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Wstep

Postawg prawng opracowania Instrukcji Wykonawcze] Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (przyjetego decyzjg Komisji
Europejskiej CCI 2014PL16M20P010 oraz uchwata Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
Nr 29/249/2015 z dnia 17 marca 2015r.) zwanej dalej ,,Instrukcja Wykonawcza/IW 1Z RPOWP” jest
art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r., poz. 217 z pdzn. zm.).

Instrukcja Wykonawcza przedstawia szczegdétowy opis obowigzujagcych w Instytucji
Zarzadzajgcej RPOWP 2014-2020 procedur dotyczacych zasad wyboru projektéw, ich realizacji
i rozliczania, systemu sprawozdawczosci, monitorowania i kontroli, raportowania
o nieprawidtowosciach, pomocy technicznej oraz informacji i promocji. Przy jej opracowaniu
uwzglednione zostaty przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Wytyczne, o ktérych mowa
w art. 5 ww. Ustawy. Jednoczesnie zawarte w Instrukcji Wykonawczej procedury doprecyzowuja
procesy opisane w Opisie Funkcji i Procedur Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

Funkcje Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP 2014-2020 petni Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego.
Obowigzki Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP sprawujg nastepujgce komérki organizacyjne w ramach
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku: Departament Rozwoju
Regionalnego, Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departament
Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw. Instrukcja
Wykonawecza okresla szczegétowe procedury postepowania pracownikdéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego w ramach zarzadzania i realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Osoby uczestniczgce w tym procesie zobowigzane sg do
przestrzegania procedur okreslonych w Instrukcji Wykonawcze;.



l. Czes¢ ogdlna

1. Wykaz pojeé, skrotdéw i nazw aktdw prawnych

Wykaz pojec i skrotow

AMI
AM IK
AM I1Z
CsT

EFS
EFRR

GSE

10K

IP RPOWP

IP WUP

IP ZIT BOF

IW IP RPOWP

IW IZ RPOWP

IZ RPOWP

Administrator Merytoryczny Instytucji
Administrator Merytoryczny Instytucji Koordynujgcej
Administrator Merytoryczny Instytucji Zarzadzajacej

Centralny system teleinformatyczny — system teleinformatyczny, o ktérym
mowa w rozdziale 16. ustawy wdrozeniowej

Europejski Fundusz Spoteczny

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
Grupa Sterujaca Ewaluacjg

Instytucja Audytowa

Instytucja Certyfikujgca

Instrumenty Finansowe

Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji
Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa

(ang. Irregularity Management System) System informatyczny uruchomiony
i administrowany przez Komisje Europejska, za pomoca ktérego informacje
o nieprawidtowosciach przekazywane sg przez panstwa cztonkowskie do KE

Instytucja Organizujgca Konkurs

Instytucja Posredniczgca w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Instytucja Posredniczgca Wojewddzki Urzad Pracy

Instytucja Posredniczaca Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Biatostocki
Obszar Funkcjonalny

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Programem Operacyjnym



JST
JE
LGD
LSR
KE
KIJE

Kpa

KM
KOP
MF

MF-R

MIR
MR

Portal

PZP

RLKS
ROP

Rozporzadzenie
ramowe

RPOWP
2014-2020

SFC2014
SL2014

SRHD

SWR
UE

Jednostki Samorzadu Terytorialnego
Jednostka Ewaluacyjna

Lokalna Grupa Dziatania

Lokalna Strategia Rozwoju

Komisja Europejska

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z2016r. poz. 23 z pdzn. zm.);

Komitet Monitorujacy
Komisja Oceny Projektéw
Ministerstwo Finansow

Komodrka organizacyjna Ministerstwa Finanséw wfasciwa w zakresie
przekazywania do KE informacji o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu
srodkéw pochodzacych z funduszy polityki spdjnosci

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
Ministerstwo Rozwoju

Portal internetowy, o ktérym mowa w art. 115 ust. 1 lit. b rozporzadzenia
ramowego

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z
2014 r. poz. 423, z pézi. zm.)

Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznosé
Rejestr Obcigzen na projekcie

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczgce EFRR, EFS, FS,
EFRROW oraz EFMR oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace EFRR, EFS,
FS i EFMR oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020

Elektroniczny system wymiany danych z KE

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w rozdziale 16 ustawy wdrozeniowe;j

Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na
hurtowni danych umozliwiajgca generowanie raportéw na podstawie danych
zgromadzonych w SL2014

System Wdrazania Rekomendacji

Unia Europejska
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UuMwp Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Umowa ramowa Umowa o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznos¢

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2014 r. poz.

Uofp
379, z pézn. zm.)

Ustawa o RLKS Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. 2015 poz. 378)

Ustawa o VAT Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011
r.Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm.)

Ustawa Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie

wdrozeniowa polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.
U.z2016r., poz. 217 z pézn. zm.)

ZWpP Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego

Wykaz nazw aktow prawnych

Akty prawa UE:

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdlnych dotyczacych celu
ylnwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr
1080/2006 (Dz. Urz. UE z 20.12.2013 r., nr L 347/289);

= Rozporzadzenie 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 ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE 2 20.12.2013 r., nr L 347/320 z pdzn. zm.);

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006
(Dz. Urz. UEz20.12.2013 r., nr L 347/470 z pbin. zm.);

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1300/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie Funduszu Spdjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) 1084/2006 (Dz. Urz. UE
220.12.2013 r., nr L 347/281);

= Rozporzadzenie delegowane komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajace
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdélne dotyczace
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Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego;

= Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25.10.2012 r.
w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE 2 26.10.2012 r., nr L 298/1 z pdzn. zm.);
= Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzes$nia 2014 r. ustanawiajgce
szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz
szczegdtowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi;

= Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr240/2014 zdnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie
europejskiego kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych;

= Traktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskie;j.

Akty prawa krajowego:

= Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r., poz. 217 z pdzn. zm.)

= Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2016 r., poz. 383
j.tz pdin.zm.);

= Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamédwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 j.t. z
pozn. zm.);

= Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 j.t. z pdin.
zm.);

= Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 j.t. z pdin. zm);

= Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 j.t. z
pdzin. zm.);

= Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 486);

= Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 j.t. z poin. zm);
= Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1764
j.t. z pdin, zm.);

= Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r., Nr 157 poz.1241 z p6in. zm.);

= Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz.
U.z 2016 r., Nr 0 poz. 1808 j.t. z péin. zm.);

= Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. 2013 r., poz. 168 j.t.);

= Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016
r., poz. 198 j.t. z péin. zm.);

= Ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. kodeks spétek handlowych (Dz. U. 2016 r., poz. 1578 j.t. z pdzin.
zm.);

= Ustawa z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz.U. 2016 r., poz. 720 z pdzn. zm.);

= Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016r., poz. 922, z pdin.
zm.);
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= Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.);

= Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23
z pozn. zm.);

= Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2016 r. poz. 1030);
= Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U.
z 2016 r. poz. 718,z pdin.zm.);

= Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710, z pdzn.
zm.);

= Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz.U z 2011 r., nr 185 poz. 1092);
= Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakimi
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuigce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 100, poz. 1024);

= Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe (Dz. U.z 2016 r., poz. 1113);

= Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. 2016 r., poz. 657);

= Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz. U. z 2015
r., poz. 378).

Wytyczne horyzontalne:

=  Wytyczne w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie szczegdtowego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych programow
operacyjnych na lata 2014-2020;

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

=  Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020.;

=  Woytyczne z zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020;

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

= Woytyczne w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektédw inwestycyjnych, w tym
projektéw generujgcych dochdd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do
Komisji Europejskiej w ramach programoéw operacyjnych na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektow na lata 2014-2020;

= Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorstw i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020;
= Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020;
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=  Wytyczne w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-
2020;

= Woytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s06b z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

= Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wiaczenia spotecznego i zwalczania
ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020;

= Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem s$rodkéw europejskiego funduszu
spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020;

=  Wytyczne w zakresie rewitalizacji w programach operacyjnych na lata 2014-2020;

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

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

=  Wytyczne w zakresie ewaluacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Inne:

= Umowa Partnerstwa

2. Organizacja I[Z RPOWP

2.1 Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego uwzgledniajgcy komorki
odpowiedzialne za realizacje RPOWP 2014-2020 zostat przedstawiony w Zatgczniku Nr 1.2.1.

2.2 Zadania

W proces realizacji RPOWP 2014-2020 zaangazowane s3 nastepujgce jednostki organizacyjne
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego:

— Departament Rozwoju Regionalnego (DRR);

— Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego (RPO);
— Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego (DEFS);

— Departament Finansow (FN);

— Biuro Prawne (BP);

— Departament Spoteczenstwa Informacyjnego (Dl);

— Biuro Certyfikacji RPOWP 2014-2020 (BC);

— Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw (BPR);

— Biuro Kontroli Finansowej (BKF).
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oraz IP RPOWP:

— Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku (WUP);
— Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego (Stowarzyszenie BOF).

Szczegdtowe zadania komdrek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego
zaangazowanych we wdrazanie RPOWP 2014-2020 precyzujg zapisy Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Podlaskiego, procedury opisane w niniejszym dokumencie
oraz w zakresach obowigzkéw pracownikéw badz innych réwnowaznych dokumentach okreslajacych
zakres wykonywanych zadan.
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Schemat nr 1. Wspodtpracy komdrek UMWP bezposrednio zaangazowanych w realizacje Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z innymi komdrkami UMWP.

Departament
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Schemat nr 2. Schemat organizacyjny Departamentu Rozwoju Regionalnego
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Schemat nr 3. Schemat organizacyjny Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego
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Schemat nr 4. Schemat organizacyjny Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Schemat nr 5. Schemat organizacyjny Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw

Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw

Pracownicy
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Schemat nr 6. Schemat organizacyjny Departamentu Finanséw uwzgledniajgcy komorki
odpowiedzialne za realizacje RPOWP

Dyrektor Departamentu Finansow

Gtowny Ksiegowy

Referat Rozliczen i Ksiegowosci
Funduszy Unii Europejskiej

Referat Finansowo — Ksiegowy

Referat Budzetu
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Schemat nr 7. Schemat organizacyjny Wojewdédzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku
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Schemat nr 8. Schemat organizacyjny Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

Schemat organizacyjny Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

mn‘,.m_smﬁ organizacyjny Biura Zarzadu

[ |
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d
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Zadania komdrek zaangazowanych w realizacie RPOWP 2014-2020

Do zadan Departamentu Rozwoju Regionalnego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1)

11)
12)

rozwoju regionalnego wojewdédztwa, w tym opracowanie, wdrazanie, monitoring i ewaluacja
realizacji oraz aktualizacja regionalnych strategii rozwoju, programéw operacyjnych i kontraktéw
regionalnych;

monitoringu krajowych i unijnych programdéw operacyjnych w zakresie finansowania realizacji
Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego;

promocji gospodarczej regionu i wsparcia przedsiebiorczosci;

informacji i promocji Funduszy Europejskich;

ksztattowania i realizacji polityki przestrzennej wojewddztwa w tym, w zakresie infrastruktury
transportowej, energetycznej i ochrony srodowiska;

wykonywania czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 41 Regulaminu Organizacyjnego UMWP;

koordynacji wspétpracy miedzyregionalnej w ramach Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej;
wykonywania zadan Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Podlaskiego w tym m.in. wybér projektéw do dofinansowania, okreslanie poziomu
dofinansowania i zawieranie umoéw o dofinansowanie projektow;

przygotowania programu operacyjnego na poziomie regionalnym;

planowania i zarzadzania finansowo-budzetowego w zakresie RPOWP 2014-2020 oraz wtasciwych
zadan budzetu wojewddztwa;

archiwizacji dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

koordynacja zarzadzania ryzykiem naduzy¢ finansowych.

Zadania poszczegdlnych referatéw Departamentu Rozwoju Regionalnego:

Referat Programowania, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

h)

j)

k)

opracowanie projektu Strategii Rozwoju Wojewddztwa oraz jej aktualizacja;

obstuga procesu negocjacji kontraktu terytorialnego z witasciwym ministrem oraz zarzadzanie
i monitorowanie kontraktu terytorialnego we wspétpracy z innymi departamentami;

wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju oraz Komisjg Europejskg w zakresie kompetencji Referatu;
koordynowanie prac nad regionalnymi strategiami/programami branzowymi;

konsultowanie strategii rozwoju i programdw na poziomie kraju;

opracowanie i dokonywanie zmian regionalnych programoéw operacyjnych;

opracowanie i dokonywanie zmian szczegétowego opisu osi priorytetowych RPOWP 2014-2020
we wspotpracy z komoérkami wdrozeniowymi oraz wtasciwymi instytucjami posredniczagcymi;
opracowanie i dokonywanie zmian kryteriow wyboru projektow we wspétpracy z komdrkami
wdrozeniowymi oraz wfasciwymi instytucjami posredniczacymi;

przeprowadzanie oceny Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej oraz przygotowywanie
decyzji o dofinansowaniu dotyczgcych Pomocy Technicznej w ramach RPOWP 2014-2020;

udziat w ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow;

obstuga SL2014, SFC2014.
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Referat Koordynacji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

opracowanie i aktualizacja wytycznych programowych dotyczagcych RPOWP 2014-2020 we
wspotpracy z komérkami wdrozeniowymi oraz wiasciwymi instytucjami posredniczacymi,
opracowanie i aktualizacja opisu systemu zarzadzania i kontroli dotyczgcego RPOWP 2014-2020
we wspotpracy z komdrkami wdrozeniowymi oraz instytucjami posredniczacymi,

opracowanie i aktualizacja instrukcji wykonawczej dotyczacej RPOWP 2014-2020 we wspotpracy
z komdrkami wdrozeniowymi oraz instytucjami posredniczgcymi,

koordynacja przygotowania i wdrazania instrumentu ZIT (zintegrowane inwestycje terytorialne),
udziat w koordynacji przygotowania i wdrazania instrumentu RLKS (rozwdj lokalny kierowany
przez spotecznosé),

wykonywanie zadan zwigzanych z powierzaniem zadan instytucjom posredniczacym,
przekazywanie do KE wnioskéw dla duzych projektow,

udziat w ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektéw,

opracowywanie harmonograméw naboru wnioskdw o dofinansowanie we wspodtpracy z
komérkami wdrozeniowymi oraz wtasciwymi instytucjami posredniczgcymi,

koordynacja procesu zgtaszania, identyfikacji i monitorowania projektéw w trybie
pozakonkursowym,

obstuga SL2014 oraz SFC2014;

Referat Instrumentdéw Finansowych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i aktualizacja strategii inwestycyjnej dla instrumentéw finansowych w ramach
RPOWP 2014-2020 oraz zapewnienie funkcjonowania jej mechanizméw realizacji,

b) przygotowanie kryteriow wyboru operacji w zakresie instrumentéw finansowych w ramach
RPOWP 2014-2020,

c) organizowanie procesu wyboru projektéw w zakresie instrumentow finansowych w ramach
RPOWP 2014-2020,

d) organizowanie naboru ekspertéw w zakresie wtasciwym dla Referatu,

e) przygotowanie i koordynowanie umowy z Beneficjentem w zakresie instrumentéw
finansowych w ramach RPOWP 2014-2020,

f) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o ptatnosé¢ obejmujacych wydatki na instrumenty
finansowe, w tym:

- ocena formalna i merytoryczna wnioskdéw o ptatnos¢,

- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

- wystawianie dyspozycji przelewu Srodkéw w oparciu o zweryfikowane i
potwierdzone wnioski o pfatnosé,

g) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw oraz wnioskdw o pfatnoéé okresowq od IZ do IC w ramach dziatai obstugiwanych
przez Referat,

h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

i) sporzadzanie sprawozdan z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,
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j) raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP,

k) przygotowanie dokumentdow niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na srodki finansowe
na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

I) sporzadzanie w okreSlonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkdw w zakresie
obstugiwanych dziatan,

m) wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK — Zlecenia,

n) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

0) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczacych wdrazania RPOWP
2014-2020,

p) obstuga SL2014 oraz SFC2014;

Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
a) realizacja Osi Priorytetowej Pomoc Techniczna RPOWP, w tym:

- przygotowywanie i aktualizacja Rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej,
- przygotowywanie wnioskow o pfatnos¢,

- sprawozdawczos$¢ z wykorzystania oraz rozliczanie dotacji celowej,

- opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych,

- monitorowanie i raportowanie poziomu wdrazania,

b) realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych RPOWP, w tym:

- opracowanie i aktualizacja Strategii Komunikacji, Rocznych Planéw Dziatain Informacyjnych i
Promocyjnych RPOWP,

- inicjowanie i koordynacja dziatan promocyjnych,

- organizacja szkolen, konferencji, seminariéw, spotkan dla potencjalnych beneficjentéw oraz
beneficjentéw RPOWP,

- przygotowanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

- opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu promocji RPOWP,

- wspotpraca z mediami w sprawach zwigzanych z RPOWP,

- prowadzenie stron internetowych www.rpowp.wrotapodlasia.pl, www.rpo.wrotapodlasia.pl,
www.podlaskiedotacje.pl,

c) prowadzenie sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich zajmujacej sie dystrybucjg
informacji z zakresu Narodowej Strategii Spdjnosci, Umowy Partnerstwa oraz Krajowych
Programéw Operacyjnych i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego,
w tym:

- udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom i beneficjentom poprzez kontakt bezposredni,
rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng i elektroniczng oraz indywidualne konsultacje,

- koordynacja pracy Lokalnych Punktow Informacyjnych,

- promowanie Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie,

- upowszechnianie informacji o projektach oraz efektach realizacji Polityki Spdjnosci
w wojewddztwie,

26



d)

e)

udziat w ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,
udziat w pracach CPMR (Konferencji Peryferyjnych Regionéw Nadmorskich Europy);

Referat Monitorowania i Systemoéw Informatycznych, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

monitorowanie postepéw realizacji RPOWP, w tym wskaznikow,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji RPOWP, m.in. na posiedzenia Komitetu
Monitorujgcego RPOWP, Zarzadu i Sejmiku,

sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego z realizacji RPOWP i przekazywanie
ich wtasciwym instytucjom,

udzielanie odpowiedzi na uwagi KE do sprawozdania rocznego lub koicowego,

przygotowanie materiatéw na spotkania roczne z KE,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP,

administracja SL2014 oraz obstuga SFC2014,

zaprojektowanie i wdrozenie wewnetrznych narzedzi i systemoéw informatycznych na potrzeby
procesu wdrazania RPOWP,

administrowanie i obstuga innych narzedzi i systemow informatycznych,

dobér préby projektdw pozostajagcych w okresie trwatosci do przeprowadzenia wizyt
monitoringowych,

organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga posiedzen Komitetu Monitorujgcego RPOWP,
Sporzadzanie informacji kwartalnej z realizacji RPOWP 2014-2020, informacji z realizacji
komponentu Pomocy Technicznej we wspdtpracy z komdrkami wdrozeniowymi oraz instytucjami
posredniczgcymi;

Referat Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

prowadzenie badan, ewaluacji, analiz strategicznych na potrzeby planowania strategicznego
i dziatalnosci operacyjnej,
prowadzenie ewaluacji, zgodnie z wytycznymi w zakresie systemu ewaluacji polityki spéjnosci oraz
realizacji ewaluacji programéw operacyjnych perspektywy 2014-2020,
monitorowanie i ocena postepow w realizacji priorytetéw rozwojowych okreslonych na poziomie
regionalnym, m.in. w Strategii Rozwoju Wojewddztwa, strategiach ponadregionalnych
i krajowych, Kontrakcie Terytorialnym, a takze programach i planach rozwojowych wdrazanych
przez Departament Rozwoju Regionalnego,
opracowanie Planu Ewaluacji RPOWP oraz rocznych Okresowych Planéw Ewaluacji,
wspotpraca ze wszystkimi instytucjami systemu monitorowania polityki regionalnej zaréwno
w kraju: KOT, KFT (Krajowe Obserwatorium Terytorialne, Krajowe Forum Terytorialne), jak
i regionie: RFT, OBR (Regionalne Forum Terytorialne, Osrodek Badan Regionalnych),
okreslanie potrzeb dot. wskaznikdéw statystycznych umozliwiajgcych badanie oddziatywania
interwencji publicznej, w tym zalecenia do Programu badan statystycznych statystyki publicznej
GUS,
biezgca analiza zmian w zakresie unijnej polityki spéjnosci,
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h)

i)

przygotowywanie informacji o stanie realizacji Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podlaskiego, m.in.
na posiedzenia Zarzadu i Sejmiku,
powotanie, organizacja i przewodzenie pracom Grupy Sterujgcej Ewaluacja.

Referat ds. Procedury Odwotawczej, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

przyjmowanie i rozpatrywanie protestow - sktadanych przez wnioskodawcéw - od negatywnej
oceny projektéw w ramach RPOWP 2014-2020,
prowadzenie rejestru odwotan w ramach etapu przedsgdowego.

Referat Administracyjny, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

h)

j)

k)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, w tym koordynowanie
obiegu korespondencji wptywajacej do Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu
Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departamentu Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020, Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw,
prowadzenie okreslonych spraw pracowniczych pracownikéw Departamentu Rozwoju
Regionalnego, Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departamentu
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020 i Biura
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, w tym prowadzenie rozliczen delegacji pracownikéw ww.
departamentéw,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Zarzadu oraz Sejmiku — w zakresie
Departamentu Rozwoju Regionalnego oraz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 41,
realizacja wybranych projektdw Departamentu Rozwoju Regionalnego, w tym projektéw Pomocy
Technicznej RPOWP,

organizacja i obstuga szkolen oraz dziatan podnoszgcych kwalifikacje kadry zaangazowanej
w realizacje RPOWP,

obstuga sekretariatu, w tym ustalanie i prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji Departamentu,
wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
informatycznej obstugi Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania
Regionalnego Programu Operacyjnego, Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Biura Certyfikacji RPOWP 2014-2020, Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw oraz zapewnienia
materialno-technicznych warunkéw pracy (wtym m.in. utrzymanie obiektu, zapewnienie
transportu, zaopatrzenie),

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z polityka przestrzennego zagospodarowania
wojewoddztwa,

obstuga administracyjno-techniczna Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej dziatajgcej przy
Zarzadzie,

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej, o ktérych mowa w § 41 pkt 1,

prowadzenie, w porozumieniu z Podlaskim Biurem Planowania Przestrzennego, spraw z zakresu
infrastruktury transportowej, energetycznej, ochrony srodowiska,

przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego w
zakresie zadan realizowanych przez Departament Rozwoju Regionalnego,
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cykliczne diagnozowanie zdolnosci administracyjnej jednostek zaangazowanych w realizacje
perspektywy 2014-2020,

przygotowywanie Planéw dziatania Departamentu Rozwoju Regionalnego, identyfikacja, ocena
oraz okre$lenie metod przeciwdziatania ryzyku; sporzadzanie sprawozdan z wykonania Planu
dziatania oraz ocena zaistniatych ryzyk;

Referat Kontroli Systemowych, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

analiza Rocznych Planéw Kontroli Instytucji Posredniczgcej WUP,

opracowywanie Rocznych Planéw Kontroli RPOWP 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli systemowych w instytucjach posredniczacych,

udziat w kontrolach przeprowadzanych w Lokalnych Grupach Dziatania przez Departament
Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

przeprowadzanie kontroli realizacji uméw o finansowanie w ramach instrumentdéw finansowych
RPOWP 2014-2020,

sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

wydawanie zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich wykonania (o ile stwierdzono uchybienia
i/lub nieprawidtowosci),

wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w § 41 pkt 2,

obstuga SL2014,

archiwizacja dokumentéw;

Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz zarzadczych, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

)
i)

—

monitorowanie nieprawidtowosci w ramach RPOWP 2014-2020 na podstawie zestawien
przygotowywanych przez komérki wdrazajgce RPOWP oraz instytucje posredniczace,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji
zewnetrznych,

koordynowanie sporzadzania deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania kontroli i audytu,
opracowywanie materiatéw zwigzanych z wykonaniem budzetu wojewddztwa,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczacych wdrazania RPOWP
2014-2020,

organizacja i koordynowanie prac Zespotu ds. wiasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,
ocena formalna i merytoryczna zmian Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej oraz
przygotowywanie uchwaty dotyczacej zmian w Rocznym Planie Dziatania Pomocy Technicznej w
ramach RPOWP 2014-2020,

monitorowanie finansowych postepdéw realizacji RPOWP 2014-2020, w tym zasady n+3,
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

obstuga SL2014 oraz SFC2014.

