez ......cceceeiiiiiiiiiininn. (nazwa
Beneficjenta,................. .

............... (nazwa Beneficjenta,............................ zobowigzuje sie réwniez do udostepniania
dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz udzielania uprawnionym organom kontrolnym informacji
umozliwiajgcych weryfikacje kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug.

Oswiadczam, iz jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 271 i 297
Kodeksu karnego, dotyczgcej poswiadczania nieprawdy oraz przedktadania dokumentéw i pisemnych
oswiadczen nierzetelnych lub poswiadczajgcych nieprawde, dotyczgcych okolicznosci o istotnym
znaczeniu dla uzyskania wsparcia finansowego.

(podpis i pieczed)

* Oswiadczenie nie dotyczy podatku VAT, o ktérym mowa w§ 1 pkt 8 lit. b. O$wiadczenie moze by¢ modyfikowane w przypadku gdy
Beneficjent kwalifikuje podatek od towardw i ustug wytgcznie w odniesieniu do poszczegdlnych kategorii wydatkow.
" Por. z art. 91 ust. 7 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.
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Zatacznik nr 4 do umowy: Harmonogram ptatnosci*

Fundusze

)

Unia Europejska a1 T

E::;g,aij:;tineamy | Europejski Fundusz Spoleczny .'. . .:
(miejsce i data)
2T a1 o =Y oY PPN
B0 o] oY (14 U PR
N T o 0[] AU USRIt
. Dofinansowanie’>
L. Wydatki
Rok | Kwartat Miesiac - 51 Kwota Kwota Kwota
kwalifikowalne
zaliczki | refundacji | ogétem
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
Suma kwartat |
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
Suma kwartat Il
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
Suma kwartat Ill
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
n/d n/d n/d
Suma kwartat IV
Razem dla rok XXXX
Ogodtem

50 Harmonogram ptfatnosci powinien zosta¢ sporzadzony w ujeciu maksymalnie kwartalnym (kwartat kalendarzowy). Istnieje mozliwos¢

rozbicia harmonogramu na miesigce kalendarzowe.

> Nalezy poda¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych, ktére Beneficjent planuje rozliczy¢ we wnioskach o ptatnoé¢ sktadanych w danym
okresie. O przyporzgdkowaniu okreslonej kwoty wydatkéw do konkretnego miesigca/kwartatu nie decyduje moment faktycznego
poniesienia wydatku przez Beneficjenta.

*2 Nie dotyczy.
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Zatgcznik nr 5 do Umowy: Porozumienie w sprawie przetwarzania danych osobowych

L
Fundusze - o . . i
Europejskie :‘:E_l;-‘.'..ﬁ s Unia Europejska <
) b _'-".-"'.'l'": ! Europejski Fundusz Spolteczny LI
Program Regionalny Podlask e]-: 14 *

POROZUMIENIE W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zwane dalej Porozumieniem, zawarte W ........cccceeecveeeeeeecieeeecciieee e, YT [ LV r.
pomiedzy:

Wojewddztwem Podlaskim (Wojewddzkim Urzedem Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 22, 15-354
Biatystok), zwanym dalej ,,IP RPOWP”, reprezentowanym przez:

nazwa i adres Beneficjent, a gdy posiada - rowniez NIP i REGON,

zwang/ym dalej Beneficjentem, reprezentowanym przez:

w wykonaniu § 20 Umowy o dofinansowanie projektu ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020, zwanego dalej RPOWP 2014-2020), w celu realizacji Projektu pozakonkursowego (Tytut i
numer Projektu EFS ... ) na podstawie art. 28 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO, postanawia sie co nastepuje:

§1
1. Porozumienie okresla w szczegdlnosci prawa i obowigzki stron w zakresie przetwarzania danych
osobowych w rozumieniu RODO.
2. |IP RPOWP oswiadcza, ze:
1) Administratorem danych osobowych w odniesieniu do czynnosci przetwarzania/proceséw
w ramach RPOWP 2014-2020 jest Wojewddztwo Podlaskie reprezentowane przez
Marszatka oraz Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego (Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Biatystok, tel.
+48 (85) 66 54 549, e-mail: kancelaria@wrotapodlasia.pl,
www.bip.umwp.wrotapodlasia.pl).
2) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach Centralnego Systemu
Teleinformatycznego, zwanego dalej CST, o ktérym mowa w rozdziale 16 ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020, zwanej dalej ustawg wdrozeniowa, wspierajacego
realizacje programdw operacyjnych w zwigzku z realizacja RPOWP 2014-2020 jest Minister
wiasciwy ds. rozwoju regionalnego, zwany dalej Powierzajgcym.
3. IP RPOWP, na mocy Porozumienia z dnia 27.08.2015 r. z pdin. zm. w sprawie powierzenia
przetwarzania danych osobowych w ramach CST jest podmiotem przetwarzajagcym (w trybie art.
28 RODO), tym samym Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku zostat umocowany do dalszego
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powierzania Beneficjentom przetwarzania danych osobowych okreslonych w zatgczniku nr 1 do
Porozumienia za posrednictwem CST, zwanych dalej danymi osobowymi.

§2

1. Dane osobowe sg powierzone do przetwarzania Beneficjentowi przez IP RPOWP wytgcznie w
celu realizacji Projektu EFS, w zakresie:

1) zarzadzania, kontroli, audytu, ewaluacji, monitorowania, sprawozdawczosci i raportowania w
ramach Programu;

2) zapewnienia realizacji obowigzku informacyjnego dotyczgcego przekazywania do publicznej
wiadomosci informacji o podmiotach uzyskujgcych wsparcie z funduszy polityki spdjnosci w
ramach Programu.

2. Beneficjent zapewni $Srodki techniczne i organizacyjne umozliwiajgce nalezyte zabezpieczenie
danych osobowych i prywatnosci, wymagane przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
dotyczacego ochrony danych osobowych, w tym w szczegélnosci art. 32 RODO.

3. Beneficjent zobowigzuje sie stosowac srodki techniczne i organizacyjne okreslone w Regulaminie
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w CST.

4. Beneficjent zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszystkich danych osobowych
powierzonych mu w trakcie obowigzywania Porozumienia lub dokumentéw uzyskanych w
zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych Porozumieniem, a takze zachowania w poufnosci
informacji o stosowanych sposobach zabezpieczenia danych osobowych, réwniez po
rozwigzaniu Porozumienia.

5. Beneficjent udziela IP RPOWP, na kazde jej zadanie, informacji i dokumentacji na temat
przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych.

6. Beneficjent usuwa z elektronicznych nosnikéw informacji wielokrotnego zapisu w sposob trwaty
i nieodwracalny oraz zobowigzany jest do zniszczenia nosnikéw papierowych i elektronicznych
nosnikow informacji jednokrotnego zapisu, na ktérych utrwalone zostaty powierzone do
przetwarzania dane osobowe, po zakonczeniu obowigzywania okresu archiwizowania
wynikajgcego z przepiséw obowigzujgcego prawa oraz potwierdza powyzsze przekazanym IP
RPOWP oswiadczeniem.

7. Beneficjent ponosi odpowiedzialno$é, tak wobec oséb trzecich, jak i wobec IP RPOWP i
Powierzajgcego, za szkody powstate w zwigzku z nieprzestrzeganiem ustawy wdrozeniowej,
RODO, przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych
oraz za przetwarzanie powierzonych do przetwarzania danych osobowych niezgodnie z
Porozumieniem. Jezeli inny podmiot przetwarzajacy nie wywigze sie ze spoczywajgcych na nim
obowigzkéw ochrony danych, petna odpowiedzialnosé¢ wobec Powierzajgcego za wypetnienie
obowigzkéw tego innego podmiotu przetwarzajgcego spoczywa na Beneficjencie.

8. IP RPOWP zobowigzuje Beneficjenta do wykonywania wobec osdb, ktérych dane dotyczg,
zarowno o0sO6b uczestniczgcych w realizacji Projektu EFS, jak i uczestnikéw Projektu EFS,
obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z przepiséw RODO zawartych we wzorze
oswiadczenia stanowigcym zatgcznik nr 4 do Porozumienia. W przypadku uczestnikéw
projektéw otrzymujgcych wsparcie na podstawie ustawy COVID-19, obowigzek informacyjny
wynikajgcy z przepiséw RODO realizowany jest w ramach umowy dofinansowania czesci
kosztow wynagrodzenn pracownikéw oraz naleznych od tych wynagrodzen sktadek na
ubezpieczenia spoteczne lub kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w przypadku
spadku obrotéw gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19.

9. Beneficjent wspiera IP RPOWP oraz Powierzajgcego w realizacji obowigzkdw okreslonych w art.
32 — 36 RODO, w szczegdlnosci udziela pomocy w realizacji obowigzku odpowiadania na zgdania

osoby, ktérej dane dotyczg, w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale Il RODO.

§3
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Beneficjent ogranicza dostep do powierzonych do przetwarzania danych osobowych, wytgcznie
do o0soéb, ktére upowazinit do przetwarzania powierzonych danych osobowych. Wzér
upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do Porozumienia. Wzér odwotania upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 3 do Porozumienia.

Beneficjent, na zadanie IP RPOWP, przekazuje informacje o osobach upowaznionych. Wzér
wykazu oséb upowaznionych stanowi zatacznik nr 5 do Porozumienia.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w CST nadawane s3g zgodnie z procedurg
opisang w zafaczniku nr 6 do Porozumienia.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wygasajg z chwilg odwotania upowaznienia,
o ktérym mowa w ustepie 1 lub wycofania dostepu do CST.

§4

. Beneficjent jest uprawniony do dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych,

wyfacznie podmiotom $wiadczacym na jego rzecz ustugi w zwigzku z realizacjg Projektu EFS, jezeli

zapewniajg one wdrozenie odpowiednich srodkdéw technicznych i organizacyjnych zgodnie z

zapisami RODO, chronigce prawa oséb, ktérych dane dotyczg. W celu dalszego powierzenia

Beneficjent zawrze z kazdym podmiotem, ktéremu powierza przetwarzanie danych osobowych

odrebng umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w ksztatcie zasadniczo zgodnym z

postanowieniami niniejszego porozumienia.

. Beneficjent przekazuje IP RPOWP w terminie 5 dni roboczych po powierzeniu informacje o

dalszym powierzeniu do przetwarzania danych osobowych facznie ze wskazaniem zakresu danych

osobowych powierzonych do przetwarzania.

. Beneficjent zobowigzuje podmiot, o ktérym mowa w ust. 1 do:

1) zapewnienia $rodkéw technicznych i organizacyjnych zgodnie z RODO w szczegdlnosci art. 32
ust. 1 RODO oraz okreslonych w Regulaminie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w
CST;

2) poddania sie kontroli w zakresie wykonywania obowigzkéw zwigzanych z powierzeniem
przetwarzania danych osobowych;

3) stosowania sie do zalecen dotyczacych poprawy jakosci zabezpieczenia powierzonych do
przetwarzania danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania, sporzgdzonych w wyniku
kontroli.

. Zakres danych osobowych powierzanych do przetwarzania przez Beneficjenta podmiotom,

o ktérych mowa w ust. 1, powinien byé kazdorazowo dostosowany do celu ich powierzenia, przy

czym zakres nie moze by¢ szerszy niz zakres okreslony w § 1 ust. 3.

§5

. W celach zwigzanych z realizacjg Programu Beneficjent przyjat do wiadomosci informacje
dotyczacg przetwarzania danych osobowych zawartg w ztozonym wniosku o dofinansowanie.

. W celach zwigzanych z realizacjg Programu IP RPOWP moze przetwarzaé i uprawniac do dalszego
przetwarzania danych osobowych Beneficjenta.

§6

. Beneficjent umozliwi IP RPOWP Ilub Powierzajgcemu lub podmiotowi przez niego
upowaznionemu, dokonanie audytu lub kontroli zgodnosci przetwarzania powierzonych do
przetwarzania danych osobowych z RODO, ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (zwanej dalej ustawg) lub Porozumieniem — w miejscach, w ktérych sg one
przetwarzane. Pisemne zawiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli powinno by¢
przekazane Beneficjentowi co najmniej 5 dni roboczych przed dniem rozpoczecia kontroli.

. W przypadku powziecia przez kontrolujgcego wiadomosci o razacym naruszeniu przez
Beneficjenta zobowigzan wynikajgcych z RODO, ustawy lub z Porozumienia, Beneficjent umozliwi
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kontrolujgcemu dokonanie niezapowiedzianej kontroli lub audytu, w przedmiocie, o ktorym

mowa w ust. 1.

3. W ramach kontroli, podjetej na postawie ust. 1 lub 2, IP RPOWP lub Powierzajacy lub podmiot

przez niego upowazniony, majg w szczegdlnosci prawo:

1) wstepu, w godzinach pracy podmiotu kontrolowanego, za okazaniem imiennego
upowaznienia, do pomieszczen, w ktérych sg zlokalizowane dane osobowe powierzone do
przetwarzania danych osobowych, i przeprowadzenia niezbednych badan lub innych
czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO,
ustawg lub Porozumieniem;

2) zadania ztozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia stanu
faktycznego;

3) wgladu do wszelkich dokumentéw i wszelkich danych majgcych bezposredni zwigzek z
przedmiotem kontroli oraz sporzadzania ich kopii;

4) przeprowadzania ogledzin urzadzen i no$nikdw oraz ogledzin na stacjach klienckich
uzywanych do przetwarzania danych osobowych w CST.

4. Uprawnienia kontroleréw, o ktérych mowa w ust. 3, nie wyfaczajg uprawnie wynikajgcych z
wytycznych w zakresie kontroli wydanych na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;.

5. Beneficjent jest zobowigzany do zastosowania sie do zalecen dotyczgcych poprawy jakosci
zabezpieczenia danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania, sporzadzonych w wyniku
kontroli przeprowadzonych przez Powierzajgcego lub przez podmiot przez niego upowazniony w
terminach okreslonych przez Powierzajgcego.

§7

1. Beneficjent niezwtocznie — jednak nie pdzZniej niz w ciggu 24 godzin po stwierdzeniu naruszenia —
informuje na pismie IP RPOWP o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, co
oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego
dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb
przetwarzanych; oraz naruszeniu obowigzkéw dotyczagcych ochrony danych osobowych
powierzonych do przetwarzania Porozumieniem. Zgtoszenie musi zawiera¢ wszystkie elementy
okreslone w art. 33 ust. 3 RODO oraz informacje umozliwiajgce okreslenie czy naruszenie
skutkuje wysokim ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.

2. W przypadku stwierdzenia, ze naruszenie, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych, Beneficjent, bez zbednej zwtoki, zawiadamia o
naruszeniu osoby, ktérych dane dotycza.

3. Beneficjent, bez zbednej zwtoki, informuje IP RPOWP o wszelkich czynnosciach z wiasnym
udziatem w sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych prowadzonych w szczegélnosci
przez urzedy panstwowe.

§8

1. Beneficjent oswiadcza, iz zapoznat sie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014 — 2020, wydanymi przez Ministra
wtasciwego ds. rozwoju regionalnego i opublikowanymi na Portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl i przyjmuje do wiadomosci, ze IP RPOWP bedzie wobec niego
egzekwowata (w tym zakresie) obowigzki wynikajgce z wytycznych.

2. 0Od dnia zawarcia niniejszego Porozumienia dostep do systemu CST majg osoby wskazane we
»Whniosku o nadanie dostepu dla osoby uprawnionej”, ztozonym przed zawarciem Porozumienia,
na formularzu okreslonym w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014 — 2020.
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3. Zmiana osoby uprawnionej w imieniu Beneficjenta do dostepu do systemu CST wymaga
przedtozenia nowego wniosku (wnioskdow) zgodnego z aktualnym wzorem wskazanym
w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014 — 2020.