Do zadan Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw nalezy w szczegdlnosci organizowanie procesu

naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie - w ramach wdrazania czesci Osi Priorytetowej |
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Wzmocnienie potencjatu i konkurencyjnosci gospodarki regionu RPOWP 2014-2020, w zakresie

Poddziatania 1.2.1, Dziatania 1.3 oraz Dziatania 1.5, w tym:

a)

przygotowywanie propozycji harmonogramu naboru wnioskdéw o dofinansowanie w zakresie
wtasciwym dla Biura,

przygotowywanie i aktualizacja kryteriéw wyboru projektéow w zakresie wtasciwym dla Biura,
organizowanie procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie,

weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie ztozonych w ramach ww. dziatan
i poddziafania,

udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie w ramach prac KOP,
organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania, w tym przygotowanie projektu uchwat Zarzadu o wyborze wnioskéw do
wsparcia oraz ogtaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP,

przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow,

obstuga SL2014,

sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Biura,

organizowanie naboru ekspertow w zakresie wtasciwym dla Biura,

wykonywanie zadan z zakresu udzielania pomocy publicznej w ramach ww. dziatan i
poddziatania,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych wdrazania
RPOWP,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie spraw z zakresu wykonywania zadan Instytucji Zarzagdzajgcej RPOWP, w tym:
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9)

wybor projektéow do dofinansowania,

okreslanie poziomu dofinansowania,

zawieranie z beneficjentami umoéw o dofinansowanie,

przyjmowanie i ocena wnioskow o ptatnosc od beneficjentow,
prowadzenie kontroli realizacji projektow,

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom,
monitorowanie trwatosci projektow,

wprowadzanie i akceptacja zlecen ptatnosci w systemie BGK — Zlecenia,
prowadzenie ewidencji ptatnosci dokonywanych ze srodkéw europejskich,

10) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczgcych zarzadzania,

wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020,

11) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zadania poszczegdlnych referatéw Departamentu Wdrazania RPO:

Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

wdrazanie RPOWP 2014-2020, w tym:
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- przygotowywanie propozycji harmonograméw naboru wnioskdw o dofinansowanie we
wspotpracy z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

- opracowanie propozycji kryteriow wyboru projektéw i ich aktualizacji w zakresie wtasciwym dla
Referatu i we wspdtpracy z innymi merytorycznymi komérkami UMWP,

- organizowanie procesu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie,

- weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw,

- udziat w ocenie formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do
poszczegdlnych dziatan RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

- organizowanie procesu oceny oraz udziat w ocenie projektéw pozakonkursowych,

- udziat w ocenie projektéw wdrazanych w ramach RLKS,

- organizowanie prac zwigzanych z podjeciem ostatecznej decyzji w sprawie wyboru projektéw do
dofinansowania, w tym przygotowywanie projektu uchwat Zarzgdu o wyborze wnioskéw do
wsparcia oraz ogtaszanie decyzji Zarzadu na stronie internetowej i w BIP,

- przygotowywanie umoéw o dofinansowanie/decyzji w sprawie dofinansowania projektéw,

- obstuga SL2014,

- udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP,

- sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu, w tym sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej

- organizowanie naboru ekspertéw,

- rozstrzyganie kwestii z zakresu pomocy publicznej,

- archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Referat ds. Weryfikacji Zaméwien Publicznych, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

g)
h)

sprawdzanie prawidtowosci udzielenia zamdéwien publicznych przez beneficjentéw projektéw
realizowanych w ramach RPOWP 2014-2020, w tym: wyboru trybu udzielenia zamdwienia
i zastosowanych procedur, ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia, ustalenia warunkéw
udziatu w postepowaniu, opisu przedmiotu zamodwienia, wykonania obowigzkéw w zakresie
publikacji ogtoszenia o zamdwieniu, prawidtowosci opracowania SIWZ, wyboru najkorzystniejszej
oferty, zawarcia umowy z wykonawcg,

rozpatrywanie zastrzezen sktadanych przez Beneficjentow w zakresie ustalen poczynionych
w wyniku weryfikacji postepowan o zamdwienia publiczne,

biezgca analiza wynikdw audytéw operacji i systemu przeprowadzonych przez Instytucje
Audytowa w kontekscie naruszenia przepisow dotyczgcych zamoéwien publicznych,
przygotowywanie stanowisk 1Z RPOWP dotyczacych ustalen i wynikéw audytow Instytuciji
Audytowej w zakresie naruszenia przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych,

biezgca analiza orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej, sadéw powszechnych oraz Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w zakresie zamoéwien publicznych,

sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

pomoc w przygotowywaniu zamowien publicznych w ramach zadan Pomocy Technicznej,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentédw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020,

obstuga SL2014.
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Referat Rozliczen i Ptatnosci Projektow Wspierajacych Rozwdj Przedsiebiorczosci i Innowacyjnosci
do zadan ktérego, w ramach wybranych dziatan RPOWP 2014-2020, nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie anekséw do umow o dofinansowanie projektéw,

prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektdw oraz przygotowywanie prognoz
finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw o ptatnos¢ od beneficjentéw, w tym:

- ocena formalna i merytoryczna wnioskéw beneficjenta o ptatnosé oraz zatacznikow,

- poswiadczanie kwalifikowalnos$ci wydatkéw ujetych we wnioskach o pfatnosé,

- wystawianie dyspozycji przelewu srodkéw w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski

beneficjentéw o ptatnos¢,

d)
e)
f)
8)

h)

sporzadzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach w obrebie obstugiwanych osi/dziatan RPOWP,
sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
oraz wnioskéw o ptatnos¢ okresowa od IZ do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na srodki finansowe
na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkdw w zakresie
obstugiwanych dziatan,

obstuga SL2014,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020,

wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéow oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych
dziatarn RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

Referat Rozliczenn i Ptatnosci Projektow Wspierajagcych Rozwdj Regionalny, do zadan ktérego,

w ramach wybranych dziatan RPOWP 2014-2020, nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie aneksdow do uméw o dofinansowanie projektéw,

prowadzenie biezagcego monitoringu realizacji projektdw oraz przygotowywanie prognoz
finansowych w ramach obstugiwanych osi/dziatan,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ od Beneficjentow, w tym:

- ocena formalna i merytoryczna wnioskdw beneficjenta o ptatnos¢,

- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnosé,

- wystawianie dyspozycji przelewu srodkéw w oparciu o zweryfikowane i zatwierdzone wnioski

beneficjentéw o ptatnosc,

d)
e)

sporzadzanie korekt sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,
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raportowanie o zaistniatych nieprawidtowosciach w obrebie obstugiwanych osi/dziatah RPOWP,
sporzgdzanie dokumentdw niezbednych do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
oraz wnioskéw o ptatnosc okresowg od IZ do IC w ramach dziatan obstugiwanych przez Referat,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zgtoszenia zapotrzebowania na srodki finansowe
na wspotfinansowanie obstugiwanych dziatan,

sporzadzanie w okreslonych terminach uaktualnionej prognozy wydatkéw w zakresie
obstugiwanych dziatan,

obstuga SL2014,

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja dokumentéw dotyczgcych zarzadzania,
wdrazania i kontroli i RPOWP 2014-2020,

wprowadzanie zlecen ptatnosci w systemie BGK - Zlecenia,

m) przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach programu,

weryfikacja wymogdw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych
dziatarn RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

Referat ds. Procedury Odwotawczej i Postepowan Administracyjnych, do zadan ktérego nalezy

w szczegdlnosci:

a)

w zakresie RPOWP 2014-2020:

- wydawanie decyzji o zwrocie Srodkéw przekazanych na projekty lub zadania, o ktérych mowa
w przepisach o finansach publicznych,

- prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucjg administracyjng,

- prowadzenie rejestru decyzji,

- prowadzenie ewidencji dotyczgcej informacji publicznej oraz rejestru skarg i wnioskéw,

- udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentédw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP,

- sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

- weryfikacja wymogdéw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych do poszczegdlnych
dziatarn RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow.

Referat Kontroli RPOWP, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

8)
h)

dokonywanie kontroli na miejscu, projektdw realizowanych na podstawie zawartych umoéw o
dofinansowanie/ decyzji w sprawie dofinansowania, w tym kontroli trwato$ci projektow,
sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi,

przekazywanie danych do zestawien i raportéw nieprawidtowosciach wykrytych przez Referat,
weryfikacja wdrazania przez beneficjentéw zalecert pokontrolnych,

analiza raportéw z kontroli projektéw, przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty,
monitorowanie zachowania trwatosci projektéw (badanie osiggniecia i utrzymywania wskaznikow
produktu i rezultatu) poprzez analize sktadanych przez Beneficjentéw ankiet

analiza zagadnien zwigzanych z przeksztatceniami podmiotdw realizujgcych projekty,

monitorowanie kwalifikowalnosci podatku VAT,
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i) analiza wysokosci dochodu w projektach, weryfikacja luki finansowej i korekta wartosci
dofinansowania,

j) analiza zagadnien dotyczgcych osiggniecia nieuzasadnionych korzysci w projektach,

k) wydawanie zabezpieczen prawidtowej realizacji projektow,

I) zarzadzanie zmianami w projektach (w tym wydtuzanie okresu trwatosci)

m) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pracy Referatu,

n) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020, w tym rocznych planéw kontroli,

o) obstuga SL2014.

Referat Finansow i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
a) w zakresie RPOWP 2014-2020:

- sporzadzanie harmonograméw zapotrzebowania na srodki dotacji celowej oraz srodki z budzetu
Srodkow europejskich,

- przygotowywanie szacunkéw wydatkéw na realizacje RPOWP, w tym wniosku o przyznanie
Srodkow z budzetu srodkéw europejskich oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa,

- przygotowywanie materiatéw do projektu ustawy budzetowej w zakresie Programu oraz do
uchwaty budzetowej wojewdédztwa,

- wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg budzetu wojewddztwa w zakresie rozliczania dotacji
celowej, ewidencji srodkéw europejskich, potwierdzania salda konta dotyczgcego ptatnosci i
ZwWrotow,

- prowadzenie ewidencji srodkdw europejskich w ramach EFRR i srodkdw budzetu panstwa,

- prowadzenie kontroli krzyzowej w zakresie dziatarh wdrazanych bezposrednio przez Departament
z projektami PROW i PO RYBY,

- sporzadzanie zestawienia nieprawidtowosci w ramach RPOWP,

- raportowanie o nieprawidtowosciach w ramach RPOWP w systemie IMS,

- obstuga SL2014 oraz SFC,

- udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur dotyczacych wdrazania RPOWP,

- sprawozdawczos¢ z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu

- sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach EFRR w SL2014,

- weryfikacja zlecen ptatnosci w ramach EFRR przekazywanych w systemie BGK-Zlecenia,

- biezgca wspodtpraca z BGK w ramach realizowanych ptatnosci z EFRR na rzecz Beneficjentdéw oraz
zwrotow srodkoéw,

- przygotowywanie informacji dla Zarzagdu Wojewddztwa i Ministerstwa Rozwoju o zleceniach
ptatnosci przekazanych do Banku oraz ptatnosciach dokonanych przez Bank,

- przygotowywanie informacji dla Zarzagdu Wojewddztwa informacji o zwrotach srodkéw EFRR na
rachunek Ministerstwa Finanséw,

- prowadzenie rejestru kwot wycofanych oraz kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania w
ramach EFRR w SL2014,

- archiwizacja dokumentow.
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Referat Wdrazania RLKS, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) potwierdzanie terminu naboru wnioskéw oraz dostepnosci srodkédw przewidzianych w ramach
planowanych konkurséw ogtaszanych przez LGD,

b) akceptacja zmian harmonogramu naboru wnioskdw o udzielenie wsparcia przez LGD,

c) opiniowanie ogtoszen o naborze wnioskéw w ramach planowanych konkurséw przez LGD,

d) opracowanie propozycji warunkdw udzielenia wsparcia i ich aktualizacja w zakresie wtasciwym dla
Referatu i we wspodtpracy z innymi Referatami Departamentu oraz innymi merytorycznymi komaorkami
UMWP,

e) weryfikacja spetnienia warunkéw udzielenia wsparcia projektéw wybranych i przekazanych przez
LGD,

f) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektéw wybranych przez LGD oraz spetniajacych
warunki udzielenia wsparcia,

g) opiniowanie procedur stosowanych przez LGD,

h) udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg dokumentéw dotyczacych zarzadzania,
wdrazania i kontroli RPOWP 2014-2020,

i) obstuga SL2014,

j) sprawozdawczosc z realizacji RPOWP w zakresie zadan Referatu,

k) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

[) weryfikacja wymogow formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz udziat w ocenie
formalno-merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow ztozonych do poszczegdlnych dziatan
RPOWP 2014-2020 w ramach prac Komisji Oceny Projektow.”;

Do zadan Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
wdrazania RPOWP 2014-2020: O$ Priorytetowa Il (Dziatanie 2.3), O$ Priorytetowa Il (Dziatania 3.1
i 3.3), O$ Priorytetowa VIl oraz O$ Priorytetowa IX, w tym:

1) wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020 (RPOWP
2014-2020): O$ priorytetowa Il (Dziatanie 2.3), O$ priorytetowa Il (Dziatania 3.1 i 3.3), O$
priorytetowa VIl oraz Os priorytetowa IX, w tym:

a) wspotpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéow
programowych niezbednych do prawidtowego wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci
Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

b) udziat w opracowaniu kryteriéw wyboru projektow,

c) ocenaiwybdr wnioskow o dofinansowanie,

d) weryfikacja i poswiadczanie wydatkéw,

e) kontrola prawidtowego wykorzystania Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),

f) przygotowywanie prognoz wydatkéw,

g) kontrola prawidtowego wykorzystania sSrodkéw pomocy techniczne;.

Zadania poszczegoélnych referatéw Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego:

Referat Koordynacji, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) wadrazanie powierzonych Departamentowi dziatari EFS w ramach RPOWP 2014-2020:
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b)
c)

d)

e)
f)

g)

- koordynacja zadan wynikajgcych z pracy referatéw Departamentu,

- wspotpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego (DRR) w opracowaniu i aktualizacji
dokumentdw programowych (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji i Procedur,
Szczegbtowego Opisu Osi Priorytetowych),

- wspotpraca z referatami wdrazania w zakresie przygotowywania regulaminéw konkursu,

- przygotowywanie harmonogramu konkurséw na dany rok,

- przeprowadzenie wyboru ekspertéw w obszarach ksztatcenia ogdlnego, ksztatcenia zawodowego,
wiaczenia spotecznego, ustug spotecznych i ekonomii spotecznej,

- prowadzenie obstugi Komisji Oceny Projektow (KOP) dla konkurséw RPOWP 2014-2020
ogtaszanych w ramach dziatan wdrazanych przez Departament,

- wspotpraca z DRR w zakresie dziatan informacyjnych dotyczgcych EFS,

- sprawozdawczos$¢ z realizacji RPOWP 2014-2020 w zakresie zadan Referatu,

przygotowanie informacji z realizacji zadan Departamentu na posiedzenia Zarzadu i Sejmiku,
koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami/audytami instytucji zewnetrznych
i wewnetrznych,

wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemoéw
informatycznych,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

obstuga sekretariatu, w tym:

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- wystawianie delegacji,

- obstuga interesantow,

- prowadzenie terminarza spotkan i narad dyrekcji,

archiwizacja dokumentdw.

Referat Wdrazania RLKS, do zadan ktérego nalezy wdrazanie Dziatania 9.1 RPOWP 2014-2020,
w szczegolnosci:

a)

b)

udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegolnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji
i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

ostateczna weryfikacja kwalifikowalnosci projektéw (oprdcz mikroprojektéw realizowanych
w ramach projektu parasolowego LGD) i udzielonego wsparecia,

opiniowanie zmian dot. kryteriéw wyboru projektéw i procedur stosowanych przez LGD
w zakresie sSrodkow EFS,

akceptacja zmian harmonogramu naboru wnioskéw o udzielenie wsparcia przez LGD w ramach
EFS,

przyjecie do realizacji projektéw wspotfinansowanych w ramach EFS wybranych przez LGD,
ocena, przyjecie do realizacji projektédw grantowych lub operacji wtasnych LGD,

prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektdw oraz rozliczanie finansowe projektéow
w tym:

- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskdw o pfatnosé, w tym
poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkdw ujetych we wnioskach o ptatnos¢ beneficjentéw,
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- wspotpraca z Referatem Finansdw przy sporzgdzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkdw,

- przygotowanie dyspozycji wystawiania zlecen ptatnosci w zakresie srodkéw europejskich,
o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie zlecen ptatnosci do
Departamentu Finanséw w zakresie srodkéw dotacji celowej,

- prowadzenie monitoringu okresowego, rocznego oraz koricowego z realizacji obstugiwanych
projektéw,

- raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajgcych raportowaniu do KE,

- informowanie Referatu Finansdw o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE,
- analiza zapotrzebowania na $rodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,

h) odzyskiwanie srodkédw podlegajgcych zwrotowi, w tym srodkéw, o ktérych mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych,

i) obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

j)  wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systeméw
informatycznych,

k) archiwizacja dokumentdw.

Referat Wdrazania Ksztatcenie Ogdlne, do zadan ktérego nalezy wdrazanie Dziatania 3.1 RPOWP
2014-2020, w szczegolnosci:

a) udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji
i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

b) udziat w opracowaniu kryteriéw wyboru projektow w zakresie wtasciwym dla Referatu,

c) udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,

d) organizowanie procesu naboru projektdw w trybie konkursowym, w tym:

- udziat w przygotowywaniu harmonogramoéw nabordéw projektow,
- przygotowywanie dokumentacji konkursowej/regulaminu konkursu,
- ocena projektéw wspodtfinansowanych w ramach EFS,

e) przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw w zakresie RPOWP
2014-2020,

f) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektéw oraz rozliczanie finansowe projektow
w zakresie RPOWP 2014-2020, w tym:

- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskéw o ptatnos¢, w tym
poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkdw ujetych we wnioskach o ptatnos¢ beneficjentéw,

- wspotpraca z Referatem Finanséw przy sporzadzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkéw
w ramach RPOWP 2014-2020,

- przygotowywanie dyspozycji wystawiania zlecen ptatnosci w zakresie srodkéw europejskich,
o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie zlecen ptatnosci do
Departamentu Finanséw w zakresie srodkéw dotacji celowej,

- prowadzenie monitoringu okresowego, rocznego oraz koficowego z realizacji obstugiwanych
projektéw RPOWP 2014-2020,

- raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE w obrebie
obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,
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g)

h)
i)

j)

- informowanie Referatu Finansdw o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE
w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,
- analiza zapotrzebowania na $rodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,

odzyskiwanie srodkéw podlegajgcych zwrotowi, w tym srodkéw, o ktérych mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemoéw
informatycznych,

archiwizacja dokumentdw.

Referat Wdrazania Wtaczenie Spoteczne, do zadan ktérego nalezy wdrazanie Dziatania 7.1, 7.2, 7.3
RPOWP 2014-2020, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji
i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

udziat w opracowaniu kryteriéw wyboru projektdw w zakresie wtasciwym dla Referatu,

udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,

organizowanie procesu naboru projektéw w trybie konkursowym, w tym:

- udziat w przygotowywaniu harmonogramoéw nabordéw projektow,
- przygotowywanie dokumentacji konkursowej,
- ocena projektdw wspétfinansowanych w ramach EFS,

organizowanie procesu naboru projektdw pozakonkursowych, przyjecie do realizacji i rozliczanie
projektéw realizowanych w trybie pozakonkursowym przez Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej (ROPS) w zakresie koordynowania i monitorowania ekonomii spotecznej,
przygotowywanie umoéw/decyzji i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw w zakresie
RPOWP 2014-2020,

prowadzenie biezagcego monitoringu realizacji projektéw oraz rozliczanie finansowe projektow
w zakresie RPOWP 2014-2020, w tym:

- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskéw o pfatnosé, w tym
poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkdw ujetych we wnioskach o ptatnos¢ beneficjentéw,

- wspotpraca z Referatem Finanséw przy sporzadzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkéw
w ramach RPOWP 2014-2020,

- przygotowywanie dyspozycji wystawiania zlecen ptatnosci w zakresie srodkéw europejskich,
o ktéorych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie zlecen ptatnosci do
Departamentu Finanséw w zakresie Srodkéw dotacji celowej,

- prowadzenie monitoringu okresowego, rocznego oraz koficowego z realizacji obstugiwanych
projektéw RPOWP 2014-2020,

- raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE w obrebie
obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,

- informowanie Referatu Finansow o nieprawidtowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE
w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,

- analiza zapotrzebowania na $rodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,
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h)

i)
j)

k)

odzyskiwanie srodkéw podlegajacych zwrotowi, w tym s$rodkéw, o ktérych mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemoéw
informatycznych,

archiwizacja dokumentdw.

Referat Kontroli Projektow Ksztatcenie i Rynek Pracy, do zadan ktdrego nalezy kontrola projektéw
wspotfinansowanych z EFS w ramach RPOWP 2014-2020 O$ priorytetowa Il (Dziatanie 2.3), O$§
priorytetowa Ill (Dziatania 3.1 i 3.3) oraz O$ priorytetowa IX (Dziatanie 9.1 w zakresie projektéw

dotyczacych ksztatcenia i rynku pracy), w szczegélnosci:

a)

b)

d)

udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkgji
i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

wspdtudziat w opracowywaniu Rocznych Plandw Kontroli, sporzadzanie analizy ryzyka i jej
kwartalnej aktualizacji w ramach projektow podlegajgcych kontroli,

prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektéw wspétfinansowanych w ramach EFS oraz
analiza raportéw z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym
zakresie,

prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji zatozen zawartych w ofertach ROEFS, rozumianej,
jako kontrola wydatkéw oraz analiza raportéw z kontroli przeprowadzonych przez inne
uprawnione podmioty w powyzszym zakresie,

prowadzenie kontroli trwatosci w ramach dziatan RPOWP,

sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

wydawanie i monitorowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia i/lub
nieprawidtowosci),

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych kontroli,

raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE w obrebie
obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,

informowanie Referatu Finanséw o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE
w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,

odzyskiwanie $rodkéw podlegajacych zwrotowi, w tym srodkdw, o ktérych mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemoéw
informatycznych,

archiwizacja dokumentow.

Referat Wdrazania Ksztatcenie Zawodowe i Rozwdj Przedsiebiorczosci, do zadan ktérego nalezy

wdrazanie Dziatania 2.3 i Dziatania 3.3 RPOWP, w szczegdlnosci:

a)

udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentdéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji

i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),
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b)
c)
d)

e)

f)

j)

udziat w opracowaniu kryteriow wyboru projektow w zakresie wtasciwym dla Referatu,
udziat w przygotowywaniu harmonogramu konkurséw na dany rok,
organizowanie procesu naboru projektéw w trybie konkursowym, w tym:

- udziat w przygotowywaniu harmonograméw nabordéw projektow,
- przygotowywanie dokumentacji konkursowej,
- ocena projektdw wspétfinansowanych w ramach EFS,

przygotowywanie umow/decyzji i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw w zakresie
RPOWP 2014-2020,

prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektéw oraz rozliczanie finansowe projektéow
w zakresie RPOWP 2014-2020, w tym:

- weryfikacja oraz zatwierdzanie czesci sprawozdawczej i finansowej wnioskdw o ptatnosé, w tym
poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkdw ujetych we wnioskach o ptatnos¢ beneficjentéw,

- wspotpraca z Referatem Finanséw przy sporzadzaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkéw
w ramach RPOWP 2014-2020,

- przygotowywanie dyspozycji wystawiania zlecen ptatnosci w zakresie srodkéw europejskich,
o ktéorych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz wystawianie zlecen ptatnosci do
Departamentu Finanséw w zakresie srodkéw dotacji celowej,

- prowadzenie monitoringu okresowego, rocznego oraz koricowego z realizacji obstugiwanych
projektéw RPOWP 2014-2020,

- raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE w obrebie
obstugiwanych dziatart RPOWP 2014-2020,

- informowanie Referatu Finansow o nieprawidtowosciach niepodlegajacych raportowaniu do KE
w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,

- analiza zapotrzebowania na $rodki finansowe na wspétfinansowanie obstugiwanych dziatan,

odzyskiwanie srodkéw podlegajacych zwrotowi, w tym s$rodkéw, o ktérych mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemoéw
informatycznych,

archiwizacja dokumentow.

Referat Finansow, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegdlnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji
i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

opracowanie prognoz wydatkéw, w tym zapotrzebowania na srodki dotacji celowej i srodki
europejskie, zabezpieczenie srodkéw na realizacie RPOWP 2014-2020 w zakresie wdrazanych
Priorytetdw/Osi Priorytetowych,

sporzgdzanie harmonogramoéw, przygotowywanie wnioskow o dotacje celowq oraz sporzgdzanie
prognoz wyptat na rzecz beneficjentow RPOWP 2014-2020,

sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa - finansowanie
wktadu krajowego,
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n)

o)
p)

sporzadzanie poswiadczenia i deklaracji wydatkdw w ramach wdrazanych Priorytetéw/Osi
Priorytetowych RPOWP 2014-2020,

raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajgcych raportowaniu do KE oraz niepodlegajgcych
raportowaniu do KE (do 12),

prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w ramach RPOWP 2014-2020,

odzyskiwanie kwot, o ktérych mowa w art. 207 ustawy o finansach publicznych, m.in. w zakresie
monitorowania zwrotdéw Srodkéw oraz przygotowywania niezbednej dokumentacji do wydania
decyzji, o ktdrej mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

biezgca wspodtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego (BGK) w ramach realizowanych ptatnosci
na rzecz beneficjentéw RPOWP 2014-2020,

wspotpraca w przygotowaniu Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020
z Departamentem Rozwoju Regionalnego,

weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnosé w ramach Pomocy Technicznej RPOWP 2014-
2020,

obstuga réznych form podnoszgcych kwalifikacje pracownikéw,

wspotpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego w zakresie szkolen, konferencji, seminariéw
dla beneficjentéw i potencjalnych beneficientéw RPOWP 2014-2020 w ramach dziatan
wdrazanych przez Departament,

zapewnienie pracownikom Departamentu materialno-technicznych warunkdw pracy w ramach
Srodkow PT oraz biezagce monitorowanie stanu zatrudnienia w Departamencie w kontekscie
wspotfinansowania z PT,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

archiwizacja dokumentow.

Referat Kontroli Projektow Wiaczenie Spoteczne, do zadan ktérego nalezy kontrola projektow
wspotfinansowanych z EFS w ramach RPOWP 2014-2020: Os priorytetowa VIl (Dziatania 7.1, 7.2, 7.3)
i O$ priorytetowa IX (Dziatanie 9.1 w zakresie projektéw dotyczacych wiaczenia spotecznego),

w szczegodlnosci:

a)

b)

d)
e)

f)

udziat w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw programowych niezbednych do prawidtowego
wdrazania RPOWP 2014-2020 (w szczegolnosci Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji
i Procedur, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych),

opracowywanie Rocznych Planéw Kontroli, sporzgdzanie analizy ryzyka i jej kwartalnej aktualizacji
w ramach projektéw podlegajgcych kontroli wspotfinansowanych w ramach EFS,

prowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektéw wspétfinansowanych w ramach EFS oraz
analiza raportéw z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty w powyzszym
zakresie,

sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

wydawanie i monitorowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia i/lub
nieprawidtowosci),

sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych kontroli,

raportowanie o nieprawidtowosciach podlegajacych raportowaniu do KE w obrebie
obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,
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h)

j)
k)

informowanie Referatu Finanséw o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych raportowaniu do KE
w obrebie obstugiwanych dziatan RPOWP 2014-2020,

odzyskiwanie srodkéw podlegajgcych zwrotowi, w tym srodkéw, o ktérych mowa w art. 207
ustawy o finansach publicznych,

obstuga SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

wprowadzanie danych z zakresu pracy Referatu do funkcjonujgcych w Urzedzie systemoéow
informatycznych,

archiwizacja dokumentow.

Zadania Departamentu Finanséw

Do

a)
b)
c)
d)

zadan Departamentu FinansOw nalezy w szczegdlnosSci prowadzenie spraw z zakresu:

planowania i wykonania budzetu Wojewddztwa,

obstugi finansowo-ksiegowej funduszy Unii Europejskiej,

obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

koordynacji identyfikacji i oceny ryzyka wystepujagcego w Urzedzie, okreslanie metod
przeciwdziatania ryzyku oraz opracowywanie rocznego Programu Dziatania Urzedu oraz
sprawozdania zgodnie ze stosownym zarzgdzeniem Marszatka w sprawie zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie.

Gtowny Ksiegowy Urzedu, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej,

analizowanie realizacji planu finansowego Urzedu,

dokonywanie oceny prawidtowosci realizacji zadan finansowych Urzedu,

opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw
finansowych w Urzedzie,

kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planu finansowego Urzedu,
opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonania planu finansowego Urzedu i jego analiz.

Referat Budzetu Wojewoddztwa, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a)

planowanie i analiza budzetu Wojewddztwa, w tym:

- gromadzenie informacji od podlegtych Samorzadowi Wojewddztwa jednostek budzetowych, ich
analizowanie, wyrazanie obiektywnej i niezaleznej opinii, weryfikacja oraz opracowywanie
i przekazywanie podlegtym jednostkom informacji celem opracowania planéw finansowych
i wieloletniej prognozy finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

- opracowywanie i przekazywanie koncowych wnioskéw oraz informacji niezbednych do
opracowania budzetu Wojewddztwa i wieloletniej prognozy finansowej, w tym w ramach RPOWP
2014-2020,

- przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej wraz z zatgcznikami,
w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

- przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami, w tym w ramach RPOWP 2014-
2020,
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- analiza i wyrazanie opinii w sprawach wnioskdw dotyczgcych zmian w planach finansowych
podlegtych jednostek, w tym zakresie zadan realizowanych z udziatem srodkéw UE, i w ramach
RPOWP 2014-2020 oraz wieloletniej prognozy finansowej,

- sporzadzanie analiz poréwnawczych budzetu z innymi wojewddztwami, w tym w ramach RPOWP
2014-2020,

b) realizacja budzetu Wojewddztwa, w tym:

- przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw
tych jednostek oraz wysokosci dotacji, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

- opracowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku w zakresie: planu finansowego zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych przepisami prawa, zmian w budzecie
Wojewddztwa i Wieloletniej Prognozie Finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

- wprowadzanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw na podstawie uchwat Zarzadu i Sejmiku,
w tym w zakresie zadan realizowanych z udziatem srodkéw UE, i w ramach RPOWP 2014-2020 oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowe;j,

- zawiadamianie podlegtych jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie
i wieloletniej prognozie finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

- obstuga finansowo-ksiegowa budzetu, w tym w zakresie Srodkéw pochodzgcych z UE,
a w szczegdlnosci w ramach RPOWP 2014-2020,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujgcego budzet Wojewddztwa, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,
d) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, w tym:

- biezagca analiza sprawozdan jednostkowych, sporzadzanych przez podlegte Samorzadowi
Wojewddztwa jednostki budzetowe wymaganych odpowiednimi przepisami prawa z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej, w tym w zakresie zadan realizowanych z udziatem srodkéw UE,
a w szczegblnosci w ramach RPOWP 2014-2020,

- sporzadzenie zbiorczych sprawozdan o dochodach, wydatkach, zobowigzaniach, naleznosciach,
wydzielonego rachunku dochoddw jednostek oswiatowych, wydatkach strukturalnych oraz
bilanséw zbiorczych i bilansu z wykonania budzetu w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

e) rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania zlecone, powierzone i wtasne
Samorzadu Wojewddztwa oraz dotacji celowych w ramach programoéw finansowanych z udziatem
Srodkdow europejskich na podstawie rozliczern przedktadanych przez podlegte jednostki
budzetowe, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

f) sporzadzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Wojewddztwa, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020,

g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji i sprawozdan wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych oraz do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym, w tym w ramach RPOWP
2014-2020.

Referat Rozliczenn i Ksiegowo$ci Funduszy Unii Europejskiej, do zadan ktérego nalezy obstuga
finansowo-ksiegowa w zakresie funduszy Unii Europejskiej (UE), a w szczegdlnosci w ramach RPOWP
2014-2020:
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e)

f)

g)

h)

j)

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie przedsiewzie¢ finansowanych ze
Srodkéw UE, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych na potrzeby realizacji zadan
wspotfinansowanych ze srodkédw UE, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki funduszy UE, w tym RPOWP 2014-2020,
weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym zlecen ptatnosci (dyspozycji przekazania
srodkow) dla beneficjentéw RPOWP 2014-2020,

dokonywanie wypfat srodkéw finansowych w ramach RPOWP 2014-2020 na rachunki bankowe
beneficjentéw i informowanie departamentéw merytorycznych o dokonanych ptatnosciach,
organizowanie wfasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie funduszy UE,
w tym w ramach RPOWP 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej niezbednej do ztozenia wnioskéw
o ptatnos¢ w ramach RPOWP 2014-2020,

przygotowywanie sprawozdann  wynikajgcych z  rozporzadzenia  Ministra  Finansow
o sprawozdawczosci budzetowej w czesci dotyczacej funduszy UE,

sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu w zakresie Srodkéw pochodzgcych z UE, w tym w ramach RPOWP 2014-2020,
wspoétpraca z Departamentem Wdrazania Regionalnego Programu  Operacyjnego
i Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie odzyskiwania kwot
nienaleznie pobranych.

Referat Finansowo — Ksiegowy, do zadan ktdrego nalezy prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe;j

Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

h)

organizowanie witasciwego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich biezgca kontrola,
w tym w ramach RPOWP 2014 - 2020,

obstuga kasowa Urzedu, w tym w ramach RPOWP 2014 - 2020,

wspdtpraca z bankami obstugujgcymi rachunki Urzedu, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,
obstuga systemu home — banking w zakresie realizacji ptatnosci, w tym w ramach funduszy UE,
a w szczegdlnosci w ramach RPOWP 2014-2020,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikom Urzedu, w tym
pracownikom zaangazowanym w realizacje zadan finansowanych z udziatem srodkéw UE, w tym
w ramach RPOWP 2014-2020, a w szczegdlnosci: przygotowywanie list pfac, sporzadzanie
deklaracji ZUS oraz podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw
Urzedu, a takie osdb otrzymujacych wynagrodzenie na podstawie umoéw cywilno-prawnych,
w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,

prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno-prawnych, prowadzenie rejestru tych uméw oraz
zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osdéb wykonujgcych prace na ich
podstawie, w tym w ramach RPOWP 2014 - 2020,

sporzadzanie deklaracji i przekazywanie sktadek na PFRON, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,
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i) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z delegacjami krajowymi i zagranicznymi,
w tym réwniez w zakresie pracownikéw zaangazowanych w realizacje zadan finansowanych ze
srodkéw UE, a w szczegdlnosci w ramach RPOWP 2014-2020,

j)  wystawianie faktur VAT oraz not ksiegowych na podstawie dyspozycji z departamentow, w tym
w ramach RPOWP 2014 — 2020,

k) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczanie podatku VAT, w tym w ramach RPOWP 2014
—-2020,

I) ewidencja Srodkéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, w tym w ramach
RPOWP 2014 - 2020,

m) opiniowanie wnioskéw w zakresie zmian dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wieloletniej
prognozy finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,

n) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu, w tym w ramach RPOWP 2014 — 2020,

0) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzietowe], statystycznej
i finansowej, w tym w ramach RPOWP 2014 - 2020,

p) instalowanie, konfigurowanie i uaktualnianie systeméw oraz nadawanie/odbieranie uprawnien
uzytkownikom systemodw stuzgcych do obstugi finansowo-ksiegowej, w tym w ramach RPOWP
2014 - 2020,

g) gromadzenie informacji niezbednych do opracowania planu finansowego, oraz
ewidencjonowanie planu finansowego i zmian w planie Urzedu jako jednostki budzetowej, w tym
w ramach RPO WP 2014 —2020.

3. Procesy dotyczace zarzadzania systemem przygotowania i realizacji RPOWP
2014-2020

3.1 Instrukcja dotyczgca procesu desygnacji, w tym sporzadzania i aktualizacji opisu funkcji
i procedur

Warunkiem rozpoczecia finansowej realizacji RPOWP 2014-2020, rozumianego jako wystgpienie
z pierwszg deklaracjg wydatkédw oraz wnioskiem o ptatnos¢ do KE, jest uzyskanie desygnacji ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego. W celu poddania sie ocenie dotyczacej spetniania
kryteridw desygnacji potwierdzajacych ustanowienie systemu zarzadzania i kontroli 1Z RPOWP
przygotowuje Opis Funkcji i Procedur RPOWP 2014-2020 (OFiP).

Projekt OFiP oraz Deklaracji gotowosci do poddania sie ocenie przygotowujg Pracownicy Referatu
Koordynacji DRR i przedktadajg do weryfikacji i zatwierdzenia Dyrektorowi DRR. OFiP przygotowywany
jest zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Il do rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (UE) nr
1011/2014. Pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg projekt OFiP do konsultacji IK PC.
W przypadku wniesienia przez IK PC uwag/prosby o wyjasnienia, dokonujg zmian w projekcie OFiP
i ponownie przedktadajg Dyrektorowi DRR do weryfikacji i zatwierdzenia/przekazujg wyjasnienia do
przedtozonego IK PC OFiP. ZWP podejmuje w drodze uchwaty decyzje o poddaniu sie procesowi
desygnacji, w tym zatwierdza OFiP oraz podpisuje Deklaracje gotowosci do poddania sie ocenie.
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Desygnacji podlega takze IP RPOWP, w zakresie powierzonych jej zadan zwigzanych z realizacjg RPOWP
2014-2020 na podstawie porozumienia. IP RPOWP deklaruje gotowosé do poddania sie procedurze
desygnacji w terminie umozliwiajgcym zadeklarowanie ustanowienia systemu zarzgdzania i kontroli
RPOWP 2014-2020, poprzez przedtozenie Deklaracji gotowosci do poddania sie ocenie do 1Z RPOWP.
IZ RPOWP (Referat Koordynacji DRR) weryfikuje ustanowiony przez IP RPOWP system zarzadzania
i kontroli w IP RPOWP, w tym analizuje IW IP RPOWP pod katem zgodnosci z OFiP. Deklaracja
gotowosci do poddania sie ocenie IP RPOWP przekazywana jest pod obrady ZWP, w celu jej
potwierdzenia poprzez ztozenie podpisu pod Deklaracjg gotowosci do poddania sie ocenie.

W przypadku, gdy Deklaracja gotowosci do poddania sie ocenie IP RPOWP zostanie zatwierdzona przed
Deklaracjg gotowosci do poddania sie ocenie 1Z RPOWP, Pracownicy Referatu Koordynacji DRR
przedktadajg do zatwierdzenia przez ZWP w formie uchwaty réwniez OFiP.

Pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg zatwierdzong Deklaracje gotowosci do poddania sie
ocenie IZ RPOWP i/lub IP RPOWP wraz z OFiP do Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej (IA) oraz
do wiadomosci do ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego (IK PC).

OFiP podlega audytowi desygnacyjnemu przeprowadzonemu przez IA, w trybie okreslonym w art. 3a
ustawy o kontroli skarbowej. Minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego, po uzyskaniu
rekomendacji Komitetu ds. desygnacji udzielonej na podstawie analizy sprawozdania i opinii z audytu
desygnacyjnego, informuje o udzieleniu bgdz odmowie udzielenia desygnacji. W przypadku odmowy
udzielenia desygnacji IZ RPOWP/IP RPOWP przystuguje prawo wniesienia pisemnych zastrzezen,
w trybie okreslonym w art. 16 ust 7 ustawy wdrozeniowej.

W przypadku zaistnienia istotnych przestanek zmiany OFiP Pracownicy Referatu Koordynacji DRR
przygotowujg projekt zmian OFiP przedktadajg do weryfikacji i zatwierdzenia Dyrektorowi DRR.
Nastepnie pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg projekt zmian OFiP do konsultacji IKPC.
W przypadku wniesienia przez IK PC uwag/prosby o wyjasnienia, dokonujg zmian w projekcie zmian
OFiP i ponownie przedktadajg Dyrektorowi DRR do weryfikacji i zatwierdzenia/przekazujg wyjasnienia
do przedtozonego IK PC OFiP. ZWP na najblizszym posiedzeniu zarzagdu zatwierdza w drodze uchwaty
zmiany w OFiP. Pracownicy Referatu Koordynacji DRR przekazujg niezwtocznie zatwierdzony OFiP do
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej (1A) w formie elektronicznej w trybie ,rejestruj zmiany”.
Zmiana w aktach prawnych przytoczonych w OFiP, niepowodujgca zmiany tresci w OFiP nie stanowi
wytacznej podstawy zmiany OFiP.

Udzielona desygnacja moze zosta¢ zawieszona w przypadku zaprzestania spetniania przez wtasciwag
instytucje kryteridw desygnacji lub wycofana w przypadku niezrealizowania przez desygnowang
instytucje dziatan naprawczych, majacych na celu ponowne spetnienie kryteriow desygnacji.
Zawieszenie bgdz wycofanie desygnacji skutkowac bedzie czesciowym lub catkowitym wstrzymaniem
certyfikacji wydatkéw do KE w zakresie odpowiadajgcym zawieszeniu lub wycofaniu desygnacji.
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3.2 Instrukcja zmiany Programu

Procedura zmiany Programu zostata okreslona w art. 96 ust. 10i 11, z uwzglednieniem art. 110 ust. 2
lit. e) rozporzadzenia ramowego oraz art. 14ka i art. 14g ust. 1 pkt 4 ustawy o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju.

Za merytoryczne przygotowanie przegladu i renegocjacji RPOWP 2014-2020 z KE, tj. uzgodnienie
agendy spotkan, ustalenie ostatecznej strategii negocjacyjnej, odpowiedzi na uwagi KE,
przygotowanie dokumentéw odpowiada Departament Rozwoju Regionalnego. Dziatania prowadzi w
uzgodnieniu z MR, ZWP, Departamentami Wdrozeniowymi, IP RPOWP, Biurem Certyfikacji (jesli jest
taka koniecznosc).

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . i
dziatanie wykonania powigzane
1. Dyrektor DRR Przyjmuje pisemne przestanki zmiany RPOWP niezwtocznie |DRR, EFS, RPO,
2014-2020 zgtoszone przez dyrektoréw WUP,
Departamentéw/Biur UMWP zaangazowanych Stowarzyszenie
we wdrazanie RPOWP 2014-2020 i/lub IP ZIT BOF
RPOWP.

2. Departament DRR | Bada zasadnos¢ przestanek zmiany RPOWP

2014-2020.
3. Referat W przypadku stwierdzenia zasadnosci zmiany
Programowania Programu, przygotowuje projekt zmiany i
DRR przedstawia do akceptacji Dyrektora

Departamentu Rozwoju Regionalnego, a
nastepnie przygotowuje projekt uchwaty ZWp
w sprawie projektu zmiany RPOWP 2014-2020.

4, ZWP Przyjmuje uchwate w sprawie projektu zmiany Referat Obstugi
RPOWP 2014-2020. Zarzadu
5. Referat Przekazuje projekt zmiany RPOWP 2014-2020 Referat
Programowania wraz z uzasadnieniem zmiany do Sekretariatu Monitorowania
DRR Komitetu Monitorujgcego celem przedtozenia go i Systemow
do zatwierdzenia przez KM RPOWP. Informatycznyc
h/Sekretariat
KM
6. Referat Informacja o zatwierdzeniu przez KM RPOWP Referat
Monitorowania i projektu zmiany Programu przekazywana jest do Programowania
Systemow Referatu Programowania DRR. DRR
Informatycznych

/Sekretariat KM
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7. Referat Projekt zmiany RPOWP 2014-2020 przekazywany
Programowania jest do zaopiniowania przez ministra wtasciwego
DRR do spraw rozwoju regionalnego pod wzgledem
zgodnosci z Umowg Partnerstwa. W przypadku
pozytywnej opinii ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego nalezy przejs¢ do pkt 13
niniejszej instrukcji.
8. Dyrektor DRR W przypadku, gdy w ramach opinii ministra|niezwtocznie |Referat
wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego Programowania
stwierdzona zostanie niezgodnos$¢ projektu DRR
zmiany RPOWP z Umowa Partnerstwa lub
projektem zmian Umowy Partnerstwa,
podejmuje decyzje w sprawie uwag zgtoszonych
przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego.
9. Referat Wprowadza do dokumentu zmiany wynikte ze Referat
Programowania zgtoszonych uwag, a nastepnie przekazuje Monitorowania
DRR projekt zmiany RPOWP 2014-2020 wraz z i Systemow
uzasadnieniem zmiany do Sekretariatu Komitetu Informatycznyc
Monitorujacego celem przedtozenia go do h /Sekretariat
ponownego zatwierdzenia przez KM RPOWP. KM
10. |Referat Przekazuje informacje o zatwierdzeniu przez KM Referat
Monitorowania i RPOWP projektu zmiany Programu do Referatu Programowania
Systemow Programowania DRR. DRR
Informatycznych
/Sekretariat KM

11. Referat Przygotowuje projekt uchwaty ZWP w sprawie
Programowania projektu zmiany RPOWP 2014-2020.
DRR

12.  |ZWP Przyjmuje uchwate w sprawie projektu zmiany Referat Obstugi

RPOWP 2014-2020. Zarzadu

13. |Referat Przesyta projekt zmienionego RPOWP 2014-2020
Programowania do Komisji Europejskiej przez system SFC2014.
DRR

14. |Referat Wprowadza do tresci Programu zmiany ustalone Referat Obstugi
Programowania podczas negocjacji z KE oraz przekazuje Zarzadu

DRR

zmieniong tres¢ RPOWP 2014-2020 pod obrady
ZWP. Po przyjeciu powyzszej wersji RPOWP
2014-2020 wprowadzany jest do SFC2014 i
wysytany do KE.
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15.

ZWP

Po wydaniu przez KE decyzji przyjmujgcej zmiany
Programu, przyjmuje uchwate w sprawie
przyjecia zmiany RPOWP 2014-2020.

16.

Referat
Programowania
DRR

Przekazuje wersje elektroniczng zmienionego
RPOWP 2014-2020 departamentom/biurom
UMWP zaangazowanym we wdrazanie RPOWP
2014-2020, BC oraz IP RPOWP. Zmiana
Programu, a takze termin, od ktérego jest ona
stosowana podawane sg przez IZ RPOWP do
publicznej wiadomosci. Referat Programowania
DRR przekazuje w formie elektronicznej przyjety
przez ZWP dokument do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji DRR.