§9
1. Porozumienie zostato sporzadzone w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.
2. W sprawach nieuregulowanych Porozumieniem zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego dotyczgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci RODO i ustawy.
3. Integralng cze$é Porozumienia stanowig:
1) Zatacznik nr 1:,,Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania”;
2) Zafqcznik nr 2: ,Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na poziomie
beneficjenta i podmiotdéw przez niego umocowanych”;
3) Zaftacznik nr 3: ,,Wzdr odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na
poziomie beneficjenta i podmiotdw przez niego umocowanych”;
4) Zatgcznik nr 4: ,Wzdr oswiadczenia uczestnika projektu EFS/osoby biorqcej udziat w realizacji
projektu EFS”;
5) Zatacznik nr 5: ,Wzdr wykazu oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
ramach Projektu EFS”;
6) Zatacznik nr 6:,Procedura nadania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w
CST”.

Podpisy:

Instytucja Posredniczgca Beneficjent
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Zatgcznik nr 1 do Porozumienia: Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania

—
Fundusze - o . .
Europejskie ,.{.E.;_I;T‘ 1 Unia Europejska
) Ll et Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podlask'elll +1

Zakres danych osobowych uzytkownikow Centralnego systemu teleinformatycznego,

whnioskodawcéw, beneficjentéow

Lp. Nazwa

Uzytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony
zaangazowanych w realizacje programéw

instytucji

Imie

Nazwisko

Miejsce pracy

Adres e-mail

N IWIN|F

Login

Uzytkownicy Centralnego systemu teleinformatycznego ze strony beneficjentow
projektow (osoby uprawnione do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu beneficjenta)

Imie

Nazwisko

Telefon

Adres e-mail

Kraj

AN IWIN|F

PESEL

Whioskodawcy

Nazwa wnioskodawcy

Forma prawna

Forma wtasnosci

NIP

Kraj

NP IWIN|F

Adres:

Ulica

Nr budynku
Nr lokalu

Kod pocztowy
Miejscowosé
Telefon

Fax

Adres e-mail

Beneficjenci

Nazwa beneficjenta

Forma prawna beneficjenta

Forma wtasnosci

NIP

REGON

AN IWIN|F

Adres:

Ulica

Nr budynku
Nr lokalu

Kod pocztowy
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Miejscowosc
Telefon

Fax

Adres e-mail

7 Kraj

8 Numer rachunku beneficjenta/odbiorcy

Dane uczestnikow instytucjonalnych (oséb fizycznych prowadzacych jednoosobowg dziatalnos¢

gospodarczg)

Lp. Nazwa

1 Kraj

2 Nazwa instytucji

3 NIP

4 Typ instytucji

5 Wojewddztwo

6 Powiat

7 Gmina

8 Miejscowosc

9 Ulica

10 Nr budynku

11 Nr lokalu

12 Kod pocztowy

13 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA)
14 Telefon kontaktowy

15 Adres e-mail

16 Data rozpoczecia udziatu w projekcie
17 Data zakonczenia udziatu w projekcie
18 Czy wsparciem zostali objeci pracownicy instytucji
19 Rodzaj przyznanego wsparcia

20 Data rozpoczecia udziatu we wsparciu
21 Data zakonczenia udziatu we wsparciu

Dane uczestnikow indywidualnych -

Lp. Nazwa

1 Kraj

2 Rodzaj uczestnika
3 Nazwa instytucji
4 Imie

5 Nazwisko

6 PESEL

7 Pte¢

8 Wiek w chwili przystepowania do projektu
9 Wyksztatcenie

10 Wojewddztwo

11 Powiat

12 Gmina

13 Miejscowosé

14 Ulica

15 Nr budynku

16 Nr lokalu
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17 Kod pocztowy

18 Obszar wg stopnia urbanizacji (DEGURBA)

19 Telefon kontaktowy

20 Adres e-mail

21 Data rozpoczecia udziatu w projekcie

22 Data zakonczenia udziatu w projekcie

23 Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu

24 Planowana data zakoniczenia edukacji w placéwce edukacyjnej, w ktérej skorzystano ze
wsparcia

25 Wykonywany zawdd

26 Zatrudniony w (miejsce zatrudnienia)

27 Sytuacja osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie

28 Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy IZM - Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia
Mtodych)

29 Zakonczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z zaplanowang dla niej $ciezkg uczestnictwa

30 Rodzaj przyznanego wsparcia

31 Data rozpoczecia udziatu we wsparciu

32 Data zakonczenia udziatu we wsparciu

33 Data zatozenia dziatalnosci gospodarczej

34 Kwota przyznanych srodkdw na zatoZzenie dziatalnos$ci gospodarczej

35 PKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej

36 Osoba nalezgca do mniejszos$ci narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego
pochodzenia

37 Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z dostepu do mieszkan

38 Osoba z niepetnosprawnosciami

39 Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej

Dane dotyczgce personelu projektu

Lp.

Nazwa

Imie

Nazwisko

Kraj

PESEL

Forma zaangazowania

Okres zaangazowania w projekcie

Wymiar czasu pracy

Stanowisko

Ol |IN|[O|N|R|WIN|F-

Adres:

Ulica

Nr budynku
Nr lokalu

Kod pocztowy
Miejscowosc

10

Nr rachunku bankowego

11

Kwota wynagrodzenia

Osoby fizyczne i osoby prowadzace dziatalnos$é gospodarcza, ktérych dane beda przetwarzane w
zwigzku z badaniem kwalifikowalnosci sSrodkéw w projekcie

Lp.

Nazwa

1

Nazwa wykonawcy
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Imie

Nazwisko

Kraj

NIP

PESEL

N|jojnn|b~|w]|N

Adres:

Ulica

Nr budynku
Nr lokalu

Kod pocztowy
Miejscowosc

Nr rachunku bankowego

Kwota wynagrodzenia
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Zatgcznik nr 2 do Porozumienia: Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych na
poziomie beneficjenta i podmiotdéw przez niego umocowanych

Fundusze i . . =
Europejskie "B .,,_‘if'-‘l. Unia Europejska .o
Program Regionalny B ‘-l:-- o h Europejski Fundusz Spoteczny -
UPOWAZNIENIE Nr .......
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH PROJEKTU .....ccoccerrercrenererecseneeeressnnenes
Z dNiem [cocceeeeeeeceeceeecte e ] r., na podstawie art. 29 w zwigzku z art. 28 Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), upowazniam
[t ettt e st et st st s e b e e e ene ] do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w celu realizacji projektu ........ccveeeeeececceeeciesececeeeene [nazwa projektul].

Upowaznienie obowigzuje do dnia odwotania, nie pdzniej jednak niz do dnia 31 grudnia 2034 r.
Upowaznienie wygasa z chwilg ustania Pana/Pani* stosunku prawnego

Czytelny podpis osoby reprezentujgcej Beneficjenta lub podmiotu ktdry zostat do tego przez
Beneficjenta umocowany, upowaznionej do wydawania i odwotywania upowaznien.

Upowaznienie otrzymatem/am

(miejscowos¢, data, podpis)

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z
RODO, a takze z ObOWIQZUJGCYMI W ...vcviviieieeecie et ettt st s e opisem technicznych
i organizacyjnych s$rodkéw zapewniajgcych ochrone i bezpieczedstwo przetwarzania danych
osobowych i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych
w tych dokumentach.

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych, z ktérymi
zapoznatem/am sie oraz sposobdw ich zabezpieczania, zaréwno w okresie zatrudnienia w
...................................................................... / wykonywania zadan na podstawie stosunku
cywilnoprawnego*, jak tez po jego ustaniu/po zrealizowaniu zadan wykonywanych na podstawie
stosunku cywilnoprawnego*.

Czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Porozumienia: Wzdr odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
na poziomie beneficjenta i podmiotéw przez niego umocowanych

Fundusze . o . . . R
R - R Unia Europejska | """
Europejskie - i o A,
) J e Europejski Fundusz Spoteczny N
Program Regionalny POdlaSk'H‘I: <3 "

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA Nr
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH PROJEKTU ......cccocevviiiniciniinncnssnennas

Z dniem e r., na podstawie art. 29 w zwigzku z art. 28
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, odwotuje upowaznienie Pana/Pani*
.................................................................................. do przetwarzania danych osobowych nr
......................................... wydane w dniu .......cvieeveeeeeeeenene.. 2gromadzonych w celu realizacji
Projektu e [nazwa projektu] wramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Czytelny podpis osoby reprezentujgcej Beneficjenta, lub podmiotu, ktéry zostat do tego przez
Beneficjenta umocowany, upowaznionej do wydawania i odwotywania upowaznien.

(miejscowos¢ i data)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4 do Porozumienia: Wzér os$wiadczenia uczestnika projektu EFS/osoby bioracej

udziat w realizacji projektu EFS

Z

Fundusze -._ra.:f' e - . . .

Europejskie PR Unia Europejska | ™,

Program Regionalny Sy ',"r o Europejski Fundusz Spoteczny -
odlaskie §8

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU EFS /OSOBY BIORACEJ UDZIAt W REALIZACJI PROJEKTU EFS

W  zwigzku z przystgpieniem do/wzieciem udzialu w realizacji Projektu EFS pn.

1)

...................................................... oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz:

administratorem  moich  danych  osobowych ~w  odniesieniu do  czynnosci
przetwarzania/proceséw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 jest Wojewddztwo Podlaskie reprezentowane przez Marszatka
oraz Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 1, 15-888 Biatystok, tel. +48 (85) 66 54 549, e-mail:
kancelaria@wrotapodlasia.pl, www.bip.umwp.wrotapodlasia.pl). Natomiast w odniesieniu do
zbioru danych osobowych przetwarzanych w Centralnym Systemie Teleinformatycznym
wspierajgcym realizacje programow operacyjnych administratorem jest Minister wtasciwy ds.
rozwoju regionalnego (Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej ul. Wspdlna 2/4, 00-926
Warszawa, tel. +48 (22) 25 00 130, e-mail: kancelaria@mfipr.gov.pl);

dane kontaktowe inspektora ochrony danych (e-mail: iod@mfipr.gov.pl i
iod@wup.wrotapodlasia.pl);

podstawe prawng przetwarzania moich danych osobowych jest obowigzek prawny cigzacy na
administratorze art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit. g) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dziennik Urzedowy UE
L 119) oraz wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e)
RODO) wynikajacego z zapiséw ustawy wdroZeniowej — dane osobowe s3 niezbedne dla
realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020;

moje dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji ww. Projektu EFS, w
zakresie zarzadzania, kontroli, audytu, ewaluacji, monitorowania, sprawozdawczosci i
raportowania w ramach Programu oraz zapewnienia realizacji obowigzku informacyjnego
dotyczacego przekazywania do publicznej wiadomosci informacji o podmiotach uzyskujgcych
wsparcie z funduszy polityki spdjnosci w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP 2014-2020),

moje dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania Instytucji Zarzadzajagcej RPOWP

/INStytucji POSredNiCZgCe] = .eoveeveeeeceeietieeceeeeereee ettt ettt (nazwa i adres wtasciwej
1Z/1P), beneficjentowi realizujgcemu Projekt EFS -
.......................................................................................... (nazwa i adres beneficjenta) oraz

podmiotom, ktére na zlecenie beneficjenta uczestniczg w realizacji Projektu EFS-
.................................................................................................... (nazwa i adres ww. podmiotéw).
Moje dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom realizujgcym badania ewaluacyjne
na zlecenie Powierzajgcego, Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP, Instytucji Posredniczacej lub
beneficjenta oraz mogg zostaé réwniez powierzone specjalistycznym firmom realizujgcym na
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zlecenie Powierzajgcego, Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP, Instytucji Posredniczacej lub
beneficjenta kontrole i audyt w ramach RPOWP 2014-2020;

6) podanie danych jest wymogiem ustawowym pozwalajgcym na realizacje celéw wymienionych
w pkt. 4, niepodanie danych osobowych wyklucza z udziatu w ww. Projekcie EFS;

7) kategoriami odbiorcow danych s3: Instytucje Posredniczgce we wdrazaniu RPOWP 2014-2020
oraz podmioty, ktdére na zlecenie beneficjenta uczestniczg w realizacji, podmioty swiadczace
ustugi IT, podmioty wykonujgce badania ewaluacyjne, osoby upowaznione, operatorzy
pocztowi oraz podmioty wykonujgce zadania w zakresie archiwizacji;

8) moje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajgcy z realizacji RPOWP 2014-2020
oraz z przepiséw prawa dot. archiwizacji;

9) mam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do sprzeciwu;

10) mam prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznam, ze przetwarzanie moich danych osobowych narusza przepisy RODO;

11) moje dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktdrym mowa w art. 22 rozporzgdzenia RODO;

12) po zakonczeniu udziatu w Projekcie EFS udostepnie beneficjentowi dane dotyczace mojego
statusu na rynku pracy oraz informacje na temat udziatu w ksztatceniu lub szkoleniu oraz
uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji w celu realizacji zadan w zakresie monitoringu,
ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno — promocyjnych w
ramach RPOWP 2014-2020"".

MIEJSCOWOSC | DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU EFS/
OSOBY BIORACEJ UDZIAt W REALIZACII PROJEKTU
EFS

** Dotyczy uczestnika projektu.
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Zatagcznik nr 5 do Porozumienia: Wzdér wykazu oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w ramach Projektu EFS

Fundusze - . . o
Europejskie R T Unia Europejska | " "
. L '-;r.."r.- ot Europejski Fundusz Spoteczny * o
Program Regionalny Podlaskie 1§ er

BeNefiCIeNt: .......c.ooviieicece e s et st e e

Lp. Imie i nazwisko Adres e-mail

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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Zatacznik nr 6 do Porozumienia: Procedura nadania upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych w CST
Fundusze S T . . -
i 'I;f F" B Unia Europejska .
Europejskie = =
. L | '.;_r'_'r_. . Europejski Fundusz Spoteczny L
Program Regionalny Podlaskie I8 ‘.'- L

1. Przekazanie wniosku o nadanie uprawnien i nadanie uprawnien w systemie dla uzytkownikéw
zgodnie zwarunkami okreslonymi w Wytycznych Ministra witasciwego ds. rozwoju
regionalnego w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020.

2. Przekazanie informacji (droga mailowa na adres uzytkownika wskazany we wniosku, o ktérym
mowa w pkt 1) o nadaniu uprawnien dla uzytkownika.

3. Woystanie (drogg mailowg na adres uzytkownika wskazany we wniosku, o ktérym mowa w pkt
1) upowaznienia do przetwarzania oraz wydawania/odwotywania upowaznien do
przetwarzania danych osobowych.

4. Pierwsze logowanie uzytkownika do systemu.

5. Akceptacja Regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w CST przez uzytkownika.
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Zatgcznik nr 6 do umowy: Zakres danych osobowych uczestnikdw biorgcych udziat w projektach

realizowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 koniecznych do wprowadzenia do

SL2014

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Informacje o projekcie

.

o e . .
'{,; s Unia Europejska
-,":".' F L] Europejski Fundusz Spoteczny
Podlaskie §8

Numer umowy/ decyzji /aneksu

Nazwa beneficjenta

Tytut projektu

Whiosek za okres™

Okres realizacji projektu

<od> <do>

Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie — dane podstawowe

Kraj>* Nazwa instytucji NIP

Brak NIP Tak/Nie
Typ instytucji55 w tym56

Dane instytucji otrzymujgcych wsparcie — dane teleadresowe

Wojewédztwo’’ Powiat™® Gmina>
Miejscowosc® Ulica®

Nr budynku Nr lokalu Kod pocztowy
Obszar wg stopnia urbanizacji Telefon kontaktowy Adres e-mail
(DEGURBA)

Szczegdty i rodzaj wsparcia

Data rozpoczecia udziatu w projekcie Data zakonczenia udziatu w projekcie

%% Whniosek za okres: lista wyboru.
** Kraj: lista wyboru.

> Typ instytucji: lista wyboru.
W tym: lista wyboru.

* Wojewdédztwo: lista wyboru.

%8 powiat: lista wyboru.

*® Gmina: lista wyboru.

% Miejscowosé: lista wyboru.

® Ulica: lista wyboru.
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Czy wsparciem zostali objeci pracownicy

instytucji?