RPO, EFS, WUP,
Stowarzyszenie
ZIT BOF, BC,
Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

17.

Referat Pomocy
Technicznej,
Informaciji i
Promocji DRR

Zamieszcza zmiane Programu oraz informacje o
terminie, od ktérego jest ona stosowana, na
stronie internetowej IZ RPOWP:
www.rpo.wrotapodIlasia.pl oraz przesyta do MR
celem zamieszczenia na portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

18.

Referat
Programowania
DRR

Przekazuje do ogfoszenia w  Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego
komunikat dotyczgcy adresu strony internetowe;j
oraz portalu, na ktorym zamieszczona zostanie
zmiana RPOWP 2014-2020 oraz o terminie, od

ktérego zmiany Programu s stosowane.

Zgtasza zmiane Programu AM IZ.

AM IZ

19.

AM I1Z

Jezeli zmiana RPOWP 2014-2020 tego wymaga,
wszczyna procedury pozwalajagce na dokonanie
zmian w SL2014.

3.3 Procedura sporzgdzania i zmiany SZOOP

1.

Za przygotowanie projektu, przyjecie i wprowadzanie zmian do SZOOP odpowiedzialna jest 1Z
RPOWP. Projekt SZOOP oraz jego zmian opracowuje Referat Programowania w Departamencie
Rozwoju Regionalnego we wspdtpracy z wiasciwymi departamentami/biurami  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego (UMWP) zaangazowanymi we wdrazanie RPOWP
2014-2020 i/lub IP RPOWP.

Decyzje o sporzadzeniu SZOOP podejmuje Dyrektor Departamentu Rozwoju Regionalnego.
W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych koniecznosé zmiany SZOOP, Dyrektor
Departamentu Rozwoju Regionalnego podejmuje decyzje o przygotowaniu zmiany SZOOP
zwilasnej inicjatywy lub po przeanalizowaniu propozycji przedstawionych przez
Departamenty/Biura UMWP zaangazowane we wdrazanie RPOWP 2014-2020 i/lub IP RPOWP.
Zasady wprowadzania zmian do SZOOP dotyczg m.in. zmian w alokacji srodkéw w podziale na
dziatania w ramach poszczegdlnych osi priorytetowych RPOWP 2014-2020.
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10.

Dopuszcza sie mozliwos¢ etapowego przyjmowania SZOOP, odrebnie dla poszczegdlnych osi
priorytetowych, dziatan lub poddziatan.

W zakresie kryteriéw wyboru projektdw (zatacznik 3 do SZOOP) wymagane jest wczesniejsze ich
zatwierdzenie przez Komitet Monitorujagcy RPOWP 2014-2020. Dopuszcza sie etapowe
przyjmowanie kryteriéw wyboru projektéw przez KM np. dla poszczegélnych osi priorytetowych,
dziatan lub poddziatan. Ewentualne dokumenty uszczegdtawiajgce zatgcznik 3 do SZOOP (Kryteria
wyboru projektéw dla poszczegélnych osi priorytetowych, dziatan i poddziatan) w formie rocznych
plandw dziatan lub analogicznych dokumentdw stanowig zatgczniki do SZOOP i w czesci dotyczacej
uszczegdtowienia kryteridow wyboru projektéw podlegajg zatwierdzeniu przez KM.

Roczne plany dziatan projektéw pozakonkursowych powiatowych urzedéw pracy w ramach
RPOWP 2014-2020 oraz ich zmiany opracowuje WUP, zgodnie z procedurg opisang w IW IP RPOWP
i przekazuje do IZ RPOWP w ramach procedury identyfikacji projektdw pozakonkursowych, celem
ujecia w zataczniku nr 4 do SZOOP i zatwierdzenia w ramach sporzgdzania i zmiany SZOOP.

Opracowanie/zmiane Wykazu projektow zidentyfikowanych przez wtasciwg instytucje w ramach
trybu pozakonkursowego, stanowigcego zatgcznik nr 5 do SZOOP, poprzedza procedura
identyfikacji projektéw pozakonkursowych.

Projekt SZOOP lub jego zmian jest przekazywany do zaopiniowania przez IK UP pod katem
zgodnosci z UP i wytycznymi horyzontalnymi ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego
obowigzujgcymi w okresie realizacji RPOWP 2014-2020. IK UP wydaje opinie w ciggu 10 dni
roboczych od dnia otrzymania projektu. W przypadku nieprzekazania opinii we wskazanym
terminie uznaje sie, ze IK UP stwierdzita zgodnos¢ zapisdw SZOOP lub jego zmian z UP i wytycznymi
horyzontalnymi. Opiniowaniu nie podlegajg informacje umieszczane w SZOOP wskazane
w zatgczniku nr 5 do SZOOP.

Dyrektor Departamentu Rozwoju Regionalnego podejmuje decyzje na temat uwzglednienia uwag
zgtoszonych przez IK UP w projekcie SZOOP/zmiany SZOOP. Referat Programowania w DRR
wprowadza do dokumentu ewentualne zmiany, a nastepnie przygotowuje projekt uchwaty ZWpP
przyjmujgcej/zmieniajacej SZOOP wraz z zatacznikami (SZOOP, wykaz zmian i komunikat dotyczacy
publikacji SZOOP do ogtoszenia w dzienniku urzedowym wojewddztwa) oraz wystepuje do ZWP
z wnioskiem o przyjecie uchwaty.

Niezwtocznie po przyjeciu uchwaty w sprawie przyjecia/zmiany SZOOP przez ZWP, Referat
Programowania DRR przekazuje informacje o przyjeciu/zmianie SZOOP wraz z elektroniczng wersjg
dokumentu Administratorowi Merytorycznemu Instytucji Zarzadzajacej. Administrator
Merytoryczny Instytucji Zarzadzajgcej rejestruje zmiany w SL2014/zgtasza koniecznosé
zarejestrowania ich przez Administratorow Merytorycznych Instytucji Koordynujgcej (zgodnie
z procedurami okreslonymi w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020). Ponadto Referat Programowania DRR
przekazuje wersje elektroniczng SZOOP/zmiany SZOOP departamentom/biurom UMWP
zaangazowanym we wdrazanie RPOWP 2014-2020 oraz IP RPOWP, a w przypadku zmiany
zatgcznika nr 5 do SZOOP takze Referatowi Koordynacji w DRR.

SZOOP/zmiany SZOOP sg podawane przez IZ RPOWP do publicznej wiadomosci wraz z datg,
od ktérej SZOOP/zmiany SZOOP s3 stosowane. Referat Programowania DRR przekazuje w formie
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elektronicznej przyjety przez ZWP dokument do Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji w DRR celem umieszczenia go na stronie internetowej 1Z RPOWP:
www.rpo.wrotapodlasia.pl oraz przestania do ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego

celem zamieszczenia na portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Referat Programowania DRR

kazdorazowo informuje drogg elektroniczng o publikacji przyjetego SZOOP/zmiany SZOOP IK UP.
Powyzszg informacje przekazuje takze Referatowi Monitorowania i Systemdw Informatycznych w
DRR, ktory kazdorazowo informuje cztonkdw KM o publikacji przyjetego SZOOP/zmiany SZOOP.

11. Referat Programowania przekazuje do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podlaskiego komunikat dotyczacy adresu strony internetowej oraz portalu, na ktérym
zamieszczona zostaje tre$¢ SZOOP/zmiany SZOOP oraz o terminie, od ktérego dokument lub jego
zmiany sg stosowane.

3.4 Procedura identyfikacji i monitorowania przygotowania do realizacji projektéw wybieranych
w trybie pozakonkursowym

Procesy w ramach zgtaszania, identyfikacji i monitorowania przygotowania projektéw w trybie
pozakonkursowym prowadzi Departament Rozwoju Regionalnego (DRR). Tryb identyfikacji projektéw
pozakonkursowych jest rézny w zaleznosci od rodzaju projektu, przy czym wyodrebnia sie m.in.
nastepujgce rodzaje projektéw pozakonkursowych:

a) projekty uwzglednione w Kontrakcie Terytorialnym (KT) (Pl 1a),

b) projekty uwzglednione w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego (ZIT BOF),

c) projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju regionu wskazane
w programie operacyjnym tj. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej (ROPS) w zakresie
koordynacji i monitoringu w obszarze wsparcia ekonomii spotecznej Pl 9v, WUP jako operator
popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych w Pl 8v, projekt dotyczacy informacji
przestrzennej i publicznych rejestrow geodezyjnych w Pl 2c,

d) projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju regionu wskazane
w dokumentach wynikajagcych z warunkowosci ex-ante (projekty dotyczace drég
wojewddzkich w Pl 7b oraz inwestycji kolejowych w ramach P1 7d ),

e) projekty dotyczace realizacji zadan publicznych w obszarze rynku pracy (Powiatowe Urzedy
Pracy z terenu wojewddztwa podlaskiego w zakresie Pl 8i),

f) projekty pomocy technicznej,

g) projekty dotyczace instrumentéw finansowych.

l. Zgtaszanie projektéw

Za zgtoszone do realizacji w trybie pozakonkursowym uznaje sie projekty uwzglednione w Kontrakcie
Terytorialnym, wskazane w Programie, dokumentach wynikajacych z warunkowosci ex-ante lub
Strategii ZIT BOF. W celu pozyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia procesu identyfikacji
podmioty zgtaszajgce dane projekty/potencjalni wnioskodawcy proszeni sg o uzupetnienie fisz
projektowych. Zgtoszenia nie wymagajg projekty pomocy technicznej.
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W przypadku projektow Powiatowych Urzeddw Pracy proces zgtoszenia i identyfikacji projektow
pozakonkursowych odbywa sie w ramach opracowywania Rocznych Plandw Dziatania (RPD),
stanowigcych zatgcznik nr 4 do SZOOP. Procedura opracowywania RPD zostata okreslona w Instrukcji
Wykonawczej Instytucji Posredniczagcej WUP (IW IP WUP).

W zakresie instrumentéw finansowych w celu pozyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia
procesu identyfikacji 1z RPOWP wystosowuje do podmiotéw wymienionych
w art. 28 ust. 2 ustawy wdrozeniowe] zaproszenie do sktadania propozycji projektu z zakresu
instrumentéw finansowych wraz z prosbg o potwierdzenie spetnienia przestanek niezbednych do
nawigzania wspotpracy publiczno-publicznej w zakresie wdrazania instrumentéw finansowych,
o ktérej mowa w art. 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014r. w sprawie zamdwien publicznych.

. Identyfikacja projektow

W trakcie przeprowadzania procesu identyfikacji DRR dokonuje weryfikacji informacji o danym
przedsiewzieciu przedstawionych przez podmiot zgtaszajgcy projekt/potencjalni wnioskodawce (m.in.
w fiszach projektowych) w oparciu o nastepujace wymogi:

a) zgodnosé z celami szczegdétowymi i rezultatami odpowiednich dziatan i poddziatan RPOWP,
rozumiane jako stopien, w ktérym projekt przyczyni sie do realizacji zatozonych celéw
szczegdtowych i rezultatéw zgodnie z przyjeta w RPOWP logika interwencji;

b) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej;

c) mozliwos$é realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow;

d) wykonalnos$¢ rozumiana jako mozliwos¢ zrealizowania przedsiewziecia i osiggniecia jego celéow
m.in. w ramach zatozonego harmonogramu realizacji projektu.

W przypadku identyfikacji projektu pozakonkursowego w zakresie instrumentéw finansowych
weryfikacji dokonuje sie w oparciu o nastepujgce wymogi:

a) zaistnienie tgcznie dwoch warunkédw wynikajgcych z zapiséw art. 38 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowej

b) zgodnos¢ z celami szczegétowymi i rezultatami odpowiednich dziatan i poddziatan RPOWP,
rozumiane jako stopie, w ktérym projekt przyczyni sie do realizacji zatozonych celéw
szczego6towych i rezultatéw zgodnie z przyjeta w RPOWP logika interwenc;ji;

c) mozliwos¢ realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw;

d) wykonalnos¢ projektu rozumiana jako mozliwosc¢ zrealizowania przedsiewziecia i osiggniecia
jego celéw m.in. w ramach zatozonego harmonogramu realizacji projektu;

e) projekt nie zostat wczesniej usuniety z wykazu projektow zidentyfikowanych przez IZ RPOWP
w ramach trybu pozakonkursowego;

f) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE

g) zaistnienie przestanek niezbednych do objecia wspétfinansowaniem ze $rodkdw EFS?, tj.:

- projekt ogranicza sie do realizacji lub koordynacji zadan okreslonych w przepisach prawnych

majacych zastosowanie do danego podmiotu lub grupy podmiotdw;

- projekt spetnia zasady okreslone w Umowie Partnerstwa w czesSci dotyczacej EFS podrozdziatu

5.2.1 Polityka spdjnosci rozdziatu 5.2 Zasady wyboru projektow;

1 Wytacznie w zakresie Pl 8iii
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- projekt ma wytgcznie charakter wdrozeniowy i obejmuje swiadczenie ustug m.in. rynku pracy,
integracji spotecznej, edukacji na rzecz ostatecznych odbiorcéw wsparcia.

Pozytywna weryfikacja ww. przestanek umozliwia wpisanie danego przedsiewziecia do zat. nr 5 do
SZOOP. Niemoznosc¢ okreslenia przez IZ RPOWP informacji wymaganych w zat. nr 5 do SZOOP Swiadczy
o braku dojrzatosci projektu do objecia dofinansowaniem w ramach RPOWP przez co uniemozliwia
wskazanie niniejszego zamierzenia inwestycyjnego w ramach SZOOP (co obrazuje ponizsza tabela),

a tym samym zakonczenia przez IZ RPOWP procesu identyfikacji.

Przestanki identyfikacji projektu a informacje zamieszczane w wykazie projektéw zidentyfikowanych

Wymogi Zgodnosé z celami | Spetnienie przestanek | Mozliwos¢ realizacji Wykonalnos¢
weryfikacji RPOWP ustawowych projektu w ramach projektu
projektow zastosowania trybu kwoty przeznaczonej
w ramach pozakonkursowego na dofinansowanie

identyfikacji projektéow
Czesci tabeli Zaktadane efekty Tytut lub zakres Wartosc¢ projektu Termin ztozenia
zat. nr5do projektu — projektu whniosku
SZOOP wskazniki o dofinansowanie
i wartos¢
Podmiot, ktéry bedzie Koszty Termin rozpoczecia
docelowa . - R .
whnioskodawcg kwalifikowalne realizacji projektu
Data identyfikacji Wktad UE Termin zakonczenia
realizacji projektu

Na skutek identyfikacji:

a) uznaje sie, iz projekt bedzie wybierany do dofinansowania w trybie pozakonkursowym, co jest
zatwierdzane przez Marszatka Wojewddztwa;

b) wpisuje sie projekt w celach informacyjnych do wykazu projektéw zidentyfikowanych,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do SZOOP;

c) zobowigzuje sie potencjalnego wnioskodawce do przystgpienia do opracowywania wniosku
o dofinansowanie i ztozenia go w okreslonym przez IP/IZ RPOWP terminie;

d) uruchamia sie monitoring (za ktéry odpowiada Referat Koordynacji DRR, a w przypadku
projektow zgtoszonych w Strategii ZIT BOF wiasciwa IP) i ewentualne wsparcie na
przygotowanie zidentyfikowanego projektu.

Referat Koordynacji DRR wspotpracuje z Referatem Programowania DRR w zakresie konstruowania
zatgcznika nr 5 do SZOOP.

Podmiot zgtaszajgcy/potencjalny wnioskodawca danego projektu jest informowany o dokonaniu
identyfikacji projektu pozakonkursowego i zobowigzywany do opracowania i przedtozenia we
wskazanym w wezwaniu terminie wniosku o dofinansowanie. W przypadku nieztozenia wniosku
o dofinansowanie w wyznaczonym terminie 1Z RPOWP/IP ZIT BOF/IP WUP ponownie wzywa
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potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie, wyznaczajac ostateczny termin.
W przypadku bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu IZ RPOWP niezwtocznie wykresla projekt
z wykazu projektow zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik nr 5 do SZOOP.

1. Projekty uwzglednione w Kontrakcie Terytorialnym (KT)

Za zgtoszone uznaje sie przedsiewziecia priorytetowe wskazane w Kontrakcie Terytorialnym.
Identyfikacje przeprowadza Referat Koordynacji DRR w oparciu o informacje przedtozone przez
podmiot zgtaszajgcy dany projekt w Zatgczniku 1a do Kontraktu Terytorialnego (Wzdr szczegétowej
informacji dotyczqcej przedsiewziec priorytetowych okreslonych w art.6). Z podmiotami zgtaszajacymi
dane projekty prowadzony jest dialog majgcy na celu takie okreslenie zakresu danego projektu, ktére
w najwiekszym stopniu przyczyni sie do realizacji celéw RPOWP. W trakcie tego dialogu
uzyskiwane/doprecyzowywane sg informacje niezbedne do zakonczenia procesu identyfikacji i ujecia
projektu w zatgczniku nr 5 do SZOOP. Referat Koordynacji DRR zawiadamia na piSmie podmiot
zgtaszajacy projekt/potencjalnego wnioskodawce o zakonczeniu procesu identyfikacji oraz wpisaniu
projektu do wykazu, jednoczesnie zobowigzujgc potencjalnego wnioskodawce do comiesiecznego
raportowania do Referatu Koordynacji DRR postepdéw w przygotowywaniu wtasciwego wniosku
o dofinansowanie pod rygorem usuniecia niniejszego przedsiewziecia z wykazu w przypadku
dwukrotnego nieztozenie wymaganego sprawozdania.

Nie pézniej niz na 1 miesigc przed terminem ztozenia wniosku o dofinansowanie (termin wskazany
w zat. nr 5 do SZOOP) DRR zawiadamia Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
(RPO) o koniecznosci wezwania wnioskodawcy do ztozenia wniosku o dofinansowanie. Departament
Wdrazania RPO zobowigzany jest do poinformowania DRR o ztozeniu lub nieztozeniu wniosku
o dofinansowanie w wyznaczonym terminie. Ztozenie wniosku o dofinansowanie zwalnia podmiot
zgtaszajgcy dany projekt/potencjalnego wnioskodawce z obowigzku raportowania w zakresie
przygotowywania projektu do realizacji. W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie
W wyznaczonym terminie Departament RPO wzywa potencjalnego wnioskodawce do ztozenia
whniosku, wyznaczajac ostateczny termin. Poinformowanie DRR o nieztozeniu przez potencjalnego
whioskodawce wniosku o dofinansowanie w kolejnym wyznaczonym terminie wszczyna procedure
usuniecia projektu z zat. nr 5 do SZOOP.

2. Projekty uwzglednione w Strateqii ZIT BOF

Za projekty zgtoszone do realizacji w trybie pozakonkursowym uznaje sie przedsiewziecia zamieszczone
w Strategii ZIT na liscie, o ktérej mowa w art. 30 ust. 8 pkt 4 ustawy wdrozeniowej, dla ktérych jako
zrédto finansowania zostat wskazany RPOWP 2014-2020.

Proces identyfikacji nastepuje w ramach opiniowania przez IZ RPOWP Strategii ZIT BOF. Opiniowanie
Strategii/aktualizacji Strategii ZIT BOF oraz identyfikacja projektéw pozakonkursowych zgtoszonych
w Strategii ZIT BOF przeprowadzana jest wedtug Zasad opiniowania przez Instytucje Zarzgdzajgcq
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) oraz identyfikacji projektow pozakonkursowych
zgtoszonych w Strategii ZIT, okreslonych w czesci | rozdziat 3.10 IW. Po wydaniu przez ZWP opinii
o Strategii/aktualizacji Strategii ZIT BOF, ktdra wskazuje projekty zidentyfikowane w Strategii ZIT BOF,
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DRR przedktada Zarzagdowi Wojewddztwa projekt uchwaty w sprawie aktualizacji zat. nr 5 do SZOOP.
Referat Koordynacji DRR zawiadamia IP ZIT BOF o zakoriczeniu procesu identyfikacji oraz wpisaniu
projektu do wykazu w zat. nr 5 do SZOOP, jednoczesnie wskazujgc IP ZIT BOF koniecznos¢ raportowania
do Referatu Koordynacji DRR na temat postepéw w przygotowywaniu witasciwego wniosku
o dofinansowanie. Za poinformowanie potencjalnych wnioskodawcéw o zidentyfikowaniu projektu
i ujeciu go w zataczniku 5 do SZOOP oraz za proces monitorowania przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie odpowiada IP ZIT BOF zgodnie z zapisami Instrukcji Wykonawczej IP ZIT BOF.
Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie przygotowuje IP ZIT BOF wraz z wfasciwym
departamentem wdrozeniowym. Wezwania dokonuje IP ZIT BOF zawiadamiajac jednoczesnie DRR i
Departament Wdrazania RPO, zas fakt ztozenia lub nieztozenia wniosku o dofinansowanie w
wyznaczonym terminie potwierdzany jest przez wtasciwy departament wdrozeniowy, ktéry przekazuje
informacje w tym zakresie do DRR. Poinformowanie DRR o nieztozeniu przez potencjalnego
whioskodawce wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym ostatecznym terminie wszczyna procedure
usuniecia projektu z zat. nr 5 do SZOOP.

3. Projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju regionu wskazane

W programie operacyjnym

Do niniejszej grupy projektow zalicza sie:
— projekt dotyczacy koordynacji (w tym monitorowania) rozwoju sektora ekonomii spotecznej
w regionie w Pl 9v,

— projekt dotyczacy popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych w Pl 8v,

— projekt dotyczacy informacji przestrzennej i publicznych rejestréw geodezyjnych w Pl 2c.
Potencjalny wnioskodawca/podmiot zgtaszajacy projekt (odpowiednio ROPS, WUP oraz Departament
Mienia i Geodezji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w porozumieniu z Gtéwnym
Geodeta Kraju) wzywany jest do przedfozenia Fiszy projektowej Projekt zgtoszony w ramach trybu
pozakonkursowego w ramach RPOWP 2014-2020 celem uzyskania informacji niezbednych do
identyfikacji projektu oraz ujecia danego projektu w zat. nr 5 do SZOOP. Przedtozone fisze s3
weryfikowane pod katem spetnienia wymogéw okreslonych powyzej. Z podmiotami zgtaszajgcymi
dane projekty prowadzony jest dialog, majgcy na celu takie okreslenie zakresu danego projektu, ktére
W najwiekszym stopniu przyczyni sie do realizacji celow RPOWP. Referat Koordynacji DRR zawiadamia
na piSmie podmiot zgtaszajgcy projekt/potencjalnego wnioskodawce o zakorczeniu procesu
identyfikacji oraz wpisaniu projektu do wykazu, jednoczesnie zobowigzujgc potencjalnego
whioskodawce do comiesiecznego sprawozdawania do Referatu Koordynacji DRR na temat postepéw
w przygotowywaniu wilasciwego wniosku o dofinansowanie pod rygorem usuniecia niniejszego
przedsiewziecia z wykazu w przypadku dwukrotnego niezatozenia wymaganego sprawozdania.
Odpowiedni departament wdrozeniowy wzywa do ztozenia wniosku o dofinansowanie w sposéb
analogiczny do przypadku projektéw pozakonkursowych ujetych w Kontrakcie Terytorialnym (patrz pkt
1 dot. projektéw uwzglednionych w KT).

4. Projekty o strategicznym znaczeniu dla spoteczno-gospodarczego rozwoju regionu wynikajgce

z dokumentow dotyczgcych warunkowosci ex-ante

Identyfikacja projektéw dotyczgcych budowy/przebudowy drég wojewddzkich w ramach Pl 7b oraz
inwestycji kolejowych w ramach Pl 7d zgtoszonych w ramach Regionalnego planu transportowego
wojewddztwa podlaskiego na lata 2014-2020, odbywa sie w dwéch etapach. W ramach pierwszego
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etapu w zakresie zgodnosci z celami szczegdétowymi i rezultatami odpowiednich dziatan i poddziatan
RPOWP 2014-2020, spetnienia warunkdw okreslonych w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej;
wykonalnosci projektu identyfikacja odbywa sie w ramach opracowania Regionalnego Planu
transportowego dla wojewddztw podlaskiego na lata 2014-2020. W ramach drugiego etapu
identyfikacji Referat Koordynacji DRR wzywa do ztozenia fiszek projektdw pozakonkursowych
whnioskodawcéw z listy inwestycji kolejowych ujetych w Regionalnym planie transportowym
wojewddztwa podlaskiego na lata 2014-2020 do wysokosci alokacji przewidzianej w ramach Dziatania
4.2 Infrastruktura kolejowa RPOWP 2014-2020 na odpowiedni typ projektu. Referat Koordynacji DRR
wzywa do ztozenia fiszek projektow pozakonkursowych ujetych na liscie rankingowej zadan
inwestycyjnych dla sieci drég wojewddzkich w Regionalnym planie transportowym wojewddztwa
podlaskiego na lata 2014-2020 w pierwszej kolejnosci wnioskodawcéw projektdw, dla ktérych jako
jedyne zrédto finansowania wskazano RPOWP 2014-2020 (EFRR + budzet Wojewddztwa Podlaskiego).
W ramach drugiego etapu identyfikacji w DRR, we wspédtpracy z Departamentem Wdrazania RPO,
weryfikowana jest na podstawie ztozonej fiszki projektu mozliwosé realizacji zgtoszonych projektow w
ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w ramach Poddziatania 4.1.1 i Dziatania
4.2 RPOWP 2014-2020 oraz potwierdza sie zgodnos¢ danych zawartych w fiszce z zatozeniami
przedstawionymi w liscie inwestycji kolejowych oraz liscie rankingowej zadan inwestycyjnych dla sieci
drég wojewddzkich ujetych w Regionalnym planie transportowym wojewddztwa podlaskiego na lata
2014-2020. W ramach identyfikacji moze by¢ prowadzony dialog z podmiotami zgtaszajgcymi projekty
majacy na celu takie okreslenie zakresu projektu, ktéry w najwiekszym stopniu przyczyni sie do
realizacji celéw programu.

Podmiot zgtaszajgcy/potencjalny wnioskodawca danego projektu jest informowany przez Referat
Koordynacji DRR o dokonaniu identyfikacji projektu pozakonkursowego, wpisaniu ww. projektu do
Zatacznika nr 5 SZOOP i zobowigzywany do opracowania i przedtozenia we wskazanym w wezwaniu
terminie wniosku o dofinansowanie. Jednoczesnie zobowigzuje sie potencjalnego wnioskodawce do
comiesiecznego raportowania do Referatu Koordynacji w Departamencie Rozwoju Regionalnego
postepdw w przygotowywaniu wiasciwego wniosku o dofinansowanie pod rygorem usuniecia
niniejszego przedsiewziecia z wykazu w przypadku dwukrotnego nieztozenia wymaganego
sprawozdania. Do ztozenia wniosku o dofinansowanie w terminie okreslonym w zataczniku nr 5 do
SZOOP, wnioskodawca jest wzywany przez Departament Wdrazania RPO. W przypadku nieztozenia
whniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie potencjalny wnioskodawca jest wzywany
ponownie do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze wskazaniem ostatecznego terminu. W przypadku
bezskutecznego uptywu ostatecznego terminu projekt jest niezwtocznie wykreslany z wykazu
projektéw zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik nr 5 do Szczegdétowego Opisu Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. W przypadku
uwolnienia alokacji w ramach Poddziatania 4.1.1 i Dziatania 4.2 RPOWP 2014-2020 powtarzane sg kroki
dotyczace drugiego etapu identyfikacji opisane powyzej.

5. Projekty dotyczgce realizacji zadan publicznych w obszarze rynku pracy

Proces identyfikacji projektéw pozakonkursowych stanowi jednoczesnie mechanizm opracowywania
i zatwierdzania Rocznych Planéw Dziatania (RPD). RPD zawiera uszczegdtowienie danych zawartych
w zat. 5 do SZOOP. Procedura opracowywania RPD zawarta jest w IW IP WUP, a instrukcja
zatwierdzania w IW 1Z RPOWP. Za date zidentyfikowania projektéw przyjmuje sie date przyjecia
Programu tj. 12 luty 2015 r. Za proces monitorowania przygotowywania wniosku o dofinansowanie
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odpowiada IP RPOWP, przy czym proces ten dotyczy takze czynnosci zwigzanych z wydatkowaniem
Srodkow Funduszu Pracy (FP) przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w ramach wyliczenia algorytmu
ustalania wysokosci srodkéw FP na finansowanie zadan w wojewddztwie m.in. w ramach Kontraktu
Terytorialnego. Za poinformowanie potencjalnych wnioskodawcédw o naborze oraz wystosowanie
wezwan do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie odpowiada IP RPOWP.

6. Projekty Pomocy Technicznej

W przypadkow projektéw pomocy technicznej tzw. Rocznych Plandw Dziatarh Pomocy Technicznej (RPD
PT), ze wzgledu na ich specyfike, identyfikacji na podstawie zapisdw Programu podlega grupa
projektéw. W ramach zat. nr 5 do SZOOP uzupetnia sie jedynie kolumny 1-5 oraz 9. RPD PT petni funkcje
whniosku o dofinansowanie, ktéry przedktadany jest do weryfikacji i zatwierdzenia zgodnie z procedurg
znajdujacg sie w rozdziale 8 IW IZ RPOWP.

7. Projekty dotyczgce instrumentow finansowych

Zgodnie z zapisami rozdz. 5.2 Zasady wyboru projektéw w ramach Umowy Partnerstwa, mozliwos¢
zastosowania trybu pozakonkursowego powinna by¢ uzasadniona bezposrednio w tresci programu
operacyjnego, zatwierdzonego przez KE. Odstepstwo od petnego trybu konkursowego moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, ktére czynig tryb konkursowy nieefektywnym lub
niemozliwym do zastosowania. S3 to:
1. wystepowanie prawnego obowigzku realizacji okreslonych zadan przez dany podmiot lub
grupe podmiotow, wynikajgcego z przepiséw prawa lub dokumentéw strategicznych,
w szczegdlnosci w przypadku wystepowania monopolu kompetencyjnego,
2. uprzednie bezposrednie zidentyfikowanie konkretnych projektéw — w sposéb zapewniajacy

transparentnosc ich identyfikacji — w programie operacyjnym.
W przypadku zadan zwigzanych z wdrazaniem instrumentéw finansowych zastosowanie znajduje pkt.
1, czyli wystepowanie prawnego obowigzku realizacji przedmiotowych zadad przez podmioty
wymienione w art. 28 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, tj.: Bank Gospodarstwa Krajowego, Krajowy
Fundusz Kapitatowy S.A., Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci.
IZ RPOWP wystosowuje do ww. podmiotow zaproszenie do sktadania propozycji projektu z zakresu
instrumentéw finansowych wraz z prosbg o potwierdzenie spetnienia przestanek niezbednych do
nawigzania wspotpracy publiczno-publicznej w zakresie wdrazania instrumentéw finansowych, o
ktorej mowa w art. 12 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014r.
w sprawie zamdwien publicznych. Przedmiotowe zaproszenie obejmuje rowniez nastepujgce kwestie:
nazwe Osi Priorytetowej/Dziatania/Poddziatania, do ktérych nalezy zgtaszaé propozycje projektu,
minimalny zakres informacji do zgtaszanego projektu pozakonkursowego, przestanki, jakie musi
spetniaé projekt, aby modgt zostaé¢ objety wspétfinansowaniem ze srodkéw EFS jako projekt
pozakonkursowy zgodnie z pkt 7 podrozdziatu 8.1 Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektéw
na lata 2014-2020 oraz termin, w ktérym nalezy zgtosi¢ propozycje projektu. Tres¢ zaproszenia wraz z
zatgcznikiem ,Zgtoszenie projektu z zakresu instrumentéw finansowych do wykazu projektéow
zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 - 2020” oraz liste sprawdzajgcg przygotowuje Departament
Rozwoju Regionalnego, podlega ona zatwierdzeniu przez Dyrektora DRR/Z-ce Dyrektora DRR.
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W ramach procesu zgtaszania i identyfikacji projektu, DRR moze prowadzi¢ dialog z podmiotami
zgtaszajgcymi projekty, majacy na celu takie okreslenie zakresu danego projektu, ktore
w najwiekszym stopniu przyczyni sie do realizacji celéw RPOWP na lata 2014-2020 .

Potwierdzenie przez IZ RPOWP, ze dany podmiot spetnia warunki wynikajace z Dyrektywy oraz
procedure identyfikacji projektu przeprowadza Referat Koordynacji DRR.
Na skutek identyfikacji projektu dotyczgcego instrumentéw finansowych:
a) uznajesie, iz projekt bedzie wybierany do dofinansowania w trybie pozakonkursowym, co jest
zatwierdzane przez Marszatka Wojewddztwa;
b) wpisuje sie projekt w celach informacyjnych do wykazu projektéw zidentyfikowanych,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do SZOOP;
c) zobowigzuje sie potencjalnego wnioskodawce do ztozenia wniosku w okre$lonym terminie.

Referat Koordynacji DRR zawiadamia na piSmie podmiot zgtaszajgcy projekt/potencjalnego
whnioskodawce o zakoriczeniu procesu identyfikacji oraz wpisaniu projektu do wykazu, jednoczesnie
zobowigzujac potencjalnego wnioskodawce do comiesiecznego sprawozdawania do Referatu
Koordynacji DRR na temat postepdéw w przygotowywaniu wtasciwego wniosku o dofinansowanie pod
rygorem usuniecia niniejszego przedsiewziecia z wykazu w przypadku dwukrotnego niezatozenia
wymaganego sprawozdania. Referat Instrumentéw Finansowych wzywa potencjalnego wnioskodawce
do ztozenia wniosku, wyznaczajgc ostateczny termin. Poinformowanie Referatu Koordynacji DRR o
nieztozeniu przez potencjalnego wnioskodawce wniosku o dofinansowanie w kolejnym wyznaczonym
terminie wszczyna procedure usuniecia projektu z zat. nr 5 do SZOOP.

. Monitorowanie przygotowania do realizacji projektow wybieranych w trybie

pozakonkursowym

Procedura monitorowania przygotowania do realizacji projektow wybieranych w trybie
pozakonkursowym dotyczy okresu od zidentyfikowania danego projektu jako projektu wybieranego
w trybie pozakonkursowym tj. od wpisania go do zat. nr 5 do SZOOP do chwili ztozenia wtasciwego
whiosku o dofinansowanie do IZ RPOWP lub do chwili usuniecia danego projektu z zat. nr 5 do SZOOP.
Niniejsza procedura nie dotyczy projektéw Pomocy Technicznej. Monitorowania przygotowania do
realizacji projektdw wybieranych w trybie pozakonkursowym dokonuje Referat Koordynacji DRR, a w
przypadku projektéw uwzglednionych w Strategii ZIT BOF we wspdtpracy z IP ZIT BOF. Referat
Koordynacji DRR niezwtocznie po otrzymaniu stosowanych sprawozdan analizuje informacje
przekazane przez podmiot zgtaszajgcy/ potencjalnego wnioskodawce projektu pozakonkursowego.
Terminy i zasady na jakich wnioskodawcy przekazujg sprawozdania na temat postepow
w przygotowywaniu wniosku o dofinansowanie wskazany jest przez IZ RPOWP/IP ZIT BOF w piSmie
informujgcym o dokonaniu identyfikacji danego projektu. W przypadku stwierdzenia opdznien
w przygotowaniu projektu w stosunku do ustalonego harmonogramu, mogacych skutkowac
opo6znieniem terminu ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, ww. referat przygotowuje pismo
do podmiotu zgtaszajgcego projekt/ potencjalnego wnioskodawcy (w przypadku projektow
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uwzglednionych w Strategii ZIT takze do IP ZIT BOF) z prosbg o wyjasnienie zaistniatych opdznien i/lub
przedstawienie planu naprawczego.

Biorgc pod uwage konieczno$é zapewnienia sprawnej realizacji RPOWP 2014-2020, Wykaz
projektéw zidentyfikowanych przez 1Z RPOWP w ramach trybu pozakonkursowego, stanowigcy
zatgcznik nr 5 do SZOOP, moze podlegac aktualizacji polegajacej na usunieciu projektu z Wykazu,
dodaniu do Wykazu nowego projektu zidentyfikowanego zgodnie z procedurg okreslong w pkt I
niniejszego rozdziatu lub zmianie informacji dotyczgcych wartosci projektu lub zaktadanych efektéw
projektu. Proces aktualizacji wykazu jest inicjowany przez DRR, Departamenty wdrozeniowe, instytucje
posredniczace lub podmiot zgtaszajgcy projekt, w uzgodnieniu z DRR. Zmiana Wykazu musi by¢
zatwierdzona przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaty. Sposéb przygotowania
zmiany SZOOP, w tym zatgcznika nr 5 do SZOOP zostat przedstawiony w rozdziale 3.3 Procedura
sporzgdzania i zmiana SZOOP.

Zmiany zakresu zidentyfikowanych projektéw pozakonkursowych

Na etapie monitorowania przygotowania do realizacji projektéw wybieranych w trybie
pozakonkursowym ze wzgledu na charakter projektédw, ich ztozono$¢ oraz brak mozliwosci
przewidzenia wszystkich okolicznosci towarzyszacych realizacji projektéw pozakonkursowych na
etapie identyfikacji, przewiduje sie mozliwos¢ wprowadzania zmian do zatozen projektéw przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w
zidentyfikowanych projektach pozakonkursowych:

1. Whnioskodawca sktada do 1Z RPOWP pismo z uzasadnieniem zmian w projekcie (w przypadku
projektéw uwzglednionych w Strategii ZIT, za posrednictwem IP ZIT BOF) lub zmieniong fiszke
projektu (jezeli zmiany dotycza tresci fiszki). W przypadku projektéw uwzglednionych w
Strategii ZIT IP ZIT BOF przekazuje wraz z ww. pismem/fiszkg stanowisko IP ZIT BOF nt.
proponowanych zmian w zakresie mozliwosci realizacji projektu i wptywu na realizacje
Strategii ZIT BOF. W przypadku projektéw uwzglednionych w Strategii ZIT BOF wprowadzanie
zmian w projekcie nie musi nastepowac¢ w ramach aktualizacji Strategii ZIT BOF.

2. Pracownik Referatu Koordynacji DRR i pracownik Departamentu Wdrazania RPO analizuje
proponowane zmiany, w tym wptyw propozycji na projekt oraz wczesniej przeprowadzong
weryfikacje, w tym m.in. na zachowanie planowanych efektéw projektu, wartosé
dofinansowania UE oraz kryteridow, ktore decydowaty o zidentyfikowaniu projektu. Wyniki
analizy przedstawione sg w formie notatki stuzbowej do akceptacji Dyrektora DRR i Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO Referat Koordynacji przygotowuje informacje dla Zarzadu
Wojewddztwa, w zakresie mozliwosci wprowadzenia zmian w projekcie wraz z ich analizg oraz
rekomendacjg przyjecia lub odrzucenia.

3. W przypadku zaakceptowania zmian przez Zarzad, gdy proponowane zmiany projektu maja
wplyw na dane zawarte w zatgczniku nr 5 do SZOOP odpowiednie modyfikacje wprowadzane
sg w ww. zafgczniku.

4. W sytuacji gdy Zarzad Wojewddztwa nie wyraza zgody na wprowadzenie zmian, a projekt nie
moze by¢ realizowany w zidentyfikowanym ksztatcie jest usuwany z zatacznika nr 5 do SZOOP.

5. Referat Koordynacji DRR informuje wnioskodawce o decyzji podjetej przez Zarzad
Wojewddztwa, a w przypadku projektow ujetych w Strategii ZIT BOF informacja przekazywana
jest do wiadomosci IP ZIT BOF.
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6. W przypadku, gdy sytuacja opisana w pkt 4 dotyczy projektu ujetego w Strategii ZIT Referat
Koordynacji DRR wystepuje do IP ZIT BOF z zapytaniem o propozycje IP ZIT BOF w zakresie
wykorzystania uwolnionej alokacji.

Usuwanie projektéw z Wykazu Projektow Zidentyfikowanych

Projekt moze zostac usuniety z Wykazu, jezeli:

a) beneficjent wycofat sie z realizacji projektu;

b) w toku przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu zaistniaty obiektywne okolicznosci
uniemozliwiajgce przygotowanie lub realizacje projektu;

c) projekt przestat spetniac kryteria, ktére decydowaty o umieszczeniu projektu w Wykazie;

d) nie zostat ztozony wniosek o dofinansowanie w ostatecznym terminie okreslonym w drugim
wezwaniu do ztozenia wniosku;

e) ztozony wniosek o dofinansowanie projektu zostat negatywnie oceniony w ramach oceny
merytorycznej;

f) nie zostata podpisana umowa o dofinansowanie projektu z winy beneficjenta;

g) zostata rozwigzana umowa o dofinansowanie projektu.

Przed podjeciem ostatecznej decyzji o usunieciu zidentyfikowanego projektu pozakonkursowego,
Referat Koordynacji DRR przygotowuje dla Zarzadu Wojewddztwa, informacje dotyczacg sytuacji
projektu, z uwzglednieniem zagrozen i probleméw wraz z rekomendacjg ewentualnego usuniecia
i uzasadnieniem przyczyn usuniecia projektu. Jezeli jest to niezbedne, ww. informacja uwzglednia
opinie departamentéw wdrozeniowych w zakresie mozliwosci realizacji ww. projektu.

W przypadku podjecia decyzji o usunieciu projektu z zatacznika nr 5 do SZOOP, niezbedne jest
zatwierdzenie Wykazu w nowy ksztatcie przez Zarzad Wojewddztwa. Informacja o usunieciu projektu
z Wykazu wraz z uzasadnieniem przekazywana jest wnioskodawcy przez Referat Koordynacji DRR.

W przypadku projektéw w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, w sytuacji mogacej miec
wptyw na konieczno$¢ usuniecia projektu z Wykazu Projektéw Zidentyfikowanych rekomendacje
postepowania przedstawia Referat Koordynacji DRR w postaci informacji dla Zarzadu Wojewddztwa,
po uprzednim uzgodnieniu stanowiska z IP ZIT BOF. Ww. informacja powinna uwzgledniac:

— szczegdtowaq analize sytuacji projektu dotyczaca zagrozen i problemoéw

— rekomendacje ewentualnego usuniecia i uzasadnienie

— opinie IP ZIT BOF w zakresie mozliwosci realizacji projektu oraz jego wptywu na osiggniecie
wskaznikdw okreslonych w Strategii ZIT BOF, propozycje IP ZIT BOF w zakresie wykorzystania
uwolnionej alokacji w przypadku usuniecia projektu z Wykazu;

Informacja o usunieciu projektu w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych wraz z
uzasadnieniem dotyczgcym usuniecia projektu jest przekazywana wnioskodawcy oraz do wiadomosci
IP ZIT BOF przez Referat Koordynacji DRR.
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3.5 Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IZ RPOWP

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownicy/Kierownik | Przygotowujg Wskazany przez Wszystkie referaty
Referatu Koordynacji projekt Instrukcji Wykonawczej Dyrektora DRR EFEIESIBIZPE;( ::DRR’
DRR Instytucji Zarzqdzajgcej RPOWP P
na lata 2014-2020/zmian IW I1Z
RPOWP, dla obszaréw systemu IK PC (w przypadku
zarzadzania i wdrazania RPOWP, .
s ) ) zmiany IW 1Z
tére wymagajg stosowania RPWOP) jesli
jednolitych procedur, . .

" : i zgtosita uwagi do
wspofpracujgc ze wszystkimi IW I1Z RPOWP
komaorkami organizacyjnymi
UMWP, ktére beda stosowaty
ww. procedury

2. Dyrektor DRR Dokonuje weryfikacji i
zatwierdzenia projektu IW 1Z
RPOWP
3. ZWP Przyjmuje w drodze uchwaty /W Zgodnie z
1Z RPOWP terminem obrad
ZWP
4. Pracownik/Kierownik Przekazuje w formie Niezwtocznie IK PC, BC, DF, BKF,
Referatu Koordynacji elektronicznej przyjetg uchwatg Biuro Audytu
DRR IW IZ RPOWP Wewnetrznego, |IA
Zamieszcza na portalu (w trakcie
wewnetrznym UMWP desygnacji),
dw. IP RPOWP

W przypadku dokonywania aktualizacji IW 1Z RPOWP niniejszg procedure nalezy zastosowac
analogicznie. Zmiany IW IZ RPOWP zgtaszane s3 do Referatu Koordynacji DRR na udostepnionym
,formularzu zgtaszania uwag do IW 1Z RPOWP”. Referat Koordynacji rejestruje iprzechowuje
zatwierdzong  przez ZWP  zaktualizowang IW 1Z RPOWP wraz z  wykazem
uwzglednionych/nieuwzglednionych zmian w IW IZ RPOWP zatwierdzonym przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DRR.

Zmiany IW IZ RPOWP, ktdre nie powodujg zasadniczej zmiany systemu zarzadzania i wdrazania RPOWP
(tj. zmiany, ktére nie powodujg zmiany OFiPu) podyktowane np.: wejsciem w zycie nowych aktow
prawnych lub ich zmian, wytycznych regulujacych proces wdrazania RPOWP, zmian w Regulaminie
Organizacyjnym UMWP nie wymagaja podjecia uchwaty przez Zarzad. Niniejsze zmiany IW IZ RPOWP
zatwierdza Dyrektor DRR. Nie dotyczy to obszaru certyfikacji, gdzie dokonana zmiana IW 1Z RPOWP
zatwierdzona przez ZWP przekazywana jest do IK PC niezwtocznie po jej zatwierdzeniu w formie
elektronicznej w trybie , rejestruj zmiany”, z wyszczegdlnieniem aktualnie wprowadzonych zmian oraz
uzasadnieniem zmian o charakterze merytorycznym. Po uzyskaniu informacji o wynikach analizy IK PC
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do IW IZ RPOWP/zmian do tej instrukcji, IZ RPOWP przekazuje do BC w wersji elektronicznej informacje
dotyczacg dokumentu, tj.:

a) zgtoszone przez IK PC uwagi do IW I1Z RPOWP,
b) dodatkowg korespondencje w sprawie (na wniosek BC).

Przedmiotowe dokumenty przekazywane sg do BC najpézniej w terminie 3 dni od uzyskania stanowiska
IK PC.

Zmiany IW IZ RPOWP zatwierdzane przez Dyrektora DRR sg przechowywane i udostepniane w sposdb
analogiczny jak w przypadku zmian przyjmowanych w drodze uchwaty ZWP.