Tak/Nie

Rodzaj przyznanego wsparcia62

W% tym63

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu

Data zakonczenia udziatu we wsparciu

Dane uczestnikow projektédw otrzymujgcych wsparcie- indywidualni i pracownicy instytucji- dane

uczestnika

Kraj®* Rodzaj uczestnika® Nazwa instytucji®®
Imie Nazwisko PESEL

Brak PESEL Tak/Nie

Ptec Wiek w chwili przystapienia do | Wyksztatcenie®

projektu

Dane kontaktowe

Wojewddztwo®® Powiat® Gmina’”®
Miejscowos¢” Ulica”
Nr budynku Nr lokalu Kod pocztowy

Obszar wg stopnia urbanizacji

(DEGURBA)

Telefon kontaktowy

Adres e-mail

Szczegdty i rodzaj wsparcia

Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Data zakonczenia udziatu w projekcie

Status osoby na rynku pracy w chwili W tym”*

przystapienia do projektu”

®2Rodzaj przyznanego wsparcia: lista wyboru.

B w tym: lista wyboru.
® Kraj: lista wyboru.

® Rodzaj uczestnika: lista wyboru.

% Nie dotyczy uczestnika indywidualnego. Lista wyboru.

7 Wyksztatcenie: lista wyboru.
8 Wojewddztwo: lista wyboru.

 powiat: lista wyboru.
™ Gmina: lista wyboru.

71 . . ST
Miejscowosc: lista wyboru.

2 Ulica: lista wyboru.

73 Status osoby na rynku pracy w chwili przystgpienia do projektu: lista wyboru.

" W tym: lista wyboru.
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Planowana data zakoriczenia edukacji w placéwce

edukacyjnej, w ktorej skorzystano ze wsparcia

Wykonywany zawéd”

Zatrudniony w

Sytuacja (1) osoby w momencie zakonczenia
udziatu w projekcie”®

Sytuacja (2) osoby w momencie zakonczenia
udziatu w projekcie’’

Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy 1Z

M)78

Zakonczenie udziatu osoby w projekcie zgodnie z
zaplanowang dla niej $ciezka uczestnictwa

Tak/Nie

Rodzaj przyznanego wsparcia’

W tym80

Data rozpoczecia udziatu we wsparciu

Data zakonczenia udziatu we wsparciu

Data zatozenia dziaftalnosci gospodarczej

Kwota przyznanych srodkow na zatozenie
dziatalnosci gospodarczej

PKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej®*

Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu®

Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej lub
etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia

Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

Osoba z niepetnosprawnosciami

Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej

7> Wykonywany zawdd: lista wyboru.

78 Sytuacja (1) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie: lista wyboru.
77 Sytuacja (2) osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie: lista wyboru.

8 Inne rezultaty dotyczace oséb mtodych (dotyczy 1ZM): lista wyboru
7 Rodzaj przyznanego wparcia: lista wyboru.

80y tym: lista wyboru.

& pKD zatozonej dziatalnosci gospodarczej: lista wyboru.

# Status uczestnika projektu w chwili przystapienia do projektu: listy wyboru.
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Instrukcje wykonawcze Instytucji Posredniczqgcej w ramach RPOWP — wersja 16 (30 maja 2022r.)

Zatacznik nr 7 do umowy: Wz6r zestawienia wszystkich dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizowanego projektu

Eldrr'g::jzsekie : Unia Europejska | "«
. Europejski Fundusz Spoteczny LT
Program Regionalny Podlaskie o

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie

Tak/ Nie

/| | | | | ] ™™
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Instrukcje wykonawcze Instytucji Posredniczqgcej w ramach RPOWP — wersja 16 (30 maja 2022r.)
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Zalacznik nr 15. Wzor karty zamkniecia projektu w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego

Karta zamkniecia projektu
w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Podlaskiego®?

Tytut projektu

Numer umowy

Beneficjent

Okres realizacji

projektu od (dd-mm-rr) ... do (dd-mm-rr) ...

83 Nalezy opiera¢ sie na danych aktualnych na dzien sporzadzania Karty (umowa o dofinansowanie projektu po
ostatnim aneksie/ ostatniej zmianie wniosku o dofinansowanie).
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1. Dane ogdlne

Wydatki
kwalifikowalne

Dofinansowanie

Whktad

wilasny

Cross-

financing

Srodki

trwate

Srodki

cross-financing

trwate

Pomoc de

minimis

Pomoc

publiczna

Wydatki poza
terytorium UE

Wktad

rzeczowy

Wartos¢ pierwotna
umowy®

Wartos¢ ostateczna
umowy

Wartos¢ rozliczona
w ramach projektu®

% wykonania®®

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

Zaakceptowat:

Data:

Podpis:

8 Umowy/Porozumienia/Decyzji
5 Jako suma zatwierdzonych wnioskéw o ptatnos$¢, pomniejszonych o kwoty stwierdzonych nieprawidtowosci, badz korekt finansowych (po zwrotach).
% 9% wykonania nalezy wylicza¢ jako stosunek wartosci rozliczonej w ramach projektu (po zwrotach) do wartosci ostatecznej umowy (po ostatnim aneksie/ ostatnim zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie).
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Weryfikacja danych niezbednych do zamkniecia projektu

Lp.

Wyszczegdlnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy w przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie przewiduje
trwatosé projektu lub
rezultatow, beneficjent ztozyt
oswiadczenie potwierdzajgce
zachowanie trwatosci po
zakonczeniu realizacji projektu?

Czy na IP/IP2 przeniesiono
autorskie prawa majatkowe do
utworéw wytworzonych w
ramach projektu?

Czy wszystkie wnioski o
ptatnosé zostaty zatwierdzone?

Czy kryteria, ktore
obowigzywaty w ramach
procedury wyboru projektow
zostaty spetnione?

Czy w projekcie osiaggniete
zostaty wskazniki produktu i
rezultatu wskazane we wniosku
o dofinansowanie i czy zostata
spetniona reguta
proporcjonalnosci?

5.1

Wskazniki

Wartosc
zaktadana

Wartos¢
osiggnieta

% osiggniecia
zaktadanych
wartosci
wskaznikéw

Uwagi
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Sporzadzit:

Data:

Podpis:

Zaakceptowat:

Data:

Podpis:

Tabela A

Zdarzenie

Tak/
Nie/
Nie dotyczy

Uwagi

1. | Czy zwrécono nalezne

koncowej na rzecz
beneficjenta?

érodki®’/ dokonano ptatnosci

2. | Czy zwrdcono kwoty
nieprawidtowo
wydatkowane/
korekty finansowe?

3. | Czy prawidtowo

nieprawidtowosci do SL
20142

wprowadzono wszystkie dane
dotyczace rejestracji korekt i

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

Zaakceptowat:

Data:

Podpis:

Tabela B

Zdarzenie

Tak/

Uwagi

&7 Dotyczy wszystkich naleznych $rodkéw, zgodnie z Informacjg o weryfikacji wniosku o ptatnosc, w tym $rodkéw niewykorzystanych
(oszczednosci w projekcie) oraz ewentualnych naleznych odsetek z tytutu art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.
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Nie/
Nie dotyczy

Czy instytucja posiada
dokumenty potwierdzajace
1. | przeprowadzenie kontroli na
miejscu (m.in. zgromadzone
w systemie SL 2014)?

Czy przeprowadzono
kontrole/ wizyte

2. | monitoringowa/ audyt
projektu, w tym kontrole na
zakonczenie projektu?

Czy wykonano zalecenia
pokontrolne/

z wizyty monitoringowej/
z audytu?

Czy prawidtowo
wprowadzono wszystkie
dane dotyczace projektu do
4, |SL2014, w tym czy sg one
zgodne z wersjami
papierowymi dokumentéw
wymienionych w pkt 1?

Sporzadzit: Data:

Podpis:

Zaakceptowat: Data:

Podpis:

1l. Zatwierdzenie zamkniecia projektu

Projekt mozna uznac
za zamkniety

TAK® NIE

Komentarz:

BOilew przypadku wszystkich pozostatych pytan wskazano odpowiedz TAK lub NIE DOTYCZY.
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Sporzadzit: Data:

Zaakceptowat: Data:

Zatwierdzit: Data:
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Zalacznik nr 16. Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajqgcej projekty

zintegrowane

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

- .:'fl“-_ - ‘ i
",'ﬂ_,a":f-“--.‘;' ! Unia Europejska
ﬁT;yn L'_u-l

Europejski Fundusz Spoteczny

ol -
|

* X x

*

* 4K

*

s i
Podlaskie § &

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw RPOWP 2014-2020.
Ocena projektéw zintegrowanych w ramach dziatan wdrazanych
przez Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku

§1

Postanowienia ogodlne

1. Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku (dalej: WUP), jako Instytucja Posredniczaca

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (dalej:

IP RPOWP), jest odpowiedzialny za nabdr, ocene i wybdr wnioskdw ubiegajgcych sie
o dofinansowanie w ramach projektéw zintegrowanych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (dalej: RPOWP).
2. Ocena projektéw dokonywana jest przez Komisje Oceny Projektéw oceniajgcg projekty
zintegrowane RPOWP (dalej: KOP) w ramach Dziatann wdrazanych przez WUP.
3. Ocena projektéw zintegrowanych odbywa sie w ramach dwéch etapow:
a) |etap preselekcji obejmuje ocene uproszczonych wnioskéw o dofinansowanie
projektdw zintegrowanych;
b) Il etap obejmuje ocene petnych wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektow
wchodzgcych w sktad projektu zintegrowanego.
4. Za powotfanie KOP odpowiedzialny jest Dyrektor WUP.

§2
Sktad Komisji Oceny Projektdw oceniajgcej projekty zintegrowane

1. KOP sktada sie z co najmniej o$miu cztonkdw, w tym szesciu cztonkdw oceniajacych,
Przewodniczgcego KOP oraz Sekretarza KOP.

2. Dlajednego konkursu, do czasu jego ostatecznego rozstrzygniecia, powotywana jest
wytacznie jedna KOP.

3. W sktad KOP wchodzg pracownicy WUP oraz w uzasadnionych przypadkach eksperci, o
ktdrych mowa w art. 68a ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (dalej: ustawa wdrozeniowa) wytonieni sposréd oséb wpisanych do Wykazu

kandydatéw na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Podlaskiego na lata 2014-2020 prowadzonego przez Instytucje Zarzadzajagcg RPOWP (dalej: 1Z

RPOWP). W przypadku postepowan, w ktérych oceniane sg projekty wtasne wiasciwe;j
instytucji lub projekty podmiotow petnigcych funkcje instytucji danego programu lub
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10.

11.
12.

podmiotdéw z nimi powigzanych, wéwczas obligatoryjnie do sktadu KOP powotywani sg
eksperci niebedacy pracownikami tych instytucji i podmiotéw, ktdrzy dokonujg oceny tych
projektow.

W ramach KOP eksperci mogg petnié role opiniodawczo-doradczg lub rozstrzygajaca.

Do sktadu KOP mogg zostac¢ powotani réwniez pracownicy tymczasowi, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych.

Funkcje Przewodniczgcego KOP petni pisemnie upowazniony przez Dyrektora WUP
pracownik WUP z powotanego sktadu KOP (Kierownik Wydziatu).

Dyrektor WUP powotuje Sekretarza KOP oraz moze powotac¢ zastepcédw Sekretarza KOP z
powotanego sktadu KOP.

W posiedzeniu KOP, w charakterze obserwatoréw (bez prawa dokonywania oceny
projektéw), moga réwniez uczestniczy¢ przedstawiciele instytucji nadrzednych w stosunku do
WUP w Biatymstoku w systemie wdrazania programu operacyjnego oraz partnerzy, a takze
wojewoda lub jego przedstawiciel (przy zachowaniu zasady poufnosci).

Przewodniczgcy KOP sposrdod cztonkéw KOP moze w formie pisemnej wyznaczyé swego
Zastepce.

W sktad KOP dokonujgcej oceny w ramach danej Osi Priorytetowej RPOWP powotywani sg
pracownicy Instytucji Ogtaszajgcej Konkurs (dalej: I0K), ktorzy posiadajg stosowng wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie lub wymagane uprawnienia w dziedzinie objetej programem
operacyjnym, w ramach ktérej dokonywany jest wybdr projektu.

W sktad KOP mogg wchodzi¢ rdwniez eksperci spetniajgcy kryteria okreslone w art. 68a ust. 3
ustawy wdrozeniowe]j. W przypadku postepowan, w ktdrych oceniane sg projekty wtasne
wiasciwej instytucji lub projekty podmiotdw petnigcych funkcje instytucji danego programu
lub podmiotdéw z nimi powigzanych w rozumieniu zatgcznika | do rozporzadzenia Komisji (UE)
nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektdére rodzaje pomocy za zgodne z
rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z
26.06.2014, str. 1 z p6zn. zm.) woéwczas w sktad KOP wchodzg obligatoryjnie eksperci
niebedacy pracownikami tych instytucji i podmiotéw, ktérzy dokonujg oceny tych projektow.
Informacja o skfadzie KOP, o ktdrej mowa w art. 46 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, zawiera
wyroéznienie funkcji cztonka KOP jako pracownika 10K, pracownika tymczasowego albo
eksperta oraz wskazuje Przewodniczgcego KOP i Sekretarza KOP oraz ewentualnie ich
zastepcow. Publikacja powyzszej informacji nastepuje réwnolegle z publikacja listy projektéw
wybranych do dofinansowania, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.
Ekspertowi przystuguje wynagrodzenie za kazdg dokonang ocene uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020 oraz petnego
whniosku o dofinansowanie projektu, w wysokosci ustalonej przez IZ RPOWP. Szczegdtowe
warunki swiadczenia ustug przez eksperta sg okreslane w umowie cywilno-prawne;j
zawieranej pomiedzy WUP a ekspertem.

Odwotanie cztonkéw KOP nastepuje przez Dyrektora WUP.

Zasady powotywania oraz wykonywania obowigzkow przez eksperta okresla art. 68a ustawy
wdrozeniowej, Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programow
operacyjnych na lata 2014-2020 oraz Regulamin powotywania kandydatow na ekspertéw,
prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertow oraz zasady ich uczestnictwa we wdrazaniu
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.
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§3

Przewodniczacy Komisji Oceny Projektow

§4

Przewodniczacy KOP jest odpowiedzialny za zapewnienie podczas prac KOP bezstronnosci i

przejrzystosci procesu oceny.

Zadaniem Przewodniczgcego KOP jest zapewnienie zgodnosci prac KOP z Regulaminem

Konkursu i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Przewodniczacy KOP nie ocenia uproszczonych wnioskdw o dofinansowanie ani petnych

whnioskéw o dofinansowanie, ma jednak uprawnienia do zapoznania sie z kazdym z ww.

whnioskéw przedtozonych do oceny w ramach KOP. Rozstrzyga kwestie sporne zaréwno
miedzy oceniajgcymi (np. znaczgce rozbieznosci w ocenie), Sekretarzem KOP a oceniajgcymi,
jak i Wnioskodawcami a cztonkami KOP w zakresie oceny projektow.

Do kompetencji Przewodniczgcego KOP nalezy w szczegdlnosci rozstrzyganie lub podjecie

decyzji o sposobie rozstrzygniecia w przypadku réznicy stanowisk dwdch oceniajacych albo

jednego z dwdch oceniajacych i trzeciego oceniajacego.

Decyzja Przewodniczgcego KOP podejmowana w przypadku réznicy stanowisk dwdch

oceniajacych albo jednego z dwdch oceniajgcych i trzeciego oceniajgcego dotyczacych oceny

projektu wraz z uzasadnieniem dotfgczana jest do protokotu z prac KOP.

Do kompetencji Przewodniczacego KOP nalezy réwniez weryfikowanie prawidtowosci

dokonanych ocen przed zatwierdzeniem protokotu z prac KOP.

W przypadku stwierdzenia, iz ocena zostata dokonana w sposéb wadliwy lub niepetny,

Przewodniczgcy KOP moze podjaé decyzje o:

a) zwrdceniu karty oceny do poprawy przez cztonka oceniajgcego, ktéry dokonat wadliwej
lub niepetnej oceny (ze wskazaniem, ktdre elementy oceny wg Przewodniczgcego KOP
zostaty uznane za wadliwe lub niepetne) albo

b) skierowaniu projektu do ponownej oceny, ktérg przeprowadza inny cztonek oceniajgcy
KOP wybrany w drodze losowania przez Przewodniczgcego KOP. Skierowanie projektu do
ponownej oceny powoduje uchylenie wadliwej oceny.

Przewodniczgcy KOP zatwierdza protokét z oceny, natomiast lista ocenianych projektéw, o

ktdrej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej jest zatwierdzana przez Dyrektora WUP.

Sekretarz Komisji Oceny Projektow

1. Sekretarz KOP jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za obstuge organizacyjno-techniczng

posiedzen KOP oraz za przygotowanie protokofu zawierajgcego informacje o przebiegu i
wynikach oceny projektéw.

. Sekretarz KOP odpowiedzialny jest za sporzadzenie listy ocenianych projektow, o ktorej

mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej.

. Sekretarz KOP udostepnia cztonkom KOP dokumenty niezbedne do oceny projektu.
. Sekretarz KOP odpowiedzialny jest za gromadzenie i przekazanie do miejsca przechowywania

dokumentacji zwigzanej z pracami KOP.
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§5

Zadania Komisji Oceny Projektéow

Komisja Oceny Projektdw oceniajgca projekty zintegrowane jest odpowiedzialna za:

§6

a) przeprowadzenie rzetelnej i bezstronnej oceny formalno-merytorycznej uproszczonego
whniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego zgodnie z obowigzujgcymi w danej
procedurze konkursowej kryteriami wyboru projektéw,

b) przeprowadzenie rzetelnej i bezstronnej oceny formalno-merytorycznej petnych
whioskéw o dofinansowanie projektéw wchodzgcych w sktad projektu zintegrowanego,
zgodnie z obowigzujgcymi w danej procedurze konkursowej kryteriami wyboru projektéw,

c) ocene wnioskéw, zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujacy
Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (dalej: KM
RPOWP). Ocena spetniania kazdego z kryteridw jest przeprowadzana przez co najmniej
dwéch cztonkéw KOP,

d) dokonanie oceny na opracowanych przez IP RPOWP stosownych kartach oceny projektu,
ktdére powinny umozliwiaé przygotowanie uzasadnienia w odniesieniu do projektu
skierowanego do poprawy (o ile dane kryterium mozna kierowaé do poprawy), do
kazdego negatywnie ocenionego kryterium, oraz w odniesieniu do kazdego kryterium
punktowego,

e) przeprowadzenie negocjacji.

Tryb pracy Komisji Oceny Projektow oceniajgcej projekty zintegrowane i sposéb podejmowania

decyzji

1.

Posiedzenia KOP zwotuje sie kazdorazowo do oceny projektéw ztozonych w ramach danego
konkursu przeprowadzonego zgodnie z harmonogramem przeprowadzania konkurséw
okreslonym przez IZ RPOWP w danym roku.

. W mailu informujgcym cztonkéw KOP o rozpoczeciu pracy KOP, Sekretarz KOP podaje date

rozpoczecia oraz przewidywang date zakonczenia posiedzen KOP w ramach danego
konkursu, wraz ze wzorem deklaracji poufnosci i oswiadczenia o bezstronnosci oraz liste
wszystkich projektow, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje brakéw w zakresie warunkow
formalnych i oczywistych omytek we wniosku oraz skierowanych do poprawy (o ile nie
zostaty wycofane przez wnioskodawce) z wyszczegélnieniem nazwy wnioskodawcy, numeru
i nazwy projektu, kwoty wnioskowanego dofinansowania.

Czas trwania posiedzenia jest uzalezniony od liczby projektow podlegajgcych ocenie

w ramach danego konkursu.

Miejscem pracy KOP jest siedziba WUP przy ulicy Pogodnej 22; 15-354 Biatystok. Po
wyrazeniu zgody na dokonanie oceny kandydatowi na eksperta drogg elektroniczng
przekazuje sie niezbedne dokumenty, tj. liste wszystkich projektéw, ktére pozytywnie
przeszty weryfikacje brakdw w zakresie warunkow formalnych i oczywistych omytek oraz
skierowanych do poprawy (o ile nie zostaty wycofane przez wnioskodawce),deklaracje
poufnosci oraz o$wiadczenie o bezstronnosci. W przypadku pracy eksperta dopuszcza sie
sytuacje dokonania oceny poza siedzibg. Niezwtocznie po podpisaniu umowy ekspertowi
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drogg elektroniczng przekazywane sg Regulamin konkursu oraz Regulamin pracy KOP.
Niezwtocznie po podpisaniu umowy nadawane jest mu upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

Ekspert dokonuje oceny projektéw na podstawie wnioskdw przekazanych mu drogg
elektroniczng w formacie PDF zabezpieczonym hastem, ktdre z kolei przekazywane jest
ekspertowi inng niz droga elektroniczna formg komunikacji.

5. W przypadku, gdy w odpowiedzi na konkurs zostat ztozony wniosek przez samorzad
wojewddztwa lub podmiot, w ktdrym samorzad wojewddztwa posiada wiekszosé udziatéw
lub przez jednostki organizacyjne samorzadu wojewddztwa obligatoryjnie oceniany jest przez
dwéch ekspertow.

6. Cztonkowie KOP niezwtocznie powiadamiajg Przewodniczgcego KOP o swoim
udziale/nieuczestniczeniu w pracy KOP.

7. Sekretarz KOP przed planowanym posiedzeniem KOP wysyta potwierdzenie terminu
rozpoczecia pracy KOP (drogg elektroniczng) do cztonkdw KOP, ktdrzy potwierdzili gotowos¢
uczestnictwa w posiedzeniu.

8. W przypadku, gdy cztonek KOP nie moze bra¢ udziatu w pracy KOP, powinien niezwtocznie w
formie pisemnej powiadomi¢ o tym Przewodniczgcego KOP, ktéry moze zgtosi¢ do
Dyrektora/Wicedyrektora WUP potrzebe powotania kolejnego cztonka KOP.

9. Przewodniczacy KOP moze zgtosi¢ do Dyrektora/Wicedyrektora WUP w trakcie trwania
posiedzenia KOP, umotywowany wniosek o rozszerzenie sktadu KOP, w przypadku gdy uzna,
ze jest to konieczne dla sprawnego i efektywnego procedowania w ramach KOP.

10.Posiedzenie otwiera i zamyka Przewodniczgcy KOP.

§7
Zasada bezstronnosci prac Komisji Oceny Projektow oceniajacej projekty zintegrowane

1. Cztonkowie KOP oceniajgcy projekty nie mogg by¢ zwigzani z zadnym z podmiotéw
ubiegajgcych sie o dofinansowanie, ktorych wnioski zostaty ztozone w ramach danego
konkursu i wymienione zostaty na liscie projektow przedstawionych do wiadomosci cztonkom
KOP przed przystapieniem do oceny projektéw. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci
cztonek KOP zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie
Przewodniczgcego KOP i wycofania sie z oceny wszystkich projektow, ktore zostaty ztozone w
ramach danego konkursu.

2. Kazdy cztonek KOP oceniajgcy projekt, przed przystgpieniem do oceny projektu, jest
zobowigzany podpisac:

- deklaracje poufnosci (zatacznik nr 1), ktéra podpisywana jest jednokrotnie w kazdym etapie
oceny (I etap oceny - Ocena uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020, Il etap oceny - ocena petnego wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu w ramach RPOWP na lata 2014-2020) przed
przystgpieniem do oceny pierwszego wniosku w ramach danego etapu oceny w odniesieniu
do wszystkich projektéw, ktdre pozytywnie przeszty weryfikacje brakéw w zakresie
warunkéw formalnych i oczywistych omytek we wniosku oraz skierowanych do poprawy (o ile
nie zostaty wycofane przez wnioskodawce);
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§8

- oswiadczenie o bezstronnosci (pracownik 10K - zatgcznik nr 3, ekspert — zatgcznik

nr 4), ktére podpisywane jest w odniesieniu do kazdego ocenianego uproszczonego i
petnego wniosku o dofinansowanie.

Deklaracje poufnosci (zatacznik nr 1) oraz oswiadczenie o bezstronnosci (zatgcznik nr 3) przed
rozpoczeciem kazdego z etapdw oceny (I etap oceny - Ocena uproszczonego wniosku o
dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020, |l etap oceny
- ocena petnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach RPOWP na lata
2014-2020) podpisujg Przewodniczgcy KOP i zastepca Przewodniczacego KOP (o ile zostat
powotany). Deklaracje poufnosci przed rozpoczeciem kazdego z etapdow oceny podpisuje
Sekretarz KOP oraz zastepca Sekretarza KOP (o ile zostat powotany) (zatgcznik nr 1), jak
rowniez obserwator (o ile zostat zgtoszony) (zatgcznik nr 2).

Oswiadczenia o bezstronnosci ztozone przez ekspertow weryfikowane sg pod wzgledem ich
prawdziwosci.

Procedura przeprowadzenia oceny - postanowienia ogélne

§9

Przedmiotem oceny KOP sa:
a) uproszczone wnioski o dofinansowanie projektu zintegrowanego skierowane przez
WUP do oceny formalno-merytorycznej,
b) petne wnioski o dofinansowanie realizacji projektu wchodzace w sktad projektu
zintegrowanego skierowane przez WUP do oceny formalno-merytoryczne;j.

. Ocena spetnienia kazdego z kryteridow jest przeprowadzana przez dwdch cztonkéw KOP.

Ocena spetnienia kryteriéw przyjmuje forme niezaleznej oceny danego projektu przez dwdch
oceniajgcych.

. W sytuacji, gdy oceniajacy podczas weryfikacji spetniania kryteriéw wyboru projektéow

zdecydujg o koniecznosci uzupetnienia lub poprawienia projektu w zakresie okreslonym w
regulaminie konkursu o ile zostato to przewidziane w przypadku danego kryterium, wéwczas
przekazuja tg informacje Przewodniczagcemu KOP, ktdry zleca Sekretarzowi KOP
przygotowanie pisma, w ktérym Instytucja Posredniczagca wzywa wnioskodawce do
uzupetnienia lub poprawienia projektu w czesci dotyczgcej spetniania kryteriow wyboru
projektow.

. W sytuacji zidentyfikowania przez Przewodniczgcego KOP projektéw o podobnej tresci, (tzw.

,blizniacze projekty”) oraz w celu zapewnienia cztonkom oceniajgcym mozliwosci dokonania
prawidtowe]j oceny potencjatu finansowego i/lub kadrowego danego wnioskodawcy, ktory w
odpowiedzi na konkurs ztozyt wiecej niz jeden projekt podlegajgcy ocenie formalno-
merytorycznej na danym posiedzeniu KOP, Przewodniczgcy KOP moze zdecydowac

o skierowaniu wszystkich projektéw ztozonych przez tego wnioskodawce lub o podobnej
tresci (tzw. ,,blizniacze projekty”) do oceny przez tych samych dwdch cztonkéw KOP,
wybranych w drodze losowania.

439



| etap oceny - Ocena uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach

RPOWP na lata 2014-2020

1.

10.

11.

Pierwszym etapem pracy KOP jest przeprowadzenie oceny formalno-merytorycznej
uproszczonego whniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP.
Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest na podstawie kryteriéw formalnych,
kryteridw merytorycznych dopuszczajgcych ogdlnych, kryteridw merytorycznych
dopuszczajgcych szczegélnych oraz kryteriow merytorycznych szczegétowych (réznicujgcych)
zatwierdzonych przez KM RPOWP.

Kazdy uproszczony wniosek o dofinansowanie jest oceniany formalno-merytorycznie przez 2
cztonkéw KOP, losowo wybranych przez Przewodniczgcego KOP w obecnosci co najmniej 3
cztonkdéw KOP oraz obserwatoréw (o ile zostang zgtoszeni).

Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest w oparciu o karte oceny formalno-
merytorycznej uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
RPOWP na lata 2014-2020 (zatacznik nr 5), na ktdrej oceniajacy potwierdzajg dokonanie
czynnosci czytelnym podpisem.

Ocena spetnienia przez uproszczony wniosek kryteriéw formalnych, kryteriéw
merytorycznych dopuszczajgcych ogélnych oraz kryteriow merytorycznych dopuszczajacych
szczegblnych nie podlega punktacji, a jedynie weryfikacji polegajgcej na przypisaniu im
wartosci logicznych tak/nie lub stwierdzeniu, ze kryterium nie dotyczy danego projektu.
Ocena spetnienia kryteriow merytorycznych szczegétowych (kryteriéw réznicujgcych)
nastepuje poprzez przyznanie punktéw w poszczegdlnych kryteriach oceny. Punktacja
przyznawana jest w postaci liczb catkowitych (bez czesci utamkowych).

Po zakonczeniu oceny kryteridéw formalnych, oceniajacy potwierdzajg dokonanie czynnosci
czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium formalnego nie podlegajg dalszej
ocenie, tj. weryfikacji spetnienia kryteriow merytorycznych dopuszczajgcych ogdlnych,
merytorycznych dopuszczajgcych szczegélnych oraz merytorycznych szczegétowych
(réznicujacych) i jednoczesnie sg odrzucane na etapie oceny formalno-merytoryczne;.

Po zakonczeniu oceny kryteriow merytorycznych dopuszczajgcych ogdlnych, oceniajacy
potwierdzajg dokonanie czynnosci czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryteriow
merytorycznych dopuszczajgcych ogdlnych nie podlegaja dalszej ocenie, tj. weryfikacji
spetnienia kryteriow merytorycznych dopuszczajgcych szczegdlnych oraz merytorycznych
szczegotowych (réznicujacych) i jednoczesnie sg odrzucane na etapie oceny formalno-
merytorycznej.

Po zakonczeniu oceny kryteriow merytorycznych dopuszczajgcych szczegdlnych, oceniajacy
potwierdzajg dokonanie czynnosci czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryteridw
merytorycznych dopuszczajgcych szczegdlnych nie podlegajg dalszej ocenie, tj. weryfikacji
spetnienia kryteriow merytorycznych szczegétowych (réznicujgcych) i jednoczesnie sg
odrzucane na etapie oceny formalno-merytorycznej.

Po zakonczeniu oceny kryteriow merytorycznych szczegdétowych (réznicujgcych) oceniajgcy
wskazujg liczbe przyznanych punktéw oraz potwierdzajg dokonanie czynnosci czytelnym
podpisem. Projekty niespetniajgce kryteriow merytorycznych szczegétowych (réznicujgcych)
sg odrzucane na etapie oceny formalno-merytoryczne;j.

W przypadku, gdy na etapie oceny formalno-merytorycznej, cztonkowie KOP stwierdzili, iz
whniosek posiada braki formalne i/lub oczywiste omytki, niedostrzezone podczas ich
weryfikacji przed rozpoczeciem prac KOP, uproszczony wniosek o dofinansowanie
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

przekazywany jest do weryfikacji spetnienia warunkow formalnych, ktdra przeprowadzana
jest poza pracy Komisji.

Kazdy cztonek KOP wydaje swojg ocene indywidualnie w formie wypetnionej karty oceny
formalno-merytorycznej uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020 (zatacznik nr 5). Cztonkowie KOP zobowigzani sg
uzasadnié ocene kryteridw, ktore tego wymagaja, o ile sg weryfikowane oraz przyznac
punktacje dla kazdego kryterium punktowego, o ile projekt spetnia wszystkie kryteria
formalne, merytoryczne dopuszczajgce ogdlne oraz merytoryczne dopuszczajace szczegdlne.
W przypadku niespetnienia ktéregokolwiek z kryteridéw o charakterze zero-jedynkowym,
oceniajacy koncza wypetnianie karty oceny formalno-merytorycznej uproszczonego wniosku
o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020 — (etap I) na
ocenie wszystkich kryteriéw wskazanych dla danej grupy, tj. odpowiednio:

a) gdy niespetnione zostanie co najmniej jedno kryterium formalne wypetniona zostanie
karta dla tej grupy kryteriow;

b) gdy niespetnione zostanie co najmniej jedno kryterium merytoryczne dopuszczajgce
ogoblne wypetniona zostanie karta w zakresie kryteriow formalnych oraz merytorycznych
dopuszczajgcych ogdlnych;

c) gdy niespetnione zostanie co najmniej jedno kryterium merytoryczne dopuszczajgce
szczegblne, wypetniona zostanie karta w zakresie kryteriow formalnych, kryteriéw
merytorycznych dopuszczajgcych ogélnych oraz kryteriow merytorycznych dopuszczajgcych
szczegoblnych.