3.5.1 Instrukcja weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP RPOWP i jej zmian

Dyrektor Departamentu DRR wyznacza termin IP RPOWP na przedtozenie do weryfikacji IZ RPOWP
procedur/instrukcji obowigzujgcych w niniejszych instytucjach przy wdrazaniu RPOWP 2014-2020
(dalej zwanych IW IP RPOWP). Zakres niniejszych IW IP RPOWP wynika z zadan okreslonych
w porozumieniach zawartych z ww. instytucjami. Dyrektor DRR wzywa IP RPOWP do zmiany IW IP
RPOWP jesli uzna, iz istnieje koniecznos¢ zmiany w zakresie dotychczas funkcjonujacego systemu
wdrazania w danej IP RPOWP. IP RPOWP moze ze wzgledu na swoje potrzeby organizacyjne (np.
zmiana struktury organizacyjnej) i uwarunkowania prawne w kazdej chwili przedtozy¢ zmiany IW IP
RPOWP. Zmiany IW IP RPOWP przekazane w trybie ,rejestruj zmiany” podlegajg weryfikacji przez
pracownikdéw Referatu Koordynacji DRR na podstawie listy sprawdzajacej, ktérej wzoér zatwierdza
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DRR. Uzgodnienia tresci i ewentualne uwagi w zakresie zmian odbywaja
sie drogg elektroniczng. Zmieniona IW IP RPOWP zatwierdzana jest w drodze uchwaty ZWP, o czym
informowana jest IP RPOWP drogg elektroniczng. Zmieniona IW IP RPOWP zamieszczana jest na
portalu wewnetrznym UMWP.

3.6 Instrukcja odstgpienia od obowigzujgcej Instrukcji wykonawczej

Procedury zawarte w IW IZ RPOWP obowigzujg wszystkich pracownikéw departamentéw/biur UMWP
zaangazowanych w realizacje RPOWP i powinny by¢ przez nich stosowane. Odstepstwa od procedur
zawartych w IW 1Z RPOWP mogg wystapi¢c w wyniku nieprzewidzianych okolicznosci
uniemozliwiajgcych realizacje zadan zgodnie z okresSlonymi w IW 1Z RPOWP procedurami. Kazdy
przypadek odstepstwa od procedur wymaga zatwierdzenia Dyrektora wtasciwego departamentu
zarzadzajgcego RPOWP oraz zgtoszenia do Referatu Koordynacji DRR. Zgtoszenie nastepuje poprzez
przedtozenie notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez ww. witasciwego Dyrektora, do Referatu
Koordynacji DRR. Notatka powinna zawieraé: nazwe i numer rozdziatu lub zatgcznika do IW 1Z RPOWP,
zakres merytoryczny odstepstwa, nr akt sprawy w zakresie ktérej dokonano odstepstwa, szczegétowy
opis sytuacji, w ktérej nastgpito odstepstwo od obowigzujgcych procedur i przyczyn odstepstwa. Kopie
notatki przechowuje sie wraz z dokumentami sprawy, ktdérej odstepstwo dotyczyto. Referat
Koordynacji DRR gromadzi i analizuje niniejsze odstepstwa. W przypadku wielokrotnie powtarzajgcej
sie sytuacji odstepstwa od danej procedury Referat Koordynacji DRR informuje Dyrektora DRR o takiej
sytuacji. Niniejsza okolicznos¢ moze by¢ podstawg wszczecia procedure zmiany IW 1Z RPOWP (patrz.
wyzej).

62



3.7 Instrukcja sporzgdzania i zatwierdzania harmonogramu naboru wnioskéw o dofinansowanie

w trybie konkursowym/aktualizacji harmonogramu

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
20. Referat Koordynacji DRR | Przygotowuje projekt harmonogramu Do 30 listopada DRR, EFS,
konkurséw w oparciu o propozycje kazdego roku RPO, BPR,
otrzymane z Departamentu Wdrazania WUP,
RPO, Departamentu Wdrazania EFS, Stowarzysze
Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, nie ZIT BOF
WUP, Stowarzyszenia BOF
(harmonogram stanowi zatgcznik do
uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa)
21. Dyrektor Departamentu | Zatwierdza projekt harmonogramu
DRR konkurséw
22. ZWP Przyjmuje harmonogram konkurséow w Referat
formie uchwaty zarzadu Obstugi
Zarzadu
23. Referat Koordynacji DRR | Przekazuje harmonogram konkurséw Referat
do umieszczenia na portalu Pomocy
internetowym oraz stronie internetowe;j Technicznej,
oraz na BIP Informacji i
Promogji
(DRR)

Harmonogram zawiera m.in.:

a)

b)

c)
d)

nazwy wszystkich dziatan i poddziatan z wyrdznieniem tych, w ktérych przeprowadzane beda

konkursy w danym roku kalendarzowym;

planowane terminy naboréw w poszczegélnych konkursach, okreslane kwartatami albo w sposéb

bardziej szczegdtowy;

orientacyjng kwote na dofinansowanie projektéw w ramach konkursu;

typy projektéw mogacych uzyskac dofinansowanie.

Doktadny zakres i forme informacji, ktére s3 podawane w harmonogramach, okreslajg Wytyczne

w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

Harmonogram konkursdw moze by¢ aktualizowany przez IZ RPOWP w szczegdlnosci gdy:

a)

b)

c)
d)

powstaty oszczednosci zwigzane z niewykorzystaniem przystugujacej alokacji w ramach innych

konkurséw RPOWP;

przeniesiono alokacje na inne dziatania w RPOWP;

stuzy to zapewnieniu koordynacji wyboru do dofinansowania projektéw zintegrowanych;

wyczerpata sie alokacja w ramach dziatania.
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Harmonogram konkurséw zgodnie z art. 47 ust. 3 ustawy wdrozeniowej moze zostac¢ zaktualizowany
poprzez zmiane terminu naboru, tylko jesli zmiana ta nie dotyczy naboru, ktérego przeprowadzenie
zaplanowano pierwotnie w terminie krotszym niz 3 miesigce, liczgc od dnia aktualizacji. Dodanie
nowego naboru wnioskéw o dofinansowanie, moze zostaé zaplanowane najwczesniej na 3 miesigce od
dnia aktualizacji harmonogramu. Dniem aktualizacji harmonogramu jest dzied jego publikacji na
stronie internetowej oraz na portalu.

3.8 Procedura ogtaszania konkurséw przez Instytucje Zarzadzajgcg w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Konkursy w ramach osi priorytetowych/ dziatar/ poddziatan ogtaszane sg przez instytucje organizujaca
konkurs (I0K) zgodnie z harmonogramem naboru wnioskdw o dofinansowanie w trybie konkursowym
zatwierdzonym przez ZWP. W imieniu I0OK za proces ogtaszania konkurséw, naboru, oceny
i zatwierdzania projektow w ramach poszczegdlnych dziatai/ poddziatan odpowiadajg wtasciwe
referaty w Departamencie EFS/Departamencie Wdrazania RPO Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw.

Ogtoszenie o konkursie zawiera co najmniej:
— petng nazwe i adres 10K,
— przedmiot konkursu, w tym typy projektéw podlegajgcych dofinansowaniu,
— termin, forme i miejsce sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
— kwote przeznaczong na dofinansowanie projektow w konkursie,
— maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalna dopuszczalng kwote
dofinansowania projektu,
— okreslenie sposobu i miejsca udostepnienia regulaminu konkursu.

Ogtoszenie o konkursie zamieszczane jest na stronie internetowej IOK oraz na portalu funduszy
europejskich co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskéw
o dofinansowanie.

W celu organizacji konkursu 10K okresla regulamin konkursu, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy
wdroZeniowej oraz Wytycznymi w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik wtasciwego | Przygotowuje tresc ogtoszenia o W terminie Referat
referatu konkursie oraz regulamin konkursu | wyznaczonym przez Pomocy
Departamentu wraz z zatgcznikami wg wzoru przetozonego, Technicznej,
Wdrazania ogtoszenia udostepnionego przez wynikajgcym z Informacji i
RPO/Departamentu Referat Pomocy Technicznej, zatwierdzonego Promocji DRR
EFS/Biura Informacji i Promocji DRR, harmonogramu
Innowacyjnosci zatwierdzonego przez Dyrektora naboru wnioskow
Przedsiebiorstw DRR i umieszczonego na portalu
wewnetrznym IZ RPOWP
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Pracownik, Kierownik
Referatu Koordynacji
EFS/Kierownik
wtasciwego referatu
Departamentu
Wdrazania RPO

Weryfikuje prawidtowos¢
sporzadzenia ogtoszenia o konkursie
oraz regulaminu konkursu wraz z
zatacznikami.

W przypadku stwierdzenia uchybien
zwraca drogg elektroniczng w celu
poprawy.

Czynnos¢ ta, nie dotyczy Biura

Innowacyijnosci i Przedsiebiorstw

Niezwtocznie

Dyrektor
Departamentu
Wdrazania RPO/
Departamentu EFS/
Dyrektor Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

Weryfikuje i zatwierdza tres¢
ogtoszenia o konkursie oraz
regulamin konkursu.

W przypadku uwag kieruje do
poprawy/uzupetnienia.

Niezwtocznie

Pracownik Referatu
Koordynacji EFS/
Pracownik wtasciwego
referatu
Departamentu
Wdrazania RPO/
Pracownik Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

Przekazuje ogtoszenie internetowe
wraz z regulaminem konkursu do
Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji w DRR do
wtasciwych redaktorow w celu
umieszczenia na stronie
internetowej instytucji organizujgcej
konkurs (IOK), portalu funduszy
europejskich oraz w siedzibie IOK w
miejscu publicznie dostepnym.

I0K zamieszcza oddzielne ogtoszenie
dla kazdego z ogtaszanych
konkurséw.

Archiwizuje ogtoszenie o konkursie
wraz z regulaminem konkursu i jego
zatgcznikami oraz z pozostata
dokumentacjg potwierdzajgca
przeprowadzenie konkursu.

W terminie
umozliwiajgcym
opublikowanie
ogtoszenia co najmniej
na 30 dni przed
planowanym
rozpoczeciem naboru
whioskéw o
dofinansowanie

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji w
DRR

3.9 Instrukcja sporzadzania, zatwierdzania i zmiany porozumienia z instytucjg posredniczacy

Wzory porozumien z IP RPOWP sg przygotowywane przez Referat Koordynacji w Departamencie
Rozwoju Regionalnego, a nastepnie przyjmowane przez ZWP w formie uchwaty. Zmiany zawartych z IP
RPOWP porozumied mogg nastgpi¢ z inicjatywy kazdej ze stron i przyjmujg forme anekséw do
porozumien.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . ] Dziatanie ] )
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownicy/Kierownik | Przygotowanie wzoru Wskazany przez IP RPOWP
Referatu Koordynacji porozumienia/ aneksu do Dyrektora DRR
DRR porozumienia z IP RPOWP oraz jego
weryfikacja pod katem zgodnosci z
dokumentami programowymi/
innymi porozumieniami/
wytycznymi/ aktami prawnymi
2. Radca Prawny Akceptacja wzoru porozumienia/ Niezwtocznie
aneksu do porozumienia z IP
RPOWP pod wzgledem formalno-
prawnym i redakcyjnym
3. Dyrektor DRR Akceptacja projektu porozumienia/ | Niezwtocznie
aneksu do porozumienia z IP
RPOWP
4, ZWP Podjecie uchwaty w sprawie Zgodnie z
zatwierdzenia Porozumienia/ terminem
aneksu do Porozumienia z IP posiedzen ZWP.
RPOWP oraz podpisanie w imieniu Niezwtocznie
IZ RPOWP zatwierdzonego
dokumentu
5. Pracownicy/Kierownik | Przekazanie porozumienia/ aneksu Niezwtocznie IP RPOWP
Referatu Koordynacji do porozumienia do podpisu przez
DRR IP RPOWP

3.10 Zasady opiniowania

przez 1Z RPOWP Strategii ZIT oraz identyfikacja projektéw

pozakonkursowych zgtoszonych w Strategii ZIT

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) to narzedzie, za pomocg ktérego realizowane bedg
strategie terytorialne dotyczace zintegrowanych dziatan na rzecz zréwnowazonego rozwoju
obszarow miejskich. Zgodnie z art. 7 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr1301/2013 i art. 12 rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013
Strategia ZIT okresla zintegrowane dziatania stuzgce rozwigzywaniu problemoéw gospodarczych,
Srodowiskowych, klimatycznych, demograficznych i spotecznych, jakich doswiadczajg obszary
miejskie z uwzglednieniem potrzeby wspierania powigzan miedzy obszarami miejskimi i wiejskimi.

Zgodnie z Umowa Partnerstwa zatwierdzong przez Komisje Europejska 23 maja 2014r.

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane sg obligatoryjnie na terenie miast
wojewoddzkich i obszaréw powigzanych z nimi funkcjonalnie. W wojewddztwie podlaskim
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne beda realizowane na obszarze Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego. W dniu 17 marca 2015 r. Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego przyjat uchwate
nr29/250/2015 w sprawie wyznaczenia obszaru realizacji Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych dla Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Biatostocki Obszar Funkcjonalny
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tworzg gminy: Biatystok, Choroszcz, Czarna Biatostocka, tapy, Suprasl, Wasilkéw, Zabtudéw,
Dobrzyniewo Duze, Juchnowiec Koscielny, Turosn Koscielna.

Jednym z warunkéw uruchomienia srodkéw na realizacje Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych, zgodnie z art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,
tzw. ustawy wdrozeniowej, jest konieczno$¢ opracowania Strategii ZIT. Za opracowanie tego
dokumentu odpowiada Zwigzek ZIT, ktéry tworzy Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru

Funkcjonalnego. Zgodnie z art. 30 ust 8 ustawy wdrozeniowej Strategia ZIT okresla

w szczegdlnosci:

a) diagnoze obszaru realizacji ZIT wraz z analizg problemdw rozwojowych,

b) cele jakie majg byc¢ zrealizowane w ramach ZIT,

c) oczekiwane rezultaty i wskazniki rezultatu i produkty powigzane z realizacjg regionalnego
programu operacyjnego,

d) propozycje kryteriow wyboru projektéw w trybie konkursowym,

e) wstepng liste projektéw wybieranych w trybie pozakonkursowym wraz z informacjg na temat
sposobu ich identyfikacji oraz powigzania z innymi projektami, w tym projektami
wybieranymi w trybie pozakonkursowym pozytywnie zaopiniowanymi przez wtasciwg
instytucje zarzadzajaca krajowym programem operacyjnym,

f) zrddta finansowania,

g) warunkii procedury obowigzujgce w realizacji strategii ZIT.

W celu otrzymania dofinansowania na realizacje ZIT w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, zgodnie z art. 30 ust. 5 pkt 2 ustawy
wdrozeniowej wymagane jest pozytywne zaopiniowanie Strategii ZIT. Opinie w tym zakresie
w terminie 60 dni od otrzymania Strategii ZIT wydajg: IZ RPOWP — w zakresie mozliwosci
finansowania ZIT w ramach tego programu oraz minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
wykonujacy zadania panistwa cztonkowskiego — w zakresie zgodnos$ci z umowa partnerstwa oraz
mozliwosci finansowania zdefiniowanych w niej projektéw z krajowych programoéw operacyjnych.
Na mocy porozumienia w sprawie powierzenia Instytucji Posredniczqcej zadan dotyczgcych
realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 oraz wdrazania Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-
2020 z dnia 20 lipca 2015 r. Stowarzyszenie Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego (Zwigzek ZIT)
petni role Instytucji Posredniczgcej (IP ZIT BOF).

Za analize Strategii ZIT pod katem mozliwosci finansowania ZIT w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, zgtaszanie uwag do dokumentu,
koordynacje wydania opinii w sprawie Strategii ZIT i przedstawienie jej do zatwierdzenia przez
Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego, jako Instytucji Zarzgdzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (RPOWP 2014-2020) odpowiada
Referat Koordynacji w Departamencie Rozwoju Regionalnego. Strategia ZIT jest analizowana
i weryfikowana przez przynajmniej 2 pracownikéw Referatu Koordynacji w oparciu o liste
sprawdzajgcq w zakresie oceny Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego
Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-2020 (ZIT BOF). Ponadto Referat Koordynacji
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w Departamencie Rozwoju Regionalnego w toku opiniowania Strategii ZIT moze wspotpracowac
z Departamentem Wdrazania RPO oraz Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020” za projekty
zgtoszone do realizacji w trybie pozakonkursowym uznaje sie przedsiewziecia zamieszczone
w Strategii ZIT na liscie, o ktérej mowa w art. 30 ust. 8 pkt 4 ustawy wdrozeniowej. Identyfikacja
ww. projektow zgodnie z ww. Wytycznymi nastepuje na etapie opiniowania Strategii ZIT. Zgodnie
z pkt 4 podrozdziatu 8.2 ww. Wytycznych w ramach identyfikacji dokonuje sie wstepnej weryfikacji
projektu pod wzgledem szans na uzyskanie dofinansowania, ktéra w szczegdlnosci dotyczy:

a) spetnienia przestanek, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy wdrozeniowej,

b) zgodnosci projektu z celami szczegdétowymi lub rezultatami odpowiednich priorytetéw
programu operacyjnego, co jest rozumiane przede wszystkim jako stopien, w jakim projekt
przyczyni sie do realizacji zatozonych celéw szczegétowych lub rezultatéw odpowiednich
priorytetdw programu operacyjnego;

c) mozliwosci realizacji w ramach kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektéw;

d) wykonalnosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ mozliwos$¢ zrealizowania przedsiewziecia
i osiggniecia jego celdow m.in. w Swietle zaproponowanych ram czasowych
lub przedstawionego planu poszczegdlnych zadan w ramach projektu.

Za koordynacje procesu identyfikacji projektow pozakonkursowych planowanych do realizacji
w Strategii ZIT odpowiada Referat Koordynacji w Departamencie Rozwoju Regionalnego. Wraz
ze Strategia ZIT, przekazywang do zaopiniowania, IP ZIT BOF przedktada Instytucji Zarzadzajgce;j
RPOWP 2014-2020 opis projektdw planowanych do realizacji w trybie pozakonkursowym
w postaci fiszki zgtoszeniowej dla projektow pozakonkursowych w ramach Strategii ZIT BOF
planowanych do wsparcia w RPOWP 2014-2020. Departament Rozwoju Regionalnego w toku
procesu identyfikacji wspoétpracuje z Departamentem Wdrazania RPO oraz Departamentem
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Fiszki zgtoszeniowe dla projektéw pozakonkursowych
w ramach Strategii ZIT BOF planowanych do wsparcia w RPOWP 2014-2020 weryfikowane sg
zgodnie z listq sprawdzajgcq dla projektu pozakonkursowego w ramach Strategii ZIT BOF, przez
przynajmniej 2 pracownikéw ww. departamentoéw. Referat Koordynacji w Departamencie
Rozwoju Regionalnego dokonuje analizy poszczegdlnych list sprawdzajgcych dla projektu w celu
okreslenia, czy przedsiewziecie moze zostac zidentyfikowane jako projekt pozakonkursowy.

Na podstawie informacji przedstawionych w liscie sprawdzajgcej w zakresie oceny Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego na lata 2014-
2020 oraz listach sprawdzajgcych dla projektu pozakonkursowego w ramach Strategii ZIT BOF,
uwag zgtoszonych przez departamenty merytoryczne: Departament Wdrozenia RPO,
Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego, Departament Rozwoju Regionalnego, Referat
Koordynacji w Departamencie Rozwoju Regionalnego przygotowuje projekt stanowiska/opinii
w zakresie mozliwosci finansowania Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, okreslonych
w Strategii ZIT, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 wraz z informacjg nt. przebiegu procesu opiniowania Strategii ZIT. Nastepnie
Departament Rozwoju Regionalnego przedktada projekt stanowiska/opinii Zarzadowi
Wojewddztwa Podlaskiego, petnigcemu funkcje Instytucji Zarzgdzajgcej RPOWP 2014-2020 w celu
podjecia decyzji w zakresie mozliwosci finansowania ZIT w ramach RPOWP 2014-2020.
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VI.

VII.

Stanowisko/opinia Instytucji Zarzagdzajgcej RPOWP 2014-2020 zostanie niezwtocznie przekazana

Zwigzkowi ZIT przez Referat Koordynacji.

1. Stanowisko moze zawiera¢ uwagi do Strategii ZIT, ktére mogg warunkowa¢ mozliwosc
finansowania ZIT w ramach RPOWP 2014-2020.

2. Stanowisko moze uwzglednia¢ przedsiewziecia, ktére mogg zosta¢ jednoznacznie
zidentyfikowane jako projekty wybierane do dofinansowania w trybie pozakonkursowym
oraz przedsiewziecia zidentyfikowane jako projekty, ktére nie spetniajg przestanek
okreslonych w art. 48 ust. 3 ustawy wdrozeniowej.

3. Dla przedsiewzieé¢, ktére wymagajg dodatkowych wyjasnier/ uzupetnien w celu ich
zidentyfikowania jako projekty w trybie pozakonkursowym, bedzie prowadzony dialog
z podmiotem zgtaszajgcym (IP ZIT BOF) projekty w celu okreslenia zakresu danego projektu,
ktory w najwiekszym stopniu mégtby przyczynic sie do realizacji celéw RPOWP 2014-2020.
Do momentu zakonczenia dialogu z podmiotem zgtaszajgcym projekty (IP ZIT BOF) wydanie
opinii jest wstrzymywane. Po zakonczeniu procesu identyfikacji ww. przedsiewzie¢ Referat
Koordynacji przygotowuje informacje na temat wyniku i przebiegu procesu identyfikacji
projektéw i przedstawia Zarzgdowi Wojewddztwa Podlaskiego.

W stanowisku nt. Strategii ZIT, zawierajgcym uwagi Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP i wskazujgcym
obszary do uzupetnienia, zostanie wyznaczony Zwigzkowi ZIT termin na uzupetnienie i poprawe
Strategii ZIT oraz przedstawienie jej Instytucji Zarzagdzajgcej RPOWP 2014-2020 wraz z rejestrem
zmian. Uzupetniona Strategia ZIT zostanie ponownie poddana opiniowaniu przez Instytucje
Zarzadzajgcg RPOWP 2014-2020 zgodnie z pkt. I1'i IV. W przypadku przedstawienia na tym etapie
nowych propozycji projektow pozakonkursowych beda one identyfikowane przez Instytucje
Zarzadzajgca zgodnie z pkt. Il1.

W przypadku aktualizacji Strategii ZIT jej opiniowania dokonuje Referat Koordynacji wedtug pkt.
Il'i IV. Dodatkowo, jezeli w ramach aktualizacji Strategii ZIT zostang przedstawione propozycje
dodatkowych projektéw planowanych do realizacji w trybie pozakonkursowym, identyfikacja tych
projektéw bedzie dokonywana wedtug pkt 11l oraz pkt IV. 2i 3.

Proces identyfikacji projektéw planowanych do wyboru w trybie pozakonkursowym uznaje sie
za zakonczony w chwili pozytywnego zaopiniowania Strategii ZIT lub jej aktualizacji, tj. z dniem
wydania pozytywnej opinii przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego, uwzgledniajacej
przedsiewziecia zidentyfikowane jako projekty wybierane do dofinansowania w trybie
pozakonkursowym. Dalsze postepowanie po wydaniu przez ZWP pozytywne] opinii
o Strategii/aktualizacji Strategii ZIT BOF zostato okreslone w czesci | IW, rozdziat 3.4 Procedura
identyfikacji i monitorowania przygotowania do realizacji projektow wybieranych w trybie
pozakonkursowym pkt. Il. 2.
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4. Procesy dotyczace Komitetu Monitorujgcego

Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
ustanawiany jest przez Instytucje Zarzadzajgcg Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020. Odpowiednie regulacje, w tym rowniez funkcje i zadania komitetu
monitorujgcego oraz prawa i obowigzki cztonkdéw komitetu, zostaty okreslone w nastepujacych
dokumentach:

rozporzadzenie ramowe;
— ustawa wdrozeniowa;

— rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie
Europejskiego kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich
funduszy strukturalnych i inwestycyjnych;

— Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie komitetdw monitorujgcych na lata
2014-2020.