W przypadku, gdy dwéch cztonkdéw KOP negatywnie ocenito spetnienie kryteriow formalnych,
kryteridw merytorycznych dopuszczajgcych ogdlnych lub kryteriow merytorycznych
dopuszczajgcych szczegdlnych, uproszczony wniosek zostaje odrzucony. W przypadku, gdy
jeden z cztonkéw KOP uznat, ze uproszczony wniosek spetnia kryteria formalne/ kryteria
merytoryczne dopuszczajgce ogdlne/kryteria merytoryczne dopuszczajgce szczegdlne, a drugi
z cztonkdéw KOP uznat, ze uproszczony wniosek nie spetnia tych kryteriow, dokonywana jest
trzecia ocena przez losowo wybranego cztonka KOP. Ostateczng oceng jest ocena, ktdrg
wydato w takim przypadku dwdch oceniajgcych (tj. jesli | oceniajgcy ocenia negatywnie, Il
oceniajacy ocenia pozytywnie, dolosowany dodatkowy Il oceniajacy wydaje ocene
negatywng, koricowa ocena dla wniosku jest oceng negatywng).

W przypadku kryteriow merytorycznych szczegétowych (réznicujgcych) koricowg ocene
punktowq projektu stanowi $rednia arytmetyczna sumy punktdw przyznanych wnioskowi
przez dwéch oceniajacych, za spetnianie kryteriow merytorycznych szczegétowych, o ile
whniosek od kazdego z oceniajacych uzyskat co najmniej 60 punktdw, a takze przynajmniej
60% punktéw od kazdego z oceniajgcych w poszczegdlnych punktach oceny, dla ktérych
okreélono minimalng liczbe punktéw zapewniajaca ocene pozytywna. Srednig arytmetyczng
oblicza sie réwniez w odniesieniu do kazdej czesci wniosku podlegajgcej ocenie. Tak
obliczane $rednie przedstawiane sg wraz z czescig utamkowg z doktadnoscig do czesci
dziesietnych. Koricowg ocene wniosku oblicza Przewodniczgcy KOP lub Sekretarz KOP, o ile
Przewodniczacy KOP tak zdecyduje.

Maksymalna liczba punktdw za spetnianie kryteridw merytorycznych szczegdétowych wynosi
100.

Projekty, ktore w ocenie koricowej otrzymaty od kazdego z oceniajgcych mniej niz 60
punktéw lub w poszczegélnych pozycjach punktowych oceny, dla ktérych okreslono
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18.

19.

20.

21.

minimalng liczbe punktéw zapewniajgcg spetnienie kryterium uzyskaty mniej niz 60%
punktow niezaleznie od wielkosci réznicy punktowej pomiedzy ocenami, nie sg poddawane
trzeciej ocenie, a oceng ostateczng jest srednia ocen dwdch cztonkdw oceniajacych i projekty
nie s3 rekomendowane do dofinansowania.

W przypadku, gdy:

a) jeden z oceniajgcych uznat, ze projekt spetnia kryteria formalne i/lub kryteria
merytoryczne dopuszczajgce ogdlne i/lub kryteria merytoryczne dopuszczajgce
szczegoblne, a drugi z oceniajgcych uznat, ze projekt ich nie spetnia, lub

b) projekt od jednego z oceniajgcych uzyskat co najmniej 60 punktéw, a takze 60% punktow
za spetnienie kazdego z kryteriow merytorycznych szczegétowych, dla ktérych okreslono
minimalng liczbe punktéw zapewniajacg spetnienie kryterium i zostat przez niego
rekomendowany do dofinansowania, a od drugiego oceniajgcego uzyskat ponizej 60
punktdéw i/lub ponizej 60% punktow za spetnienie ktoregokolwiek z kryteriow
merytorycznych szczegétowych, dla ktdrego okreslono minimalng liczbe punktéw
zapewniajgca spetnienie kryterium i nie zostat przez niego rekomendowany do
dofinansowania i/lub

c) projekt od dwdch oceniajacych uzyskat co najmniej 60% punktéw za spetnienie kazdego z
kryteridw merytorycznych szczegétowych, dla ktérych okreslono minimalng liczbe
punktow zapewniajgcg spetnienie kryterium oraz réznica w liczbie punktdw przyznanych
przez dwdéch oceniajacych za spetnianie kryteriow merytorycznych szczegdétowych wynosi
co najmniej 20 punktéw,

projekt poddawany jest dodatkowej ocenie, ktérg przeprowadza trzeci oceniajgcy,
wylosowany przez Przewodniczgcego KOP na posiedzeniu KOP.

Weryfikacja wielkosci réznicy punktowej pomiedzy ocenami przyznanymi przez dwdch
cztonkéw KOP dokonywana jest niezwtocznie po ztozeniu do Sekretarza KOP kart oceny
formalno-merytorycznej przez dwdch cztonkéw KOP, oceniajgcych dany projekt. Rdznica
punktowa okreslana jest na podstawie ocen punktowych dwdéch cztonkéw KOP.

a) W przypadku dokonania oceny przez trzeciego oceniajgcego ostateczng i wigzgcg ocene
projektu stanowi suma $redniej arytmetycznej punktéow ogdtem za spetnianie kryteriow
merytorycznych szczegétowych (réznicujgcych) z oceny trzeciego oceniajgcego oraz z tej
oceny jednego z dwdch oceniajgcych, ktdra jest liczbowo blizsza ocenie trzeciego
oceniajacego.

b) Jezeli réznice pomiedzy liczbg punktéw przyznanych przez trzeciego oceniajacego
a liczbami punktow przyznanych przez kazdego z dwdch oceniajgcych sg jednakowe,
ostateczng i wigzaca ocene projektu stanowi suma $redniej arytmetycznej punktéw
ogdtem za spetnienie kryteriow merytorycznych szczegdétowych (réznicujgcych) z oceny
trzeciego oceniajgcego oraz z oceny tego z dwdch oceniajgcych, ktdry przyznat projektowi
wieksza liczbe punktéw.

Sekretarz KOP po zakonczeniu procesu oceny przygotowuje liste projektéow
zakwalifikowanych do Il etapu oceny projektéw zintegrowanych oraz projektow ocenionych
negatywnie.

Uproszczony wniosek uzyskuje ocene pozytywna i zostaje umieszczony na liscie projektéw, o
ktdrej mowa w pkt. 20, jesli spetnit wszystkie kryteria formalne, merytoryczne dopuszczajgce
ogoblne, merytoryczne dopuszczajgce szczegdlne oraz uzyskat:

442



22.

23.

24.
25.

26.

27.

§10

a) podczas oceny spetnienia kryteriow merytorycznych szczegétowych (réznicujacych) co
najmniej 60 punktéw od kazdego z oceniajacych, ktérych ocena brana jest pod uwage oraz
b) co najmniej 60% punktéw w poszczegdlnych kryteriach merytorycznych szczegdétowych
(réznicujacych), dla ktérych okreslono minimalng liczbe punktéw zapewniajgcg spetnienie
kryterium od kazdego z oceniajgcych, ktdrych ocena brana jest pod uwage.
Przewodniczacy KOP przedktada rekomendacje KOP Dyrektorowi WUP w postaci
zaakceptowanej listy, o ktérej mowa w pkt. 20.

Dyrektor WUP jest odpowiedzialny za:

a) zatwierdzenie listy ocenionych projektéw, o ktérej mowa w pkt. 22,

b) poinformowanie projektodawcéw o wynikach oceny projektéw,

c) wezwanie wybranych projektodawcéw do ztozenia petnych wnioskédw o dofinansowanie
realizacji projektu w ramach RPOWP na lata 2014-2020, wchodzacych w sktad projektéw
zintegrowanych.

Nie jest mozliwa zmiana kolejnosci wnioskdw na liscie, o ktérej mowa w pkt. 20.

Dyrektor WUP moze odrzuci¢ rekomendacje KOP tylko w sytuacji zaistnienia nowych

okolicznosci nieznanych w momencie wyboru projektdw, a mogacych rzutowaé na wynik

oceny, badz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, iz ocena nie zostata dokonana w

sposdb zgodny z niniejszym regulaminem. Kazdorazowo decyzja taka musi zostac

uzasadniona na pismie i podana do publicznej wiadomosci.

Sekretarz KOP przygotowuje rowniez liste projektow, o ktérej mowa w art. 45 ust 2 ustawy

wdrozeniowej.

Lista, o ktdrej mowa w pkt. 26 po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP zamieszcza jest na

stronie internetowej WUP oraz przekazywana jest do IZ RPOWP.

1l etap oceny - ocena petnego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach

RPOWP na lata 2014-2020

Drugim etapem oceny projektow zintegrowanych jest przeprowadzenie oceny formalno-
merytorycznej petnych wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektu w ramach RPOWP na
lata 2014-2020.

Ocena dokonywana jest w oparciu o petne wnioski o dofinansowanie ztozone w odpowiedzi
na ogtoszony konkurs zgodnie z Regulaminem konkursu oraz informacjg IOK o terminie i
formie ztozenia petnych wnioskéw o dofinansowanie, skierowane do oceny KOP.

Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest na podstawie kryteridw formalnych,
dopuszczajgcych ogélnych, merytorycznych zatwierdzonych przez KM RPOWP.

Kazdy projekt oceniany jest formalno-merytorycznie przez 2 cztonkdw KOP, losowo
wybranych przez Przewodniczgcego KOP w obecnosci co najmniej 3 cztonkéw KOP oraz
obserwatorow (o ile zostang zgtoszeni). Dopuszcza sie rowniez mozliwosé oceny danego
projektu przez te same osoby, ktére dokonywaty oceny uproszczonego wniosku o
dofinansowanie dotyczacego tego projektu.

Ocena formalno-merytoryczna dokonywana jest w oparciu o karte oceny formalno-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu w ramach RPOWP na lata 2014-2020
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

(dalej: karta oceny formalno-merytorycznej) (zatgcznik nr 6), na ktérej oceniajgcy
potwierdzajg dokonanie czynnosci czytelnym podpisem.

Ocena spetnienia przez projekt kryteriéw formalnych, dopuszczajgcych ogdlnych oraz
kryteridw merytorycznych nie podlega punktacji, a jedynie weryfikacji dokonywanej w formie
tak/nie/lub przekaza¢ do poprawy, albo stwierdzeniu, ze kryterium nie dotyczy danego
projektu.

W przypadku, gdy na etapie oceny formalno-merytorycznej, cztonkowie KOP stwierdzili, iz
projekt posiada braki w zakresie warunkéw formalnych i/lub oczywiste omyfki,
niedostrzezone podczas ich weryfikacji przed rozpoczeciem prac KOP, wniosek przekazywany
jest do weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych, ktéra przeprowadzana jest poza praca
Komisji.

Po zakonczeniu oceny kryteridéw formalnych, oceniajacy potwierdzajg dokonanie czynnosci
czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium formalnego nie podlegajg dalszej
ocenie, tj. weryfikacji spetnienia kryteriow dopuszczajacych ogdlnych oraz merytorycznych i
jednoczesnie sg odrzucane na etapie oceny formalno-merytorycznej.

Po zakonczeniu oceny kryteridow dopuszczajgcych ogdlnych, oceniajacy potwierdzajg
dokonanie czynnosci czytelnym podpisem. Projekty niespetniajgce kryterium
dopuszczajgcego ogdlnego nie podlegajg dalszej ocenie, tj. weryfikacji spetnienia kryteriéw
merytorycznych i jednoczesnie sg odrzucane na etapie oceny formalno-merytorycznej.
Istnieje mozliwosc¢ skierowania projektu do negocjacji we wskazanym w karcie oceny
formalno-merytorycznej zakresie dotyczgcym dokonanej oceny spetnienia kryteriéw
merytorycznych.

Skierowanie do etapu negocjacji jest mozliwe tylko w sytuacji spetnienia przez projekt
kryteriéw formalnych, kryteriéw dopuszczajgcych ogdlnych oraz kryteriow merytorycznych.
Na etapie negocjacji dwaj oceniajgcy mogg samodzielnie albo wspdlnie okresli¢ stanowisko
odnoszace sie do kryteriéw, ktére musi spetnié projekt, aby mdc otrzymac dofinansowanie
oraz wezwac wnioskodawce do odpowiedniego skorygowania projektu lub wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych zapiséw wniosku o dofinansowanie. W procesie ustalania zakresu
negocjacji moze braé¢ udziat takze Przewodniczacy KOP.

Oceniajacy kierujac projekt do negocjacji w karcie oceny formalno-merytorycznej:

a) wskazujg zakres negocjacji, podajac, jakie korekty nalezy wprowadzi¢ do projektu lub jakie
informacje i wyjasnienia dotyczace okreslonych zapiséw we wniosku KOP powinna uzyskac
od wnioskodawcy w trakcie etapu negocjacji, aby mogty zakoriczy¢ sie one wynikiem
pozytywnym oraz

b) szczegdtowo uzasadniajg swoje stanowisko.

W przypadku wystgpienia rozbieznosci dotyczacych zakreséw negocjacji wskazanych przez
oceniajgcych w kartach oceny formalno-merytorycznej Przewodniczagcy KOP moze je
rozstrzygngé przychylajac sie do jednego ze stanowisk negocjacyjnych badz okresli¢
wypadkowa. Decyzja podjeta przez Przewodniczgcego KOP jest dokumentowana w protokole
z prac KOP.

Po dokonaniu oceny formalno-merytorycznej, Sekretarz KOP weryfikuje przedtozone karty
oceny formalno-merytorycznej oraz sporzadza liste projektéw nieskierowanych do etapu
negocjacji oraz liste projektow skierowanych do etapu negocjacji.

Informacja o projektach spetniajgcych kryteria weryfikowane na etapie oceny formalno-
merytorycznej skierowanych do etapu negocjacji upubliczniana jest w formie ww. listy, ktérg
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

WUP zamieszcza na swojej stronie internetowe] oraz przekazuje drogg elektroniczng do 1Z

RPOWP celem zamieszczenia jej na stronie internetowej IZ RPOWP.

WUP, po etapie oceny formalno-merytorycznej, przekazuje projektodawcy pisemna

informacje, tj.:

a) projekt spetnit wszystkie kryteria weryfikowane na etapie oceny formalno-merytoryczne;j i

zostat skierowany do negocjacji (pismo rozpoczynajgce proces negocjacji),

b) projekt zostat negatywnie oceniony w rozumieniu art. 53 ust. 2 ustawy wdrozeniowej wraz

z informacjg o mozliwosci wniesienia protestu zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w art. 54

ust. 1, 2 ustawy wdrozeniowej.

Kolejnym etapem oceny jest etap negocjacji.

Negocjacje projektéw prowadzone sg w formie pisemnej (w tym z wykorzystaniem

elektronicznych kanatéw komunikacji). Podczas etapu negocjacji ma miejsce weryfikacja

kryterium merytorycznego dotyczgcego negocjacji, ktéra dokonywana jest na karcie oceny —
etap negocjacji wniosku konkursowego wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego w ramach RPOWP (dalej: karta oceny — etap negocjacji) (zatacznik nr 7), na

ktdrej oceniajacy potwierdzajg zakonczenie etapu negocjacji czytelnym podpisem. Oceniajgcy

dokonuje sprawdzenia spetnienia kryterium merytorycznego dotyczgcego negocjacji,
uzasadniajgc ocene.

Negocjacje danego projektu mogg by¢ przeprowadzone przez tych samych pracownikow

WUP powotanych do sktadu KOP, ktérzy dokonywali oceny tego projektu.