WYybdr przedstawicieli do sktadu Komitetu oraz wszelkie zmiany w sktadzie Komitetu przeprowadzane
sg w oparciu o zatgcznik do Uchwaty Nr 265/3840/2014 Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 4
listopada 2014 r. w sprawie wyboru przedstawicieli do sktadu Komitetu Monitorujgcego Regionalny
Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (z pdzn. zm.).

Komitet Monitorujgcy Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,
zostat ustanowiony Uchwatg ZWP Nr 35/324/20152 z dnia 8 kwietnia 2015 r. (z pdzn. zm.), w ktorej tez
zostat okreslony sktad podmiotowy Komitetu oraz jego zadania.

Zasady i tryb funkcjonowania Komitetu okresla Regulamin Komitetu, ktéry przyjmowany jest na
pierwszym posiedzeniu Komitetu uchwatg podejmowang zwyktg wiekszoscig gtosow.

Organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuge posiedzen Komitetu zapewnia Sekretariat Komitetu
znajdujacy sie w Referacie Monitorowania i Systeméw Informatycznych w Departamencie Rozwoju
Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego. Wymiana korespondencji
pomiedzy Komitetem oraz Sekretariatem Komitetu dokonywana jest drogg elektroniczng,
z wytgczeniem korespondencji dotyczacej zmiany sktadu osobowego Komitetu (zmiana/odwotanie
Cztonka lub Zastepcy).

4.1 Organizacja posiedzen Komitetu Monitorujgcego

Poprzez okreslenie osoby ze skfadu Komitetu rozumie sie grupe sktadajacg sie z: Cztonkéw Komitetu,
Zastepcow Cztonkéw Komitetu, Obserwatoréw w Komitecie oraz przedstawicieli Komisji Europejskie;j.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. | Dyrektor/Z-ca Zleca zwotanie posiedzenia Nie pdzniej niz na 25 dni | Sekretariat KM
Dyrektora Komitetu Monitorujgcego roboczych przed RPOWP, Biuro
Departamentu RPOWP. posiedzeniem KM Prawne UMWP
RPOWP
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Rozwoju
Regionalnego

Kierownicy komoérek
organizacyjnych IZ
(referatu/biura/departamentu)
zgtaszajg potrzebe zwotania
posiedzenia KM RPOWP.
Przekazujg poczta
elektroniczng do Sekretariatu
KM RPOWP komplet
materiatéw do rozwazenia lub
zatwierdzenia przez Komitet

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik
Sekretariatu KM
RPOWP

Przygotowuje zaproszenie na
posiedzenie do Cztonkdéw
Komitetu, Obserwatorow i
przedstawicieli KE z informacja
o porzadku obrad a takze o
przedmiocie, terminie i miejscu
obrad oraz kompletuje
materiaty i dokumentacje na
posiedzenie Komitetu.

Przekazuje Kierownikowi
/Dyrektorowi DRR do
akceptacji, a nastepnie
przekazuje do podpisu
Przewodniczgcego Komitetu.

W terminie
wyznaczonym przez
Kierownika Sekretariatu
KM RPOWP

Wyznaczony przez Przekazuje osobom ze sktadu Minimum na 15 dni Osoby ze sktadu
Kierownika Komitetu zaproszenie z roboczych przed Komitetu
Pracownik informacja o planowanej dacie | planowanymi obradami
Sekretariatu KM i miejscu posiedzenia Komitetu | KM RPOWP
RPOWP oraz dokumenty, ktére beda

przedmiotem obrad/wymagajg

zatwierdzenia (Zastepcy

Cztonkéw Komitetu dostajg

wszystkie informacje do

wiadomosci).
Wyznaczony przez Przyjmuje przekazane do Do 7 dni roboczych (w Osoby ze skfadu
Kierownika Sekretariatu KM RPOWP przypadku uwag do Komitetu
Pracownik ewentualne uwagi do otrzymanych

Sekretariatu KM
RPOWP

otrzymanych materiatow/
dodatkowe propozycje
dotyczgce porzadku obrad.

materiatow)/ 5 dni
roboczych (w przypadku
dodatkowych propozycji
dot. porzadku obrad)
przed planowanym
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terminem posiedzenia
Komitetu

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik
Sekretariatu KM
RPOWP

W przypadku otrzymania od
0s6b ze sktadu Komitetu uwag
do przestanych materiatéw lub
od Cztonkéw
Komitetu/Przedstawicieli KE
dodatkowych propozycji
dotyczacych porzadku obrad
przygotowuje ich zestawienie i
przekazuje je do komdrek
organizacyjnych 1Z
(referatu/biura/departamentu)
odpowiedzialnych za ich
przygotowanie celem
ustosunkowania sie.

Niezwtocznie po
otrzymaniu

Pracownicy komorek
organizacyjnych 1Z
(referatu/biura/wydz
iatu)

Ustosunkowuja sie do
otrzymanych uwag/
dodatkowych propozycji
dotyczacych porzadku obrad
od 0s6b ze sktadu Komitetu,
nanoszg ewentualne poprawki
i przekazujg je do Sekretariatu
KM RPOWP.

Do 4 dni roboczych
przed planowanym
terminem posiedzenia
KM RPOWP

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik
Sekretariatu KM
RPOWP

Przekazuje osobom ze sktadu
Komitetu zestawienie
zgtoszonych uwag wraz ze
stanowiskiem 1Z RPOWP
odnosnie kazdej z nich oraz
propozycje zmian dokumentow
pod obrady uwzgledniajacych
przestane uwagi.

Niezwtocznie po
przygotowaniu
zbiorczego zestawienia

Osoby ze sktadu
Komitetu

Wyznaczony przez
Kierownika
Pracownik
Sekretariatu KM
RPOWP

Sporzadza i po akceptacji
Kierownika/Dyrektora/Z-cy
Dyrektora DRR przekazuje do
konsultacji osobom ze skfadu
Komitetu drogg elektroniczng
projekt protokotu z
posiedzenia wraz z uchwatami
KM RPOWP podjetymi w
trakcie posiedzenia.

W terminie 21 dni
roboczych od dnia
posiedzenia Komitetu —
w szczegdlnie
uzasadnionych
przypadkach mozliwe
jest wydtuzenie tego
terminu do 30 dni
roboczych.
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9. | Wyznaczony przez Przyjmuje nadsytane droga Do 10 dni roboczych od | Osoby ze sktadu
Kierownika elektroniczng do Sekretariatu przekazania protokotu Komitetu
Pracownik KM RPOWP ewentualne uwagi | przez Sekretariat KM
Sekretariatu KM do przekazanego projektu RPOWP
RPOWP protokotu.

Po ustosunkowaniu sie do W przeciggu 14 dni
uwag w porozumieniu z roboczych po uptywie
Przewodniczacym/Zastepca ww. terminu.
Przewodniczgcego Komitetu,

przekazuje osobom z Komitetu

(drogg elektroniczng) wersje

protokofu opracowang w

oparciu o uzgodnione uwagi

celem akceptacji.

Drobne korekty stylistyczne

oraz poprawa oczywistych

pomytek redaktorskich nie

wymagajg ponownego

rozsytania projektu protokotu.

10.| Wyznaczony przez Przyjmuja przekazane drogg Do 7 dni roboczych od Osoby ze sktadu
Kierownika elektroniczng do Sekretariatu przekazania Komitetu
Pracownik KM RPOWP ewentualne uwagi | skorygowanego
Sekretariatu KM do przekazanego protokotu przez
RPOWP skorygowanego projektu Sekretariat KM RPOWP

protokotu.

Brak uwag oznacza uznanie
przekazanej wersji za
zaakceptowana.

11.| Wyznaczony przez Przekazuje zaakceptowany Niezwtocznie po Osoby ze sktadu
Kierownika protokét z posiedzenia uzgodnieniu protokotu Komitetu,
Pracownik Komitetu do podpisu Referat Pomocy

Sekretariatu KM
RPOWP

Przewodniczgcego/Zastepcy
Przewodniczgcego Komitetu, a
nastepnie przekazuje go
osobom ze sktadu Komitetu i
do publikacji na stronie
internetowej IZ RPOWP

Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR

Wszelkie informacje zwigzane z pracami Komitetu Monitorujgcego RPOWP 2014-2020, w tym

protokoty oraz podjete Uchwaty sg na biezgco publikowane na stronie internetowej 1IZ RPOWP.
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5. Systemy informatyczne

Wszystkie dane powinny by¢ wprowadzane do SL2014 w terminie okreslonym w Wytycznych
w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujacego koniecznosc
wprowadzenia lub modyfikacji danych. W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik
wprowadzajgcy dane powinien sporzadzi¢ notatke, w ktérej powinien okresli¢ przyczyne przekroczenia
tego terminu. Jezeli przekroczenie terminu na wprowadzenie danych do SL2014 wynika¢ bedzie
z przyczyn niezaleznych od uzytkownika (np. awaria techniczna SL2014), uzytkownik powinien
odpowiednio udokumentowad ten fakt, np. wydruk maila od AM IK lub AM IZ informujacego
o problemach technicznych SL2014 lub ,,zrzutu z ekranu” odpowiedniego komunikatu wyswietlanego
w SL2014.

Wprowadza sie nastepujace kody dokumentéw przechowywanych w SL2014:

Kod Nazwa dokumentu

WND Whiosek o dofinansowanie

UDA Umowa, Decyzja, Aneks do umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu

WNP Whniosek beneficjenta o ptatnosé

KPR Informacja pokontrolna

5.1 Instrukcja nadawania, zmiany i wycofania uprawnien uzytkownika do centralnego systemu
teleinformatycznego

Centralny systemu teleinformatycznego (CST) sktada sie z czterech aplikacji:
SL2014 — aplikacja gtdwna centralnego systemu teleinformatycznego,

SL2014-PT — aplikacja centralnego systemu teleinformatycznego wspierajgca obstuge projektow
pomocy technicznej (dotyczy POPT),

SRHD - aplikacja raportujaca centralnego systemu teleinformatycznego oparta na hurtowni danych
umozliwiajgca generowanie raportdw na podstawie danych zgromadzonych w SL2014,

SZT — System zarzadzania tozsamoscig - aplikacja wspierajgca zarzadzanie procesami logowania
w ramach centralnego systemu teleinformatycznego.

W ramach uzytkownikéw Centralnego systemu teleinformatycznego mozna wyrdznié trzy podstawowe
grupy uzytkownikéw petnigcych rézne role w systemie, tj.:

Administrator Merytoryczny (AM) — wyznaczony pracownik instytucji realizujgcy zadania okreslone
w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020,

74



Uzytkownik | — osoba majgca dostep do CST (SL2014 lub SL2014 wraz z SRHD), wyznaczona przez
wiasciwg instytucje do wykonywania w jej imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg programu
operacyjnego,

Uzytkownik B — osoba majaca dostep jedynie do SL2014, wyznaczona przez Beneficjenta do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektow.

W ramach wszystkich instytucji uczestniczacych we wdrazaniu Programu, tj.: 1Z oraz IP zostali powotani
Administratorzy Merytoryczni, ktérzy petnig kluczowg role we wdrazaniu CST w ramach RPOWP na lata
2014-2020. Zakres obowigzkéw Administratorow Merytorycznych w szczegdtowy sposdb opisany jest
w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020. Proces powotywania/odwotywania z funkcji AM 1Z oraz AM | odbywa sie w oparciu
o wzory okreslone w zafacznikach do przedmiotowych Wytycznych.

5.1.1 Instrukcja nadawania, zmiany, wycofania i czasowego wycofania uprawnien
uzytkownikéw IZ RPOWP (Uzytkownikdw 1)

Za identyfikacje Uzytkownikéw | obstugujgcych CST (tj. SL2014 oraz SRHD) oraz okreslenie zakresu ich
uprawnien odpowiedzialne sg wszystkie instytucje uczestniczagce we wdrazaniu Programu (kazda
z instytucji we wtasnym zakresie). Ostatecznie za nadawanie haset i logindw odpowiedzialni sg
Administratorzy Merytoryczni Instytucji Koordynujgcej w ministerstwie obstugujagcym ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego. Uzytkownicy | wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg CST
wykonujg zgodnie z instrukcjami opracowanymi przez Administratoréw Merytorycznych Instytucji
Koordynujacej.

Procedura nadawania/zmiany uprawnien Uzytkownikbw | do centralnego systemu
teleinformatycznego.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powiazane
1. Kierownik lub osoba Zgtoszenie do AM IZ potrzeby Niezwtocznie
upowazniona referatu nadania/zmiany uprawnien
wtasciwego okreslonym pracownikom

Departamentu/Biura

2. AM IZ Sporzadzenie wniosku o Niezwtocznie
nadanie/zmiane uprawnien
oraz mailowe przekazanie

Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora

wtasciwego
Departamentu/Biura celem
akceptacji
3. Dyrektor/Z-ca Dyrektora | Mailowe zatwierdzenie Niezwtocznie
wtasciwego whiosku

Departamentu/Biura
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4. AM IZ

Postepowanie zgodnie z
procedurg nadawania i zmiany
uprawnien Uzytkownikéw | w
centralnym systemie
teleinformatycznym stanowigca
zatgcznik do Wytycznych w
zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020

Niezwtocznie

Procedura wycofania i czasowego wycofania uprawnien Uzytkownikédw | do centralnego systemu

teleinformatycznego.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba | Zgtoszenie do AM IZ potrzeby Niezwtocznie
upowazniona wycofania/czasowego wycofania
referatu wtasciwego | uprawnien okreslonym
Departamentu/Biura | pracownikom
2. AM 1Z Sporzadzenie wniosku o Niezwtocznie
wycofanie/czasowe wycofanie
uprawnien oraz mailowe
przekazanie Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora wtasciwego
Departamentu/Biura celem
akceptacji
3. Dyrektor/Z-ca Mailowe zatwierdzenie wniosku Niezwtocznie
Dyrektora
wtasciwego
Departamentu/Biura
4, AM IZ Postepowanie zgodnie z procedura Niezwtocznie
wycofania i czasowego wycofania
uprawnien Uzytkownikéw | w
centralnym systemie
teleinformatycznym stanowigca
zatacznik do Wytycznych w zakresie
warunkdw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020




Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika | z przyczyn bezpieczenstwa.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Sporzadzenie informacji w formie | Niezwtocznie po
wtasciwego notatki dotyczacej uzyskaniu informacji
Departamentu/Biura | natychmiastowego blokowania 0 naruszeniu
whnioskujacy o konta Uzytkownika I. Zakres bezpieczeristwa
zablokowanie konta. | informacji o: centralnego systemu
- wskazanie konta, ktore nalezy teleinformatycznego
zablokowac ze wzgleddw
bezpieczenstwa
- wskazanie przyczyny
koniecznosci natychmiastowego
zablokowania
2. Kierownik referatu Akceptacja notatki poprzez
wtasciwego ztozenie parafki.
Departamentu/Biura
3. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie notatki poprzez
Dyrektora ztozenie podpisu.
wtasciwego
Departamentu/Biura
4. Kierownik lub osoba Przekazanie informacji w formie
upowazniona notatki do AM IZ.
referatu wtasciwego
Departamentu/Biura
5. AM I1Z Postepowanie zgodnie z
procedurg natychmiastowego
blokowania konta Uzytkownika | z
przyczyn bezpieczenstwa
stanowigcg zatgcznik do
Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020

5.1.2 Instrukcja nadawania, zmiany, wycofania dostepu dla osoby uprawnionej do SL2014

Osoby uprawnione (Uzytkownicy B) stanowig grupe uzytkownikdéw CST posiadajgcg dostep jedynie do
SL2014, s3 to osoby wskazane przez Beneficjenta w umowie o dofinansowanie do wykonywania w jego
imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu/projektéw. Za proces nadawania uprawnien dla
0s6b uprawnionych odpowiadajg pracownicy komérek merytorycznych odpowiedzialnych za
nadawania/zmiany/wycofania uprawnien odbywa sie

przygotowanie umowy/aneksu. Proces

w oparciu o wzdr wniosku o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla osoby uprawnionej stanowigcego
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zatgcznik do Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.

Procedura nadawania/zmiany? dostepu do SL2014 dla osoby uprawnionej

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Przekazanie Beneficjentowi Przed podpisaniem
wtasciwego kompletu wzoréw wniosku o umowy o
Departamentu/Biur | nadanie/zmiane/wycofanie dostepu | dofinansowanie/
a odpowiedzialny za | dla osoby uprawnionej aneksu.
przygotowanie stanowigcego zatacznik do
umowy/aneksu. Wytycznych w zakresie warunkoéw
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020.
2. Pracownik referatu Postepowanie zgodnie z procedurg Zgodnie z
wtasciwego zgtaszania osdb uprawnionych w Wytycznymi w
Departamentu/Biur | ramach projektu stanowigcg zakresie warunkow
a podpisujgcego zatgcznik do Wytycznych w zakresie gromadzenia i
umowe o warunkdw gromadzenia i przekazywania
dofinansowanie/ przekazywania danych w postaci danych w postaci
aneks. elektronicznej na lata 2014-2020 elektronicznej na
lata 2014-2020
Procedura wycofania® dostepu dla osoby uprawnionej w ramach SL2014
Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Pracownik referatu Weryfikacja poprawnosci ztozonego | Przed

wtasciwego
Departamentu/Biura
podpisujacego
umowe o
dofinansowanie/
aneks

przez Beneficjenta zgtoszenia
wycofania dostepu dla osoby
uprawnionej w ramach projektu
zgodne z wnioskiem stanowigcym
zatacznik do Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020,
oraz potwierdzenie zgodnosci
danych zawartych w zgtoszeniu

wprowadzeniem
danych do SL2014

2 Zmiana lub aktualizacja listy os6b uprawnionych w SL2014 dokonywana jest poprzez edycje aktualnej umowy
o dofinansowanie.
3 Wycofanie osoby uprawnionej w SL2014 dokonywane jest poprzez edycje aktualnej umowy o dofinansowanie.
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2. Pracownik referatu Aktualizacja listy oséb Niezwtocznie po

wtasciwego uprawnionych do projektu poprzez pozytywnej
Departamentu/Biura | edycje aktualnej karty umowy o weryfikacji
podpisujacego dofinansowanie w SL2014 zgtoszenia
umowe o

dofinansowanie/
aneks

5.2 Procedura usuwania danych z systemow

Proces usuwania danych zarejestrowanych w SL2014 w szczegdtowy sposéb okresla Procedura
usuwania danych z SL2014 opisana w Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020. Zakres danych, ktdrych usuniecie z systemu bedzie
podlegato przedmiotowej procedurze zdefiniujg ostatecznie raporty zaprojektowane i udostepnione
przez AM IK w narzedziu raportujgcym.

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. Uzytkownik Postepowanie zgodnie z procedurg Zgodnie z Wytycznymi w
I/Przetozony usuwania danych z SL2014 opisang w | zakresie warunkow
Uzytkownika Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i
I/AM 1Z gromadzenia i przekazywania danych | przekazywania danych w
w postaci elektronicznej na lata 2014- | postaci elektronicznej na
2020. lata 2014-2020
2. AM 1Z Weryfikacja skanu notatki otrzymanej | Zgodnie z Wytycznymi w

od AM | w Instytucji Posredniczacej (w | zakresie warunkow
zakresie uzytkownikéw IP gromadzenia i
odpowiedzialnej za wdrazanie RPOWP | przekazywania danych w
2014-2020), w przypadku danych, postaci elektronicznej na
ktérych usuniecia dokonat Uzytkownik | lata 2014-2020

| IP odpowiedzialnej za wdrazanie
RPOWP 2014-2020.

Postepowanie zgodnie z procedura
usuwania danych z SL2014 opisang w
Wytycznych w zakresie warunkdw
gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020.

Wytyczne w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020 naktadajg na Instytucje obowigzek monitorowania zakresu danych usuwanych z SL2014.
Monitorowanie bedzie odbywac sie na bazie raportow generowanych w narzedziu raportujgcym

i przesytanych przez AM IK.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazan
e

Uzytkownik I/
Przetozony
Uzytkownika 1/
AM IZ

Postepowanie zgodnie z procedura
monitorowania usuwania danych z
SL2014 opisang w Wytycznych w
zakresie warunkéw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

Zgodnie z Wytycznymi w
zakresie warunkow
gromadzenia i

przekazywania danych w
postaci elektronicznej na
lata 2014-2020

5.3.Procedura zarzadzania stownikami programowymi w SL2014

5.3.1 Procedura zarzadzania stownikami programowymi w SL2014 w zakresie wynikajgcym ze
zmian zapisow dokumentéw programowych

programowych wymaga
dodania/modyfikacji danych w
stownikach programowych
postepowanie zgodnie z Procedurg
zgtaszania dodania/modyfikacji
danych w stownikach programowych
stanowiacg zatgcznik do Wytycznych
w zakresie warunkéw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. ] ) Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. AM 1Z Weryfikacja zakresu zmian Maksymalnie 5 dni
dokumentdéw programowych po roboczych po
uzyskaniu informacji z Referatu uzyskaniu
Programowania DRR (Procedura informacji.
sporzadzania i zmiany
Szczegotowego Opisu Osi
Priorytetowych (SZOOP)).
2. AM 1Z Jezeli zakres zmian dokumentow Zgodnie z

Wytycznymi w
zakresie warunkow
gromadzenia i
przekazywania
danych w postaci
elektronicznej na
lata 2014-2020

5.3.2 Procedura zarzgdzania stownikami programowymi w SL2014 w zakresie nie wynikajgcym
z zapisow dokumentédw programowych

upowazniona

skorygowanie btedu/

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. Kierownik lub osoba Whnioskowanie drogg mailowa o Niezwtocznie
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referatu wtasciwego
Departamentu/Biura

dodanie/modyfikacje danych w
stowniku.

2. Dyrektor/Z-ca Mailowe zatwierdzenie wniosku. Niezwtocznie
Dyrektora
wtasciwego
Departamentu/Biura
3. Kierownik lub osoba Przekazanie zatwierdzonego wniosku | Niezwtocznie
upowazniona do weryfikacji przez AM IZ.
referatu wtasciwego
Departamentu/Biura
4. AM 1Z Weryfikacja wniosku przekazanego Maksymalnie 5 dni
przez: robocze od dnia
-Pracownika referatu wiasciwego prz'ekakzanla
Departamentu 1Z/Biura, whiosku
- AM | (w zakresie IP
odpowiedzialnej za wdrazanie
RPOWP 2014-2020)
5. AM 1Z Postepowanie zgodnie z Procedurg Zgodnie z

zgtaszania dodania/modyfikacji
danych w stownikach
programowych/ Procedurg
zgtaszania bteddéw w zakresie danych
stownikéw programowych
stanowigcymi zatgczniki do
Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata
2014-2020

Wytycznymi w
zakresie warunkow
gromadzenia i
przekazywania
danych w postaci
elektronicznej na
lata 2014-2020

5.4. Procedury dotyczgce audytow jakosci danych w SL2014.

5.4.1 Procedura przeprowadzania audytéw jakosci danych w SL2014

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

AM IZ

Opracowanie harmonogramu
przeprowadzania audytow jakosci
danych w SL2014 po uzyskaniu od
AM IK minimalnego zakresu listy
kontrolnej oraz raportow
wykorzystywanych w ramach
procedury oraz informacji na temat
wynikéw audytu.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informacji od AM
IK.
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przeprowadzania audytow jakosci
danych w SL2014 stanowiacg
zatacznik do Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

2. AM IZ Przeprowadzenie audytu jakosci 1 raz w miesigcu —
danych przy uzyciu listy kontrolnej zgodnie z
oraz raportéw SRHD. harmonogramem
3. Uzytkownik I/AM 1Z Postepowanie zgodnie z Procedurg Zgodnie z

Wytycznymi w
zakresie warunkéw
gromadzenia i
przekazywania
danych w postaci
elektronicznej na
lata 2014-2020

5.4.2 Procedura wytgczenia

dokumentéw z audytu jakosci danych w SL2014

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Pracownik referatu
wtasciwego
Departamentu/Biura
whioskujgcego o
wytgczenie
okreslonych
dokumentow z
audytu jakosci
danych.