W celu sprawdzenia, czy projektodawca wprowadzit wszystkie ustalone w trakcie negocjacji

zmiany, projektodawca sktada do WUP poprawiony wniosek. Weryfikacji projektu na etapie

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

Jezeli w efekcie negocjacji:

a) do wniosku nie zostang wprowadzone korekty wskazane przez oceniajgcych w kartach
oceny formalno-merytorycznej, przez Przewodniczgcego KOP (jesli dotyczy) lub inne
zmiany wynikajgce z ustalen dokonanych podczas negocjacji lub

b) KOP nie uzyska od projektodawcy informacji i wyjasnien dotyczacych okreslonych zapiséw
we wniosku, wskazanych przez oceniajgcych w kartach oceny formalno-merytorycznej
projektu, Przewodniczgcego KOP (jesli dotyczy),

c) do wniosku zostaty wprowadzone inne zmiany niz wynikajgce z kart oceny formalno-
merytorycznej, uwag Przewodniczgcego KOP (jesli dotyczy) lub ustalen wynikajgcych z
procesu negocjacji;

etap negocjacji koniczy sie z wynikiem negatywnym, co oznacza niespetnienie

zerojedynkowego kryterium wyboru projektéow okreslonego w zakresie spetnienia warunkéow

postawionych przez oceniajgcych, Przewodniczgcego KOP (jesli dotyczy).

Negocjacje obejmujg wszystkie kwestie wskazane przez oceniajgcych w kartach oceny

formalno-merytorycznej zwigzane z oceng kryteriow merytorycznych wyboru projektéw oraz

ewentualnie dodatkowe kwestie wskazane przez Przewodniczgcego KOP zwigzane z oceng
kryteriéw wyboru projektow

Przebieg negocjacji opisywany jest w protokole z prac KOP.

Z uwagi na zintegrowany charakter projektéw podlegajgcych ocenie, ocena negatywna

jednego z petnych wnioskéw o dofinansowanie wchodzgcych w skfad projektu

zintegrowanego skutkuje negatywng oceng drugiego projektu. W takim przypadku ocena
negatywna jednego z petnych wnioskdw stanowigcych czes$¢ projektu zintegrowanego
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skutkuje brakiem mozliwosci zawarcia umowy na dofinansowanie w ramach obu wnioskéw o
dofinansowanie i jednocze$nie umieszczeniem obu projektéw na liscie projektéw ocenionych
negatywnie.

26. W przypadku, gdy w wyniku negatywnej oceny projektdw wchodzacych w sktad projektu
zintegrowanego nie bedzie mozliwe zawarcie umowy o dofinansowanie realizacji projektu
lub Wnioskodawca wycofa sie z udziatu w procedurze wyboru projektu zintegrowanego do
dofinansowania, co nastgpi przed sporzgdzeniem listy, o ktérej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej, Dyrektor WUP moze podjaé decyzje o wystosowaniu wezwania do ztozenia
petnego wniosku o dofinansowanie projektu skierowanego do podmiotu/podmiotdw,
ktdrych projekt w wyniku pierwszego etapu oceny spetnit kryteria wyboru projektow oraz
uzyskat wymagang liczbe punktéw. W takim przypadku ztozony na wezwanie projekt podlega
ocenie zgodnie z zapisami § 10 pkt 1-24.

Szczegdtowy sposdb postepowania w ww. przypadku zostat okreslony w Regulaminie
konkursu.

§11
Sposdb sporzadzenia listy ocenionych projektow

1. Sekretarz KOP po zakonczeniu etapu negocjacji, stosownie do art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej, przygotowuje liste ocenionych projektdw zawierajgcg w odniesieniu do
kazdego projektu, co najmniej tytut projektu, nazwe wnioskodawcy, ostateczng kwote
whnioskowanego dofinansowania, koszt catkowity projektu oraz wynik oceny. Na liscie
uwzglednione sg wszystkie projekty, ktore podlegaty ocenie.

2. Projekt umieszczony na liscie ocenionych projektéw, o ktérej mowa w pkt. 1, moze zostaé
przyjety do dofinansowania, jesli:

a) spetnit kryteria formalne, kryteria dopuszczajgce ogdlne oraz kryteria merytoryczne,
b) spetnit kryterium merytoryczne dotyczgce negocjacji (jesli dotyczy).

3. Przewodniczacy KOP przedktada rekomendacje KOP Dyrektorowi WUP w postaci
zaakceptowanej listy, o ktorej mowa w pkt. 1.

4. Zatwierdzenie przez Dyrektora WUP listy, o ktérej mowa w pkt. 1 rozstrzyga konkurs.

5. Dyrektor WUP moze odrzuci¢ rekomendacje KOP tylko w sytuacji zaistnienia nowych
okolicznosci nieznanych w momencie wyboru projektéw, a mogacych rzutowaé na wynik
oceny, badz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, iz ocena nie zostata dokonana w
sposéb zgodny z niniejszym regulaminem. Kazdorazowo decyzja taka musi zostac
uzasadniona na pismie i podana do publicznej wiadomosci.

6. Informacja o projektach wybranych do dofinansowania jest upubliczniana w formie odrebnej
listy, o ktérej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

7. Lista, o ktdrej mowa w pkt. 6, nie obejmie projektéw, ktdre braty udziat w konkursie, ale nie
spetnity kryteridw wyboru projektéow.

8. WUP zamieszcza liste, o ktdrej mowa w pkt. 6, na swojej stronie internetowe] oraz na portalu
i przekazuje drogg elektroniczng do IZ RPOWP w celu umieszczenia na stronie internetowej IZ
RPOWP, nie pdzniej niz 7 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu (tj. od dnia zatwierdzenia
przez Dyrektora WUP listy projektéw o ktorej mowa w pkt. 1).
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§12
Protokot

1. Z prac KOP sporzadza sie protokét oceny, ktéry zawiera co najmnie;j:

a)

c)

g)

Zarzadzenie Dyrektora WUP o powofaniu KOP w okreslonym skfadzie, w ktérym
jednoczesnie Dyrektor WUP upowaznia do petnienia funkcji Przewodniczgcego KOP osobe
wskazang w przedmiotowym zarzadzeniu,

informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, zawierajgce co najmniej date
zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmian (o ile dotyczy),

liste cztonkéw KOP oraz zestawienie deklaracji poufnosci i oswiadczen o bezstronnosci
cztonkéw KOP oraz deklaracji poufnosci i oswiadczen o bezstronnosci ekspertéw
opiniujacych projekty (o ile wnioski byty opiniowane przez ekspertéw), wraz z listg
projektéw (zawierajgcg nazwe podmiotu sktadajgcego wniosek oraz tytutf projektu i
numer),

liste obserwatoréw (o ile zostali zgtoszeni) oraz zestawienie deklaracji poufnosci (o ile
uczestniczyli w pracach KOP),

zestawienie deklaracji poufnosci i oswiadczen o bezstronnosci Przewodniczgcego KOP,
zastepcy Przewodniczgcego KOP (o ile zostat powotany) oraz deklaracji poufnosci
Sekretarza KOP oraz zastepcy Sekretarza KOP (o ile zostat powotany),

opis sposobu i wynikdw losowania cztonkéw KOP dokonujgcych oceny formalno-
merytorycznej (etap |) oraz formalno-merytorycznej (etap Il) kazdego z projektéw
przeprowadzonego przez Przewodniczgcego KOP na posiedzeniu KOP,

wypetnione karty oceny formalno-merytorycznej (etap 1), karty oceny formalno-
merytorycznej (etap Il), karty oceny — etap negocjacji oraz informacje o miejscu ich
przechowywania,

liste uproszczonych wnioskdéw ocenionych w | etapie wyboru projektéw zintegrowanych
ze wskazaniem projektow, ktore kierowane sg do Il etapu oceny,

liste projektéw skierowanych do oceny w ramach | etapu z przyporzagdkowaniem oséb
oceniajgcych projekt (z uwzglednieniem ekspertéw, o ile projekty byty opiniowane przez
ekspertéw),

liste projektéw ocenianych w ramach | etapu oceny z przyznang przez cztonkéw KOP liczbg
punktéw ogdétem i liczbg punktéw przyznanych za kazde kryterium merytoryczne,

listy projektow skierowanych do oceny w ramach Il etapu z przyporzgdkowaniem oséb
oceniajgcych projekt (z uwzglednieniem ekspertdw, o ile projekty byty opiniowane przez
ekspertéw),

liste projektéw ocenianych w ramach Il etapu oceny zawierajgcg wyniki oceny w ramach
kazdego z kryteriéw oceny,

m) opis przebiegu uzupetniania lub poprawiania projektu w czesci dotyczacej spetniania

n)

o)

kryteridéw wyboru projektow,

opinie ekspertow dotyczace poszczegdlnych projektow (o ile projekty byty opiniowane
przez ekspertow) lub informacje o miejscu ich przechowywania,

pisemne uzasadnienia nieuwzglednienia opinii ekspertéw sporzadzone przez cztonkéw
KOP, ktérzy dokonali oceny danych projektéw, o ile projekty byty opiniowane przez
ekspertdéw, a ich opinie nie zostaty uwzglednione,
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p) opis przebiegu pracy KOP sporzgdzony w sposdb umozliwiajgcy jego pdzniejsze
odtworzenie, zawierajgcy w szczegélnosci opis zdarzen niestandardowych, ktére zaszty w
trakcie prac KOP,

q) opis decyzji Przewodniczgcego KOP podejmowanej w przypadku réznic stanowisk dwéch
oceniajacych albo jednego z dwdch oceniajgcych i trzeciego oceniajgcego dotyczacych
oceny projektu oraz w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ocenie projektu, wraz
z uzasadnieniem,

r) liste projektdw nieskierowanych do etapu negocjacji oraz liste projektéw skierowanych do
etapu negocjacji,

s) opis przebiegu negocjacji,

t) zestawienie wynikdw oceny w postaci listy o ktdrej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej,

u) terminarz prac KOP wraz z podpisang listg obecnosci uczestnikéw prac KOP,

v) informacje o miejscu przechowywania dokumentacji z prac KOP,

w) Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajgcej projekty zintegrowane,

X) upowaznienie Zastepcy Przewodniczgcego, w przypadku gdy Przewodniczgcy KOP
wyznaczyt Zastepce Przewodniczacego,

y) inne istotne elementy postepowania oceniajgcego.

2. Protokodt oceny z prac KOP jest sporzgdzany przez Sekretarza KOP i zatwierdzany przez

Przewodniczgcego KOP.

3. Protokot oceny przechowywany jest w siedzibie WUP.

§13
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg zapisy ustawy
wdrozeniowej oraz Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektdw na lata 2014-2020.
2. Decyzje o rozstrzygnieciu w sprawach nieuregulowanych podejmuje Przewodniczacy KOP.
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Zataczniki:

Zatacznik nr 1. Deklaracja poufnosci cztonka KOP.

Zatacznik nr 2. Deklaracja poufnosci dla osoby uczestniczgcej w pracach KOP w charakterze
obserwatora.

Zatgcznik nr 3. Oswiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci.

Zatacznik nr 4. Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci.

Zatgcznik nr 5. Wzdr Karty oceny formalno-merytorycznej uproszczonego wniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020.

Zatgcznik nr 6. Wz6r Karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach RPOWP na lata 2014-2020.

Zatgcznik nr 7. Wz6r Karty oceny - etap negocjacji wniosku konkursowego wspéitfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP 2014-2020.

449



Zatgcznik nr 1. Deklaracja poufnosci dla cztonka KOP

Fundusze i - ; ;
Evropejskie -,.ﬁ:;r—.t:_ﬁ_ ) Unia Europejska

) L s o Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podlaskie 11 !

Deklaracja poufnosci

Ja, nizej podpisany -a, niniejszym oswiadczam, ze:

- zgadzam sie uczestniczyé w pracach Komisji Oceny Projektdw oceniajgcej projekty
zintegrowane dla OSi ......ccccunueee Dziatania............ Poddziatania.............. , humer konkursu

oswiadczam, ze:

- bede wypetnia¢ moje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i sprawiedliwy, zgodnie
z posiadang wiedzg,

- nie bede zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z projektami ocenianymi przez KOP wnioskéw o dofinansowanie,

- zobowiazuje sie do bezterminowego zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich
informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub
przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sie, ze
informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej oceny i nie mogg zostac
ujawnione stronom trzecim,

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data
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Zata

cznik nr 2. Deklaracja poufnosci dla osoby uczestniczgcej w pracach KOP w charakterze

obserwatora

Fundusze .,_:E.;:'fﬂ —_ ) "
Europejskie " Uppa Europejska

i LS e Europejski Fundusz Spoteczny
Frogram Reglonalny Podlask\e'a: ':.'

Deklaracja poufnosci

Imie i NAazZWiSko 0bSErwatora: ......ccocceeieieiei e e e

Instytucja organizujgca KoONKUIS: ... iiei i e

NUMEE KONKUISU: vttt ettt ettt ettt et te s setstesessstbesssreaeseas

Niniejszym oswiadczam, ze zobowigzuje sie do:

1. bezterminowego zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentow
ujawnionych i wytworzonych w trakcie wyboru projektéw w ramach prac Komisji
Oceny Projektow oceniajacej projekty zintegrowane powotanej w
Dziataniu/Poddziataniu ......, Programu......... w szczegdlnosci informacji i
dokumentdw, ktére stanowia tajemnice wynikajgce z przepisdw powszechnie
obowigzujgcego prawa;

2. niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
udostepnionych mi w trakcie prac Komisji Oceny Projektéw oceniajacej projekty

zintegrowane powotanej w ramach Dziatania/Poddziatania ...... Programu .................

Imi

€ i nazwisko

Podpis czytelny

Data
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Zatgcznik nr 3. Oswiadczenie pracownika IOK o bezstronnosci

Fundusze : .,i::“l —_ . . v
Europejskie " Unia Europejska |

; Ll Europejski Fundusz Spoteczny LI
Program Regionalny Podlaskse‘i: J“l

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
(Pracownik)

IMIE | NAZWISKO PracoWniKa: .....ccveeeeeereeese e ceeseeerees e see e seesseseseeesaenes
WWNIOSKODAWCA: «..veeveseieniertrteneesesesessesesseseseesessessssasessessesessesassensssesessessssens

oswiadczam, ze:

1) nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postepowania administracyjnego dotyczacych wytaczenia pracownika oraz organu, ktére
skutkujg wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny projektu,

2) nie zachodzg zadne okolicznosci moggace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajgcego sie o dofinansowanie lub podmiotu, ktéry
ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny,

w tym, ze:

a) nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu uproszczonego wniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/ petnego wniosku o
dofinansowanie® bedacego przedmiotem oceny,

b) zosoba przygotowujaca uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy
przedmiotem oceny:

— nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

C) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem skiadajacym uproszczony wniosek o
dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny
whiosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny™,

8 Niepotrzebne skresli¢
%0 Nalezy wykresli¢ w przypadku oceny projektéw ztozonych przez jednostki organizacyjne samorzadu wojewddztwa oraz IZ
RPOWP 2014-2020/1P RPOWP 2014-2020 lub podmioty z nimi powigzane.
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d)

9)

h)

)

k)

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla podmiotu sktadajgcego
uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na
lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdéw zarzadzajgcych i nadzorczych podmiotu sktadajgcego
uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na
lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu sktadajgcego uproszczony
whniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-
2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny, dziatajacego w formie
spotki prawa handlowego,

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu uproszczonego wniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020 /petnego wniosku o
dofinansowanie® konkurujacego o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem
oceny,

z podmiotem sktadajgcym uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie®,
ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

— nietgczy lub nie tgczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewiefstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem sktadajagcym uproszczony
whniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-
2020/petny wniosek o dofinansowanie®, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z
whioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie swiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu sktadajacego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie®, ktérego wniosek
konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
sktadajgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie”, ktérego wniosek konkuruje
o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
skfadajgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
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P)

s)

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Wnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktdrym mowa w art. 61 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci moggacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o

RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® dziatajacego w formie spétki
prawa handlowego, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcego
przedmiotem oceny,

z 0sobg przygotowujgcy uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® konkurujacy o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

—  nietgczy lub nie tgczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujgcym
uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na
lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny lub wniosek
konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu przygotowujacego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie®
bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem
bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy
przedmiotem oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym
przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy
przedmiotem oceny lub wniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym
przedmiotem oceny.
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dofinansowanie projektu, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie Instytucji
Organizujacej Konkurs oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data
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Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie eksperta o bezstronnosci
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Fundusze . . .

Eilropaiekia 'ffﬂfv-ﬁ. ; Unia Europejska | »* "+
) L s o Europejski Fundusz Spoteczny Y wT

Program Regionalny Podiaskiell 1B ¥

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
(Ekspert)

IMIE | NAZWISKO EKSPERTA: ... ettt sttt e e st vesee e enae e
WNIOSKODAWCA: ..ueuviueeeeierieetenesestesesssesessesesesssessssssssessssssesessssnsasensssssesenssnns
Oswiadczenie dotyczy wniosku o dofinansowanie projektu nr: ......ccccoeveevevievenevienenen.

NI KONKUISU: weviieeeies ettt ettt st es et te s seate s esstaesees s esseseaessesntesessnsnnens

POUCZENIE: Oswiadczenie jest sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
fatszywych zeznan, zgodnie z art. 68a ust. 9 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 o zasadach realizagji
programdéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
w zw. z art. 233 § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

oswiadczam, zZe:

1) nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks
postepowania administracyjnego dotyczacych wytaczenia pracownika oraz organu, ktore
stosownie do art. 68a ust. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w
zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 skutkuja
wytaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny wniosku o dofinansowanie,

2) nie zachodzg zadne okolicznosci moggce budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu ubiegajacego sie o dofinansowanie lub podmiotu, ktéry
ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu bedacy przedmiotem oceny,

w tym, ze:

a) nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu uproszczonego wniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petnego wniosku o
dofinansowanie® bedacego przedmiotem oceny,

b) zosoba przygotowujaca uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy
przedmiotem oceny:

—  nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

o Niepotrzebne skresli¢
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d)

f)

9)

h)

)

K)

nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem sktadajgcym uproszczony wniosek o
dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny
whiosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla podmiotu sktadajacego
uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na
lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych podmiotu sktadajacego
uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na
lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspélnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu sktadajacego uproszczony
whniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-
2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny, dziatajagcego w formie
spotki prawa handlowego,

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu uproszczonego wniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petnego wniosku o
dofinansowanie® konkurujacego o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem
oceny,

z podmiotem sktadajacym uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie’,
ktdrego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

—  nietgczy lub nie taczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem sktadajagcym uproszczony
whniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-
2020/petny wniosek o dofinansowanie®, ktdrego wniosek konkuruje o dofinansowanie z
whnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu skfadajacego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie’, ktérego wniosek
konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
sktadajgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie’, ktérego wniosek konkuruje o
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dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

I) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzieri ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktdéregokolwiek podmiotu
skfadajgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach
RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® dziatajgcego w formie spétki
prawa handlowego, ktdrego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcego
przedmiotem oceny,

m) z osobga przygotowujaca uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego
w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® konkurujacy o
dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny:

— nietgczy lub nie tagczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewierstwa
i powinowactwa do drugiego stopnia,

— nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

n) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzier zfozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujgcym
uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na
lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie® bedacy przedmiotem oceny lub wniosek
konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny,

0) nie $wiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek
podmiotu przygotowujgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu
zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie’
bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem
bedacym przedmiotem oceny,

p) nie jestem i w okresie roku poprzedzajacego dzien ztozenia niniejszego o$wiadczenia nie
bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie bedgcy przedmiotem
oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem
oceny,

t) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
bytem wspdlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujgcego uproszczony wniosek o dofinansowanie projektu zintegrowanego w
ramach RPOWP na lata 2014-2020/petny wniosek o dofinansowanie bedgcy przedmiotem
oceny lub wniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem
oceny.

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. Wnioskodawcy nie zachodzit i nie zachodzi
konflikt interesu, o ktorym mowa w art. 61 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr
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223/2014i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku o
dofinansowanie projektu, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na pismie Instytucji
Organizujacej Konkurs oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa w procesie oceny.

Imie i nazwisko

Podpis czytelny

Data
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Zatgcznik nr 5. Wz6r Karty oceny formalno-merytorycznej uproszczonego wniosku o dofinansowanie
projektu zintegrowanego w ramach RPOWP na lata 2014-2020

Fundusze ; " .

Europejskie .r!na. l,"‘-ﬁ Unia Europejska | " "™
i b —"1’ Europejski Fundusz Spoteczny YaiX

Program Regionalny Podiaskiell “

KARTA OCENY FORMALNO-MERYTORYCZNEJ UPROSZCZONEGO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PROJEKTU ZINTEGROWANEGO W RAMACH RPOWP na lata 2014-2020

INSTYTUCJA ORGANIZUJACA KONKURS: Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku

NR KONKURSU . ..o e
DATA WPLYWU WNIOSKUE: ...
NR KANCELARYJNY WNIOSKU:
TYTUL PROJEK T U . . e
NAZWA WNIOSKODAWCY:
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Czy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia warunki formalne?

|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO WERYFIKACJI SPEENIENIA WARUNKOW FORMALNYCH

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowaé
do ponownej weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych):

A KRYTERIA FORMALNE (kazdorazowo zaznaczy¢ witasciwe znakiem ,X”)
Tres¢ kryterium*
1. .
|:| TAK |:| PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu |:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT"
ztozonego po raz pierwszy)**
Tres¢ kryterium*
2. )
D TAK D PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu D NIE — ODRZUCIE PROJEKT”
zfozonego po raz pierwszy)**
Tres¢ kryterium*
n. )
|:| TAK™ |:| PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu |:| NIE — ODRZUCIE PROJEKT™
ztozonego po raz pierwszy)**
Czy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne?
|:| TAK™ |:| PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu |:| NIE — ODRZUCIE PROJEKT
ztozonego po raz pierwszy)**

UZASADNIENIE (nalezy uzupetni¢, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy przekaza¢ do poprawy lub
odrzucic):

miejscowosé, data podpis

Czesc B.1 karty nie jest wypetniana, jezeli projekt odrzucono w czesci A

B.1 | KRYTERIA MERYTORYCZNE DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,,X”)
Tresc kryterium#*
L. |:| TAK PRZEKAZAC DO POPRA\{\{Y (w przypadku projektu |:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT™
ztozonego po raz pierwszy)
2. Tres¢ kryterium*

: Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020
v Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
! Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020
v Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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DTAK** PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu

ztozonego po raz pierwszy) |:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT

Tresc kryterium

|:| o PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu |:| NIE - ODRzuUcCI¢
TAK ztozonego po raz pierwszy)** PROJEKT**

Czy projekt spetnia kryteria dopuszczajace ogélne?

[Jrac PRZEKAZAC DO POPRAWY** (w przypadku wniosku | [ |nE - opRzuci¢
TAK ztozonego po raz pierwszy) PROJEKT**

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy przekazac do poprawy lub odrzucic)

miejscowosc, data podpis

Czesc B.2 karty nie jest wypetniana, jezeli projekt odrzucono w czesci B1

B.2 | KRYTERIA MERYTORYCZNE DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE (kazdorazowo zaznaczy¢ whasciwe znakiem ,X”)

Tres¢ kryterium*

1. < .
. PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu B "
|:| TAK |:| Zozonego po raz pierwszy)** |:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT
Tres¢ kryterium*
n. 2 -
- PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu ) -
D TAK D Ztozonego po raz pierwszy)” D NIE — ODRZUCIC PROJEKT

Czy projekt spetnia kryteria dopuszczajgce szczegolne?

|:| TAK PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku projektu ztozonego

: o [ ] nie - oprzucic PROJEKT™
po raz pierwszy)

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy przekazaé do poprawy lub odrzucic):

miejscowosé, data podpis

Zgodnle z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020
OdeW|ed2| zgodne z systematyka kryteridw przyjetg przez KM RPOWP 2014-2020
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C KRYTERIA MERYTORYCZNE SZCZEGOtOWE (ROZNICUJACE)

1 2 3

4

Maksymalna
liczba punktéw/
Minimalna liczba

punktéw
zapewniajaca
ocene pozytywna

Definicja
Nazwa kryterium kryterium

Przyznana liczba
punktow

Uzasadnienie oceny

Tres¢ kryterium*

I0K w Regulaminie konkursu okresla podziat punktow na
kazda z czesci sktadowych kryterium

Tresc kryterium*

Tresc kryterium*

Tres¢ kryterium*

Tresc kryterium*

Tresc kryterium*

Suma punktow:

miejscowosc, data

D LICZBA PUNKTOW | DECYZJA O MOZLIWOSCI REKOMENDOWANIA DO KOLEJNEGO ETAPU

LICZBA PUNKTOW PRZYZNANYCH W CZESCI C:

CZY PROJEKT OTRZYMAL WYMAGANE 60% PUNKTOW W KAZDYM Z KRYTERIOW MERYTORYCZNYCH?

[ ]rax

D NIE - ODRZUCIC PROJEKT

CZY PROJEKT SPEENIA WYMAGANIA MINIMALNE (W TYM KRYTERIA FORMALNE, DOPUSZCZAJACE OGOLNE,
DOPUSZCZAJACE SZCZEGOLNE, KRYTERIA MERYTORYCZNE SZCZEGOLOWE) ABY MIEC MOZLIWOSC WZIECIA UDZIALU

W KOLEJNYM ETAPIE WYBORU?

|:| TAK —SKIEROWANY DO Il ETAPU OCENY

[ ] nie - obRzUCIE PROJEKT

PODSUMOWANIE OCENY (UZASADNIENIE):
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miejscowosc, data podpis
Zatagcznik nr 6. Wzdér Karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
w ramach RPOWP na lata 2014-2020

Fundusze .. 4 .

Europejskie -iﬁlg"gl:-ﬁ- i un!a Europejska J A
. s e Europejski Fundusz Spoteczny LS

Program Regionalny Podlaskie 1§ -:nl *

KARTA OCENY FORMALNO — MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PROJEKTU W RAMACH RPOWP NA LATA 2014-2020

NR WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:
NR NABORU:

SUMA KONTROLNA:

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

IMIE | NAZWISKO OCENIAJACEGO:

Czy wniosek o dofinansowanie projektu spetnia warunki formalne?

|:| TAK |:| NIE — SKIEROWAC WNIOSEK DO WERYFIKACJI SPEENIENIA WARUNKOW FORMALNYCH

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli powyzej wskazano, ze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy skierowac
do ponownej weryfikacji spetnienia warunkéw formalnych):

A KRYTERIA FORMALNE (kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem , X”)

Tres¢ kryterium*

1.
[ A [ ] niE - opRzUCIC PROJEKT™ [ ] nie potvezy™
Tres¢ kryterium*

n.
[ A [ ] niE - opRzUCIC PROJEKT™ [ ] nie potvezy™

Czy projekt spetnia wszystkie kryteria formalne?

|:| TAK (wypetnié¢ czesé B1 karty) |:| NIE — ODRZUCIC PROJEKT

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnic, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy odrzucic):

miejscowosc, data podpis

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020
Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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Czesc B karty nie jest wypetniana, jezeli projekt odrzucono w czesci A

B KRYTERIA DOPUSZCZAJACE OGOLNE (kazdorazowo zaznaczyé wtasciwe znakiem ,,X”)
Tresc kryterium*
1. D " D PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku D NIE — ODRZUCIC PROJEKT
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy)
Tres¢ kryterium*
2. D " D PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku D NIE — ODRZUCIC PROJEKT
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy)
Tresc kryterium
n: |:| - PRZEKAZAC DO POPRAWY (w przypadku |:| B o
TAK projektu ztozonego po raz pierwszy)** NIE — ODRZUCIC PROJEKT

Czy projekt spetnia kryteria dopuszczajgce ogéine?

DTAKH PRZEKAZAC DO POPRAWY** (w przypadku

) . . [ ] NiE-oDRZUCIE PROJEKT
whiosku ztozonego po raz pierwszy)

UZASADNIENIE (nalezy uzupetnié, jesli w polu powyzej wskazano, ze projekt nalezy przekazac do poprawy lub odrzucic)

miejscowosé, data podpis
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C KRYTERIA MERYTORYCZNE

1

2

Nazwa kryterium

TAK

NIE

NIE DOTYCZY

Uzasadnienie oceny

Kwestie do negocjacji nalezy wskazac i uzasadni¢ w czesci E karty.

Tres¢ kryterium*

Tresc kryterium*

Tresc kryterium*

Tres¢ kryterium*

Tresc kryterium*

Tresc kryterium*

D DECYZJA O MOZLIWOSCI REKOMENDOWANIA DO DOFINANSOWANIA

CZY PROJEKT SPEENIA WYMAGANIA MINIMALNE (W TYM KRYTERIA FORMALNE, DOPUSZCZAJACE OGOLNE, KRYTERIA
MERYTORYCZNE) ABY MIEC MOZLIWOSC UZYSKANIA DOFINANSOWANIA?

TAK — SKIEROWANY DO NEGOCIACII

(nalezy wypetnié¢ czesc E)

TAK — NIE JEST SKIEROWANY
DO NEGOCIACII

[ ] NiE - opRzUCIE PROJEKT

PODSUMOWANIE OCENY (UZASADNIENIE):

E NEGOCJACIE

1. Kwestionowane wydatki wraz z uzasadnieniem:
Pozycja w Zatozenia budzetu Propozycja oceniajgcego
budzecie/numer cena cena .
el wisrsz liczba N razem liczba (et razem Uzasadnienie
w tym zadaniu
Proponowana kwota dofinansowania: | . zt (wartos¢ projektu ogotem: ... zt)
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2. Pozostate wymagania dotyczace zakresu merytorycznego projektu:
Lp. Nazwa kryterium, ktérego dotycza Zakres negocjacji Uzasadnienie
negocjacje
miejscowosc, data podpis
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Zatgcznik nr 7 — Wz6r Karty oceny — etap negocjacji wniosku konkursowego wspoétfinansowanego z

Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPOWP 2014-2020

Fundusze .
Europejskie If_dgr_.ff:‘a }

Program Regionalny Podlaskxeln:

KARTA OCENY- ETAP NEGOCJACII

NR WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:

INSTYTUCJA PRZYJMUJACA WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU:
NR NABORU:

SUMA KONTROLNA WNIOSKU PO PROCESIE NEGOCJACII :

TYTUL PROJEKTU:

NAZWA WNIOSKODAWCY:

IMIE | NAZWISKO OCENIAJACEGO:

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*

* %

* o

KRYTERIUM MERYTORYCZNE

Tres¢ kryterium*

[ ]rac” [ ] niE - opRzUCIC PROJEKT™

[ ] nie potvezy”

UZASADNIENIE:

miejscowosé, data

Zgodnie z brzmieniem kryterium przyjetym przez KM RPOWP 2014-2020

*

Odpowiedzi zgodne z systematyka kryteriow przyjeta przez KM RPOWP 2014-2020
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Zalacznik nr 17. Wzor listy kontrolnej do podpisania/aneksowania umowy
o dofinansowanie projektu

Lista kontrolna do procedury podpisania/aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Weryfikacja danych niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Lp.

Wyszczegdlnienie

TAK/NIE/
nie dotyczy

Uwagi

Czy zostaty ztozone
odpowiednie dokumenty
wymagane w Regulaminie
konkursu niezbedne

do podpisania umowy

o dofinansowanie projektu?

Czy dokumenty wymagane

do podpisania umowy

o dofinansowanie projektu

zostaty ztozone w terminie?

Czy dokumenty wymagane

do podpisania umowy

o dofinansowanie projektu
zostaty wypetnione poprawnie,
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ?

Czy wnioskodawca nie podlega
wykluczeniu z prawa otrzymania
dofinansowania ze $rodkéw
funduszy strukturalnych

na podstawie art. 207 ustawy

o finansach publicznych?

Czy wnioskodawca nie zalega
z optatami za korzystanie
ze $rodowiska?

Czy nie wystapity inne
okolicznosci uniemozliwiajgce
zawarcie umowy o
dofinansowanie projektu?

Il. Weryfikacja danych niezbednych do aneksowania umowy o dofinansowanie projektu
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Lp.

Wyszczegdlnienie

TAK/NIE/
nie dotyczy

Uwagi

Czy wnioskodawca ztozyt
wymagane zataczniki niezbedne
do podpisania aneksu (aktualng
wersje wniosku

o dofinansowanie projektu

z uwzglednieniem
skorygowanych punktéw
whniosku (2 egzemplarze) lub
inne wymagane zatgczniki )?

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

Zaakceptowat:

Data:

Podpis:
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Zalacznik nr 18. Wzor listy sprawdzajqcej dot. pracy eksperta

Fundusze .. . .
Europejskie R Unia Europejska | :

i Ll Europejski Fundusz Spoteczny RS
Program Regionalny Podlaskie'i: 1 .‘ *

Lista sprawdzajgca dotyczaca pracy eksperta
Imie i nazwisko eksperta:
Dziedzina, w ramach, ktdrej Ekspert wykonat zadanie zwigzane z wyborem projektu/umowsg lub
decyzja®:
Numer umowy w ramach, ktérej Ekspert wykonat zadanie zwigzane z wyborem projektu/umowsa lub
decyzja® i data zawarcia:

Uzasadnienie
L Pytanie Ocena w przypadku ocen
p- v TAK/NIE przyp ; v
negatywnej

1. | Ekspert posiada wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie
lub uprawnienia w dziedzinie objetej RPOWP 2014-
2020, w ramach ktérej, realizowat zadania.

2. | Ekspert bez zarzutu wykonywat obowigzki okreslone
w zawartej Umowie o wspdtpracy oraz w Regulaminie.

3. | Czy wspotpraca z Ekspertem przebiegata w sposéb
nienaganny?

W przypadku oceny negatywnej nalezy wskazac,
z jakiego powodu uznano wspodtprace z Ekspertem za
niesatysfakcjonujacg (mozliwe jest wskazanie innych

przyczyn niz wymienione w pytaniach od 1 do 3).

data i podpis

Dyrektora Departamentu/z-cy Dyrektora Departamentu/

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy/ Wicedyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy/
Dyrektora Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

92 ny- T
Niepotrzebne skreslié.
93 py: T
Niepotrzebne skreslié.
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Zalacznik nr 19. Wzdr listy sprawdzajqcej do wizyty monitoringowej

Fundusze
Europejskie

Program Regionalny

.,._ra.:::'”-s.:_- Unia E isk xa
e nia Europejska | "

o el Europejski Fundusz Spoteczny et
Podlaskie §§

LISTA SPRAWDZAJACA DO WIZYTY MONITORINGOWEJ

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Tytut projektu:

Nr projektu:

Termin kontroli:

Uwagi:

Skroty:

RPOWP — Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Podlaskiego 2014-2020

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy

IP — Instytucja Posredniczaca

IZ — Instytucja Zarzadzajgca

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny

UE — Unia Europejska

PUP — Powiatowy Urzad Pracy

SZOOP - Szczegodtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego
Wytyczne kwalifikowalnosci - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020

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

RODO - Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

PZP — Prawo Zamowien Publicznych

OWU - Ogolne warunki umoéw o dofinansowanie projektéw ze srodkéw EFS w ramach RPOWP na lata 2014-2020
stanowigcych Zatgcznik nr 1 do umowy o dofinansowanie projektu

1. Pytania o ogodlne kryteria (zero-jedynkowe)

Nie Uwagi

Tak/nie dotyczy

1.1 | Czy wizytowana forma wsparcia odbywa sie
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w terminie i miejscu wskazanym

w harmonogramie realizacji wsparcia,
udostepnionym przez beneficjenta zgodnie z
umowg o dofinansowanie?

1.2

Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna
z celem projektu oraz wpisuje sie w cele
szczegotowe RPOWP?

1.3

Czy wizytowana forma wsparcia jest zgodna
z umowg o dofinansowanie realizac;ji
projektu podpisang z beneficjentem i
zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie? M.in.

w zakresie:

= tematyki wsparcia,

= terminu realizacji wsparcia,

= sposobu udzielania wsparcia,

= liczby uczestnikéw?

1.4

Czy sprzet, wyposazenie oraz elementy
infrastruktury zakupione w celu udzielania
wsparcia sg dostepne w miejscu realizacji
formy wsparcia i sg wykorzystywane zgodnie
Z przeznaczeniem?

2. Pytania dotyczace uczestnikow wsparcia

Nie

Tak/nie dotyczy

Uwagi

21

Czy wizytowana forma wsparcia skierowana
jest do odpowiedniej grupy docelowej,
wskazanej we wniosku? (na podstawie
informacji uzyskanych od uczestnikow)

2.2

Czy liczba oséb podpisanych na liscie
obecnoéci jest zgodna z liczbg os6b
obecnych w miejscu realizowanej ustugi?

2.3

Czy forma wsparcia jest realizowana
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zgodnie ze Standardami dost?pnoéci dla
polityki spojnosci 201 4-2020° (jesli
dotyczy)?

2.4

Czy uczestnik projektu wie, ze bierze udziat
w projekcie dofinansowanym z EFS?

3. Pytania dotyczace aspektéw merytorycznych

3.1

Czy uczestnicy projektu sg zadowoleni z
udziatu w monitorowanej formie wsparcia, t;.
czy wsparcie jest dopasowane do ich
potrzeb?

Prosze opisa¢ wyniki ankiet/wywiadow
rozmow, i innych dostepnych zrédet
informacji.

3.2

Czy ustugi w ramach projektu $wiadczone sg
na odpowiednim poziomie merytorycznym?

Prosze oceni¢, na podstawie dostepnych
dokumentow projektu oraz wynikéw
ankiet/wywiadéw, rozméw z interesariuszami
projektu, w jakim stopniu ustugi pozwalajg
uzyska¢ nowe kompetencje i wiedze przez
uczestnikéw projektu?

3.3

Czy prowadzgcy/trener/wyktadowca/opiekun
stazu posiada odpowiednig wiedze i
kompetencije?

Prosze oceni¢, na podstawie dostepnych
dokumentow projektu, wynikow
ankiet/wywiadéw oraz wlasnego osgdu.

3.4

Czy zapewniono odpowiednig jakos¢é
materiatdow szkoleniowych/dydaktycznych?

3.5

Jak uczestnicy projektu oceniajg organizacje
wizytowanej formy wsparcia (lokalizacja,

> Zatacznik nr 2 do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rdwno$ci szans i niedyskryminacji, w tym dostepno$ci dla oséb z niepetnosprawno$ciami i zasady rownoSci szans
kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.
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| warunki techniczne)?

4. Pytania dotyczace dziatan informacyjno —

promocyjnych Jebeiniz

Nie
dotyczy

Uwagi

4.1 | Czy prawidtowo oznaczono miejsce realizaciji
wizytowanej formy wsparcia (plakat A3 i
znaki graficzne RPOWP i UE)?

4.2 | Czy prawidtowo oznaczono materiaty
szkoleniowe, dydaktyczne (znaki graficzne
RPOWP i UE)?

5. Czy przed przystgpieniem do
przeprowadzenia wizyty monitoringowej
zapoznatem(tam) sie z Rejestrem sygnatéw
ostrzegawczych i ta wiedza byta przeze mnie
wykorzystana podczas przedmiotowej wizyty?

Data sporzadzenia LiSty: ........cccccrieiinieniiniene e

Podpisy kierownika i cztonkéw Zespotu kontrolujacego:
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Zalacznik nr 20. Wzdr listy sprawdzajqcej do kontroli trwatosci

LISTA SPRAWDZAJACA DO KONTROLI TRWALOSCI:

Tytut projektu

Numer projektu

Nazwa i adres Beneficjenta

Data przeprowadzenia kontroli

Lp. Pytania Tak | Nie | Niedotyczy Uwagi/Uzasadnienie
11 W jakim zakresie projekt wymaga zachowania trwatosci ZaKres:.........coeunee
projektu po zakonczeniu finansowania ze Srodkow
RPOWP?
(prosze scharakteryzowac / opisa¢ w jakim zakresie)
1.2 Jaki jest koncowy termin zachowania trwatos$ci projektu? | Data: ............coeeues
1.3 Czy beneficjent/podmiot zobowigzany poddat sie kontroli
trwatosci projektu?
1.4 Czy na moment przeprowadzenia kontroli w ramach

projektu zostata zachowana trwatosc¢ projektu po
zakonczeniu finansowania ze srodkow RPOWP, zgodnie
z art. 71 Rozporzgdzenia ogdlnego i zapisami umowy o
dofinansowanie projektu?

(prosze scharakteryzowac / opisa¢ w jakim zakresie)

Pytania dodatkowe

15 Czy w ramach projektu wywigzano sie ze zobowigzan
okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu
dotyczacych archiwizacji dokumentacji?

1.6 Czy w ramach projektu zapewniono dostepnos¢ trwatych
produktow projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami?

1.7 Czy podczas kontroli trwatosci projektu weryfikowano

inne kwestie dot. projektu, oprécz wymienionych wyzej?
Jesli tak to jakie?

Podpisy cztonkéw Zespotu kontrolujgcego:

Data sporzgdzenia:
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Zalacznik nr 21. Wzdr listy sprawdzajqcej do protestu

Lista sprawdzajaca do protestu

Nazwa wnioskodawcy Tytut projektu Nr konkursu Instytucja Data wptywu protestu
rozpatrujaca do IOK
protest
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TAK/NIE UWAGI

1

Czy protest zostat wniesiony w formie pisemnej?

Jezeli odpowiedz brzmi NIE weryfikacje nalezy uzna¢ za zakonczona, gdyz nie jest protestem informacja pisemna
przekazana wytacznie faxem lub poczta elektroniczna. Poprzez forme¢ pisemna rozumie si¢ wniesienie protestu w formie
pisma opatrzonego wilasnorecznym podpisem wnioskodawcy lub jego petnomocnika lub w formie elektronicznej
kwalifikowalnej, tj. z podpisem elektronicznym kwalifikowalnym lub za posrednictwem platformy E_PUAP, ktorej
towarzyszy urzedowe poswiadczenie odbioru.

Przygotowane przez

Imie i nazwisko:

Podpis:
Data:

Zatwierdzone przez:

Imig i nazwisko:

Podpis:
Data:

LP.

WYSZCZEGOLNIENIE

TAK/NIE/NIE UWAGI
DOTYCZY

WERYFIKACJA PRZESLANEK SKUTKUJACYCH POZOSTAWI

ENIEM PROTESTU BEZ ROZPATRZENIA

Czy protest wptynat w terminie 14 dni od dnia doreczenia

informacji o wyniku oceny (art. 54 ust.1 ustawy o zasadach
realizacji programoéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020)? Termin uwaza sie za
zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w
polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe.

Czy w protescie wskazano kryteria wyboru, z ktérych oceng
wnioskodawca sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem (art. 54 ust. 2
pkt 4 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020)?

Czy w protescie wskazano zarzuty o charakterze proceduralnym w
zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy
naruszenia takie miaty miejsce wraz uzasadnieniem (art. 54 ust. 2
pkt 5 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020)?

Czy protest zostat ztozony przez podmiot wykluczony z mozliwosci
otrzymania dofinansowania (art. 59 ust.1 pkt 2 ustawy o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020)

Czy wytgczng przestanka wniesienia protestu jest
niezakwalifikowanie do dofinansowania projektu z powodu
wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w
danym konkursie (art. 53 ust.3 ustawy o zasadach realizaciji
programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020)?

Protest nalezy pozostawi¢ bez rozpatrzenia jezeli: odpowiedz brzmi NIE dla choéby jednego z punktéow 1, 2,; odpowiedz
brzmi NIE dla punktu 3 - jesli dotyczy; odpowiedz brzmi TAK dla cho¢by jednego z punktéw 4,5.
W kazdym z powyzszych przypadkéw do wnioskodawcy przygotowywane jest pismo o pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia wraz z pouczeniem o mozliwosci ztozenia skargi do sadu administracyjnego.

Przygotowane przez

Imie i nazwisko:

Podpis:
Data:

Zatwierdzone przez:

Imie i nazwisko:

Podpis:
Data:
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LP.

WYSZCZEGOLNIENIE

TAK/NIE/NIE UWAGI
DOTYCZY

WERYFIKACJA WYMOGOW FORMALNYCH PODLEGAJACYCH POPRAWIE/UZUPELNIENIU

Czy w protescie wtasciwie oznaczono instytucje do rozpatrzenia
protestu (art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020)?

Czy w protescie wtasciwie oznaczono wnioskodawce (art. 54 ust. 2
pkt 2 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020)?

Czy protest zawiera numer wniosku o dofinansowanie projektu (art.
54 ust. 2 pkt 3 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020)?

Czy protest zostat podpisany zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 6 ustawy o
zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 z
zatgczeniem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego
umocowanie takiej osoby do reprezentowania wnioskodawcy, np.
KRS, umowa spotki itp.?

Jezeli cho¢ w jednym z punktéw 1-4 odpowiedz brzmi NIE protest nalezy skierowa¢ do poprawy/uzupetnienia.

Przygotowane przez

Imie i nazwisko:

Zatwierdzone przez:
Imie i nazwisko:

Podpis: Podpis:
Data: Data
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE TAK/NIE/NIE UWAGI

DOTYCZY

WERYFIKACJA WYMOGOW FORMALNYCH PO POPRAWIE/UZUPELNIENIU PROTESTU

Czy poprawiony/uzupetniony protest zostat ztozony w terminie 7
dni, liczac od dnia otrzymania wezwania (art. 54 ust. 3 ustawy o
zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020)? Termin
uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato
nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe.

Czy w protescie wiasciwie oznaczono instytucje do rozpatrzenia
protestu (art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020)?

Czy w protescie wtasciwie oznaczono wnioskodawce (art. 54 ust. 2
pkt 2 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020)?

Czy protest zawiera numer wniosku o dofinansowanie projektu (art.
54 ust. 2 pkt 3 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020)?

Czy protest zostat podpisany zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 6 ustawy o
zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 z
zatgczeniem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego
umocowanie takiej osoby do reprezentowania wnioskodawcy, np.
KRS, umowa spoiki itp.?

Protest nalezy pozostawi¢ bez rozpatrzenia jezeli w punkcie 1 - 5 odpowiedz brzmi NIE.

Przygotowane przez

Imie i nazwisko:

Podpis:
Data:

Zatwierdzone przez:
Imie i nazwisko:
Podpis:

Data
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Zatqcznik nr 22: Wzor Oswiadczenia o braku konfliktu interesow (decyzja administracyjna)
Biatystok, dn. ............c.coc

Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

L L o T =14 ¥

Nazwa beneficjenta: .......ccociiiiii e n s

Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 24 § 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z p6zn. zm.), powodujgcych wylgczenie mnie
Z przygotowania projektu decyzji, o ktérej mowa w art.207 ust. 9 UFP, {j., ze:

a) nie wystepujg okolicznosci prawne i faktyczne, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci
co do mojej bezstronnosci w tym procesie;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa do drugiego stopnia z beneficjentem lub czionkami organow
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych beneficjenta;

C) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub
opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku maitzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z
przedstawicielem beneficjenta, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem
beneficjenta z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe;j.

Jestem Swiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotycza takze sytuacji, gdy
ustato matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do ww. beneficjenta nie zachodzit i nie
zachodzi konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 61 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie
zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogélnego Unii, zmieniajgce
rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr
1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz
decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012
(Dz.U.UE.L.2018.193.1).

W przypadku powziecia informac;ji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci moggcej budzic¢
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystgpieniu konfliktu interesu w
odniesieniu do beneficjenta, zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie
przetozonemu i zaprzestaniu udziatu w procesie przygotowania projektu decyzji, o ktorej
mowa w art.207 ust 9 UFP.
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