Sporzadzenie wniosku o wytaczenie
okreslonych dokumentow z audytu
jakosci danych wraz z
uzasadnieniem.

w zaleznosci od
potrzeb

Kierownik referatu
wtasciwego
Departamentu/Biura

Akceptacja wniosku przez kierownika

wtasciwej komérki organizacyjnej
(poprzez ztozenie podpisu).

Niezwtocznie

Pracownik referatu
wtasciwego
Departamentu/Biura
whioskujgcego o
wytgczenie
okreslonych
dokumentow z
audytu jakosci
danych.

Przestanie drogg mailowa wniosku
do AM IZ.

Niezwtocznie

AM 1Z

Weryfikacja wniosku przekazanego
przez:

- referat wtasciwego
Departamentu/Biura

- AM | (w zakresie dokumentdw IP
odpowiedzialnej za wdrazanie
RPOWP 2014-2020).

Maksymalnie 2 dni
robocze od dnia
przekazania
whniosku.
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Uzytkownik [/AM 1Z

Postepowanie zgodnie z Procedurg
wytaczania dokumentéw z audytu
jakosci danych w SL2014 stanowigca
zatgcznik do Wytycznych w zakresie
warunkdw gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

Zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie warunkow
gromadzenia i
przekazywania
danych w postaci
elektronicznej na
lata 2014-2020

5.5. Procedura dotyczgca tworzenia i zapisywania raportow w SRHD.

Osoba wykonujaca . i . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Kierownik referatu Przestanie drogg mailowg do AM IZ w zaleznosci od
wtasciwego szczegbétowego zakresu raportu potrzeb
Departamentu/Biura | uwzgledniajgcego wytgcznie dane
whnioskujgcego o gromadzone w SL2014.
stworzenie i
zapisanie raportu w
SRHD
2. AM IZ Weryfikacja zakresu raportu z Maksymalnie 5 dni

dostepnymi gotowymi raportami w
SRHD oraz danymi gromadzonymi w
SL2014:

- w przypadku raportu
wykraczajgcego poza zakres
dostepnych raportéw — stworzenie i
zapisanie wnioskowanego raportu w
SRHD,

- w przypadku raportu
odpowiadajgcego swoim zakresem
dostepnym raportom w SRHD —
wskazanie odpowiedniego raportu w
SRHD,

- w przypadku raportu
wykraczajgcego poza zakres danych
gromadzonych w SL2014 —
przekazanie informacji o braku
mozliwosci stworzenia raportu o
whioskowanym zakresie danych.

roboczych od dnia
otrzymania
zgtoszenia
zapotrzebowania
na stworzenie
raportu
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5.6. Procedury dotyczgce obstugi aplikacji SEWA (System Ewidencji Wnioskow Aplikacyjnych).

Wszystkie dane powinny by¢ wprowadzane do aplikacji SEWA niezwtocznie tj. nie pdzniej niz
w ciggu 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznosé¢ wprowadzenia
lub modyfikacji danych. W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik wprowadzajgcy
dane powinien sporzadzi¢ notatke, w ktorej powinien okresli¢ przyczyne przekroczenia tego
terminu.

5.6.1 Instrukcja nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do SEWA

W ramach uzytkownikow SEWA mozna wyrdzni¢ trzy podstawowe grupy uzytkownikdéw
petnigcych rézne role w systemie, tj.:

Administrator Merytoryczny (AM) — wyznaczony pracownik instytucji petnigcy kluczowa role
w systemie, nadzorujgcy prace systemu,

Uzytkownik — osoba majgca dostep do aplikacji, posiadajgca mozliwo$¢ rejestrowania
danych,

Go$¢ — osoba majaca dostep do aplikacji, posiadajgca uprawnienia jedynie do odczytu danych.

Za identyfikacje Uzytkownikow SEWA oraz okreslenie zakresu ich uprawnien odpowiedzialne
sg instytucje uczestniczace we wdrazaniu Programu (kazda z instytucji we wiasnym zakresie).
Ostatecznie za nadawanie haset i logindw odpowiedzialni s Administratorzy Merytoryczni
SEWA. Uzytkownicy SEWA wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg aplikacji wykonujg zgodnie
z instrukcjami opracowanymi przez Administratorow Merytorycznych SEWA. Warunkiem
koniecznym uzyskania dostepu do aplikacji SEWA jest udziat w szkoleniu z zakresu obstugi
systemu.

Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do aplikacji SEWA.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie
upowazniona referatu nadanie/odebranie/zmiane
wtasciwego uprawnien do systemu.

Departamentu/Biura

2. Dyrektor wtasciwego Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Departamentu/Biura.

3. Administrator Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Bezpieczenstwa ABI
Informacji
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Merytoryczny SEWA.

SEWA oraz przekazanie
whiosku do ABT w celu
zarchiwizowania.

4, Administrator Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Bezpieczenstwa DSI
Teleinformatycznego

5. Administrator Nadanie uprawnien do aplikacji | Niezwtocznie

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika SEWA z przyczyn bezpieczenstwa.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Sporzadzenie informacji w formie | Niezwtocznie po
upowazniona notatki dotyczacej uzyskaniu informacji
referatu wtasciwego natychmiastowego blokowania 0 naruszeniu
Departamentu/Biura | konta Uzytkownika SEWA. bezpieczerstwa
Zakres informacji o: systemu.
- wskazanie konta, ktére nalezy
zablokowac ze wzgleddw
bezpieczeristwa,
- wskazanie przyczyny
koniecznosci natychmiastowego
zablokowania.
2. Dyrektor/Z-ca Zatwierdzenie notatki poprzez
Dyrektora ztozenie podpisu.
wtasciwego
Departamentu/Biura
5. AM Zablokowanie konta uzytkownika
w systemie oraz poinformowanie
Administrator Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego.

5.7. Procedury dotyczace obstugi aplikacji SOFM (System Oceny Formalno-Merytorycznej).

System SOFM dedykowany jest do przeprowadzenia oceny formalno-merytorycznej,

w ktérym uzytkownicy majg uprawnienia do analizy udostepnionych dokumentéw oraz
dokonywania oceny wnioskdw do ktérych zostali wyznaczeni jako osoby oceniajace.

5.7.1 Instrukcja nadania/odebrania/zmiany uprawnien uzytkownika do SOFM

W

ramach uzytkownikbw SOFM mozna wyrdzni¢ cztery podstawowe grupy
uzytkownikéw petnigcych rdzne role w systemie, tj.:




Administrator Merytoryczny (AM) — grupa uzytkownikéw petnigca kluczowa role w zakresie
nadzorowania pracy systemu, tj. odpowiedzialna za administrowanie systemem. Gtéwne
zadania administratoréw to m. in.: zarzadzanie uzytkownikami systemu, nadzér nad
bezpieczenstwem danych, bezposrednia linia wsparcia dla uzytkownikéw, tworzenie
szablondéw kart oceny, itd.

Oceniajacy — pracownicy 1Z, majacy dostep do aplikacji, posiadajgcy mozliwosc¢ rejestrowania
wynikdéw oceny,

Ekspert — oceniajacy zewnetrzni, tj. grupy uzytkownikéw nie bedacych pracownikami Urzedu
Marszatkowskiego, posiadajgca mozliwosc rejestrowania wynikédw oceny,

Sekretarz — grupa uzytkownikéw (pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego) odpowiedzialna za
zarzadzanie procesem oceny w systemie, tj. koordynowanie i nadzorowanie oceny wnioskéw.

Przewodniczgcy — grupa uzytkownikdw posiadajgca ograniczone uprawnienia jedynie w
zakresie odczytu i pobierania dokumentéw.

Odwotania — grupa uzytkownikéw posiadajgca ograniczone uprawnienia jedynie w zakresie
odczytu i pobierania dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia procedury odwotawcze;.

Za identyfikacje Uzytkownikow SOFM oraz okreslenie zakresu ich uprawnien odpowiedzialne
sg instytucje uczestniczgce we wdrazaniu Programu (kazda z instytucji we wtasnym zakresie).
Ostatecznie za nadawanie haset i logindw odpowiedzialni s3 Administratorzy Merytoryczni
SOFM. Uzytkownicy SOFM wszystkie czynno$ci zwigzane z obstugg aplikacji wykonujg zgodnie
z instrukcjami opracowanymi przez Administratoréw Merytorycznych SOFM. Warunkiem
koniecznym uzyskania dostepu do aplikacji SOFM jest udziat w szkoleniu z zakresu obstugi
systemu.

Procedura nadania/odebrania/zmiany uprawnien do aplikacji SOFM.

Osoba wykonujaca . ) Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie )
dziatanie powiazane
1. Kierownik lub osoba Przygotowanie wniosku o Niezwtocznie
upowazniona referatu nadanie/odebranie/zmiane
wtasciwego uprawnien do systemu.
Departamentu/Biura
2. Dyrektor wtasciwego Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Departamentu/Biura.
3. Administrator Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Bezpieczenstwa ABI
Informacji
4, Administrator Akceptacja wniosku. Niezwtocznie
Bezpieczenstwa DSI
Teleinformatycznego
5. Administrator Nadanie uprawnien do aplikacji | Niezwtocznie
Merytoryczny SOFM. SOFM oraz przekazanie
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whniosku do ABT w celu
zarchiwizowania.

Procedura natychmiastowego blokowania konta Uzytkownika SOFM z przyczyn bezpieczenstwa.

upowazniona
referatu wtasciwego
Departamentu/Biura

notatki dotyczacej
natychmiastowego blokowania
konta Uzytkownika SOFM.
Zakres informacji o:

uzyskaniu informacji
0 naruszeniu
bezpieczenstwa
systemu.

Osoba wykonujaca . . Termin wykonania Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie powigzane
1. Kierownik lub osoba Sporzadzenie informacji w formie | Niezwtocznie po

- wskazanie konta, ktore nalezy
zablokowad ze wzgleddéw
bezpieczenstwa

- wskazanie przyczyny
koniecznosci natychmiastowego
zablokowania

2. Dyrektor/Z-ca
Dyrektora

Zatwierdzenie notatki poprzez
ztozenie podpisu.

wtasciwego
Departamentu/Biura

5. AM Zablokowanie konta uzytkownika
w systemie oraz poinformowanie
Administrator Bezpieczenstwa

Teleinformatycznego.

6. Procesy dotyczace sprawozdawczosci i monitorowania

Sprawozdawczo$¢ obejmuje zbieranie informacji dotyczacych realizacji RPOWP z uwzglednieniem
dziatan/poddziatan, osi priorytetowych, w postaci danych liczbowych, w szczegdlnosci wskaznikow
rzeczowych i finansowych (m.in. wskaznikéw kluczowych okreslonych w Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020) i innego
rodzaju informacji oraz przekazywanie ich odpowiednim instytucjom, w okreslonych: trybie, formie,
zakresie i terminach, dla potrzeb monitorowania realizacji programu operacyjnego na kazdym
poziomie jego wdrazania.

IZ RPOWP wraz z Komitetem Monitorujgcym RPOWP dokonujg przeglagdu wdrazania RPOWP w oparciu
o ilosciowe i jakosciowe informacje z realizacji dziatar/poddziatan, osi priorytetowych. Mierzeniu
postepu realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym stuzg wskazniki rzeczowe i finansowe, ktore
zostaty okreslone w RPOWP 2014-2020, Szczegdétowym Opisie Osi Priorytetowych, jak réwniez
wskazniki wybrane do ram wykonania.
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Po podpisaniu umowy z Beneficjentem, zarowno dla projektéw konkursowych, jak rowniez projektow
pozakonkursowych, istniejg identyczne procedury monitorowania.

Sprawozdawczo$¢ w ramach RPOWP 2014-2020 odbywa sie systematycznie i terminowo przez caty
okres wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020 oraz opiera sie na informacjach uzyskiwanych od
wszystkich podmiotéw zaangazowanych w jego realizacje. 1Z RPOWP zapewnia delegowanie
obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci na wszystkie komorki wdrazajgce RPOWP.

Sprawozdania podlegajg weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym. W przypadku
prezentowania okreslonych wartosci finansowych wyrazonych w PLN w odniesieniu do alokacji
srodkéw UE, stosuje sie alokacje srodkéw UE wyrazong w PLN i wyliczong zgodnie z algorytmem
opracowanym przez ministra wtasciwego ds. finansdw i ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego
dla pierwszego miesigca po okresie, za jaki prezentowane sg dane.

Od 2016 do 2023 roku wiacznie, IZ RPOWP przekazuje do KE sprawozdania roczne i koricowe
zatwierdzone przez KM RPOWP w nastepujgcych terminach:

a) roczne - w terminie do 31 maja danego roku,

b) sprawozdanie roczne sktadane w roku 2017 i 2019 — w terminie do 30 czerwca danego
roku,

c) koncowe —w roku, ktéry zostanie okreslony przez KE.

KE, w terminie 15 dni roboczych od otrzymania rocznego sprawozdania z wdrazania informuje 1Z
RPOWP jezeli sprawozdanie nie jest dopuszczalne. W razie niespetnienia przez KE tego wymogu
sprawozdanie uznaje sie za dopuszczalne.

KE analizuje roczne i koficowe sprawozdanie z wdrazania i informuje IZ RPOWP o swoich uwagach
w ciggu dwdch miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania rocznego oraz w ciggu pieciu miesiecy od
dnia otrzymania sprawozdania koricowego z wdrazania. W przypadku, gdy KE nie przekaze uwag w tych
terminach, sprawozdania uznaje sie za przyjete.

Sprawozdawczos$é, w szczegdlnosci warunki, zakres, formy, tryb oraz terminy, odbywa sie na zasadach
przewidzianych w RPOWP oraz zgodnie z regulacjami prawa krajowego i prawa Unii Europejskiej
zgodnie z aktualnymi Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

IZ RPOWP przedktada informacje kwartalne oraz sprawozdania roczne i koricowe do wiadomosci
Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa w formie elektronicznej na adres mailowy udostepniony
przez IK UP. Dodatkowo 1Z RPOWP przekazuje do IK UP pismo informujgce o wystaniu informaciji
kwartalnej na wskazany adres mailowy w danym dniu, zatgczajac strone zawierajacg podpis osoby
uprawnionej do zatwierdzenia informacji. Natomiast sprawozdanie roczne i koicowe przekazywane
jest przez 1Z RPOWP do KE po zatwierdzeniu dokumentu przez cztonkéw Komitetu Monitorujgcego
RPOWP.

W proces sporzgdzania informacji kwartalnej z realizacji RPOWP 2014-2020 zaangazowany jest Referat
Monitorowania i Systemdéw Informatycznych DRR we wspdtpracy z wihasciwymi referatami
Departamentu Rozwoju Regionalnego, departamentami wdrozeniowymi (Departamentem Wdrazania
Regionalnego Programu Operacyjnego i Departamentem Europejskiego Funduszu Spotecznego),
Biurem Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, Biurem Certyfikacji RPOWP 2014-20200raz instytucjami
posredniczacymi.
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Dane niezbedne do sporzadzenia informacji kwartalnych i sprawozdan pozyskiwane bedg w pierwszej
kolejnosci z SL2014, zgodnie z zaleceniami wskazanymi w Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci na
lata 2014-2020 oraz Wytycznymi w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020. Dane, ktdre nie bedg dostepne w systemie informatycznym SL2014
pozyskiwane beda z wiasnych baz danych prowadzonych przez poszczegélne komorki/ jednostki
organizacyjne w zakresie, za ktéry odpowiadajg oraz z badan ewaluacyjnych.

Instytucje Posredniczace przekazujg informacje kwartalne, sprawozdania roczne oraz sprawozdanie
koncowe lub ewentualne ich korekty oraz dodatkowe wyjasnienia w zakresie przedstawionych danych,
na wskazany przez IZ RPOWP adres mailowy. Dodatkowo Instytucje Posredniczace przekazujg do 1Z
RPOWP pismo informujgce o wystaniu informacji kwartalnej, sprawozdania rocznego, sprawozdania
korncowego na wskazany adres mailowy w danym dniu, zataczajac strone zawierajgcyg podpis osoby
uprawnionej do zatwierdzenia informacji.

Obowigzki Stowarzyszenia ZIT BOF w zakresie sprawozdawczosci okresla porozumienie pomiedzy 1Z
RPOWP a Stowarzyszeniem ZIT BOF.

Pracownicy Referatu Monitorowania i Systeméw Informatycznych Departamentu Rozwoju
Regionalnego przekazujg dane z SL2014 dotyczace stanu realizacji dziatan i poddziatan w ramach ZIT
w terminie 5 dni roboczych po zakorniczeniu okresu sprawozdawczego, zgodnie z Porozumieniem
pomiedzy IZ RPOWP a Stowarzyszeniem ZIT BOF. Zakres danych zostanie ustalony pomiedzy IZ RPOWP
a Stowarzyszeniem ZIT BOF. W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od potrzeb IP ZIT BOF,
przewiduje sie mozliwos¢ przekazywania danych z SL2014dotyczace stanu realizacji dziatan
i poddziatarn w ramach ZIT w innych terminach oraz czestotliwosci. Terminy oraz czestotliwos¢ zostang
ustalone pomiedzy IZ RPOWP a Stowarzyszeniem ZIT BOF.

6.1 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i przesytania informacji kwartalnych z realizacji RPOWP
2014 —2020.

Jednostki
powiazane

Osoba wykonujaca . .
Lp. . . Dziatanie
dziatanie

Termin wykonania

1. Pracownik wiasciwego
referatu
Departamentu
Wdrazania
RPO/Departamentu
Rozwoju
Regionalnego/
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego/Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

Sporzadzenie
informacji kwartalnej z
realizacji dziatania/osi
priorytetowej w
postaci danych i
informacji z obszaru, za
ktéry odpowiada dana
komérka organizacyjna,
w zakresie, ktéry nie
jest mozliwy do
pozyskania z SL2014
przez Referat
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR.
Informacja kwartalna

Informacje kwartalne po I i lll
kwartale — przekazywane sg
do Referatu Monitorowania i
Systeméw Informatycznych
DRR w terminie do 15 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego

Informacje kwartalne po 11 IV
kwartale — przekazywane s3
do Referatu Monitorowania i
Systeméw Informatycznych
DRR w terminie do 20 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego,

DEFS, RPO, Biuro
Certyfikacji RPOWP
2014-2020, DRR
Referat
Programowania,
DRR — Referat
Koordynacji, DRR —
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji, DRR -
Samodzielne
stanowisko ds.
analiz zarzadczych,
DRR — Referat
Regionalnego
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sporzadzana jest
zgodnie ze wzorem
okreslonym w
Wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci na
lata 2014-2020.

Dane do informacji
kwartalnych podawane
s3 wg stanu na ostatni
dzien okresu

sprawozdawczego.
Kierownik wtasciwego
referatu
Departamentu
Wdrazania L
Weryfikacja
RPO/Departamentu .
. poprawnosci
Rozwoju

Regionalnego/
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego/ Dyrektor
Biura Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

sporzadzenia
informacji kwartalnej z
dziatania/osi
priorytetowej.

Kierownik wtasciwego
referatu
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego/

Dyrektor
Departamentu
Wdrazania RPO/
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego/Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

Przestanie informacji
kwartalnej z
dziatania/osi
priorytetowej w formie
elektronicznej do
Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR.

przy czym dane dotyczace
realizacji komponentow
pomocy technicznej w ramach
RPOWP przekazywane sg do
10 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.

Obserwatorium
Terytorialnego,
DRR — Referat
Instrumentow
Finansowych, DRR
— Referat Kontroli
Systemowych,
Biuro
Innowacyjnosci
Przedsigbiorstw

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Weryfikacja
poprawnosci:

- informacji
kwartalnych/ korekty
informacji kwartalnych
otrzymanych od

Informacje kwartalne po i lll
kwartale — przekazywane sg
do IK UP w terminie do 30 dni

DEFS, RPO, DRR,
BPR, BC, IP RPOWP
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wiasciwych referatéow
DRR/ departamentéw
wdrozeniowych, oraz

- informacji
kwartalnej/korekty
informacji kwartalnej
otrzymanej z
odpowiednich
instytucji
posredniczacych.

W przypadku
informacji kwartalnej
otrzymanej od IP ZIT
BOF, weryfikacja
dokonywana jest w
porozumieniu z
Referatem Koordynacji
DRR.

Pracownik/ Kierownik
Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR/Dyrektor DRR

W przypadku
stwierdzenia brakéw
lub btedéw w
przedtozonych
informacjach
kwartalnych/
korektach informacji
kwartalnych,
przygotowanie oraz
przekazanie uwag:

- w formie
elektronicznej do
odpowiednich
referatow/
departamentéw
wdrozeniowych,

- na pisSmie do
wtasciwej instytucji
posredniczace;j.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

Sporzadzenie
informacji kwartalnej z
realizacji RPOWP 2014-
2020 na podstawie
otrzymanych informacji
oraz danych
pozyskiwanych z

kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego

Informacje kwartalne po Ili IV
kwartale — przekazywane sg
do IK UP w terminie do 40 dni
kalendarzowych po uptywie
okresu sprawozdawczego

Dane w zakresie informacji i
promocji w ramach RPOWP -
przekazywane sg do IK UP po
IV kwartale, w terminie do 40
dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.

Dane dotyczace realizacji
komponentéw pomocy
technicznej w ramach RPOWP
- przekazywane sg do IK PT po
I1'i IV kwartale, w terminie do
20 dni po uptywie okresu
sprawozdawczego.
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SL2014 i

raportéw
wygenerowanych z
SRHD.

7. Kierownik Referatu Weryfikacja
Monitorowania i poprawnosci
Systemoéw sporzadzenia
Informatycznych informacji kwartalnej
DRR/Dyrektor DRR oraz jej zatwierdzenie.

8. Pracownik Referatu Przestanie w formie IKUP
Monitorowania i elektronicznej
Systemow informacji kwartalnej
Informatycznych DRR do wiadomosci IK UP

oraz pisma
informujgcego o
przekazaniu informacji
kwartalnej na
wskazany adres
mailowy wraz ze strong
zawierajacg podpis
osoby uprawnionej do
zatwierdzenia
informacji.

9. Pracownik Referatu W przypadku Niezwtocznie po otrzymaniu DEFS, RPO, DRR,
Monitorowania i przystania przez IK UP uwag BPR, BC, IP RPOWP
Systemow uwag do informacji
Informatycznych DRR kwartalnej,

sporzadzenie korekty
informacji kwartalnej z
realizacji programu w
wojewddztwie
podlaskim.

10. | Kierownik Referatu Weryfikacja Niezwtocznie po otrzymaniu
Monitorowania i poprawnosci uwag
Systemow sporzadzenia korekty
Informatycznych informacji kwartalnej
DRR/Dyrektor DRR oraz jej zatwierdzenie

11. | Pracownik Referatu Przestanie w formie Niezwtocznie po otrzymaniu IK UP

Monitorowania i
Systemow
Informatycznych DRR

elektronicznej korekty
informacji kwartalnej
do wiadomosci IK UP
oraz pisma
informujgcego o
przekazaniu korekty
informacji kwartalnej

uwag
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na wskazany adres
mailowy.

12.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemoéw
Informatycznych DRR

Archiwizacja informacji
kwartalnej i jej korekty.

Niezwtocznie po przestaniu

6.2 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i przesytania sprawozdan rocznych z realizacji RPOWP

2014 - 2020
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik Sporzadzenie sprawozdania Sprawozdanie roczne DEFS, RPO, DRR
wtasciwego rocznego z realizacji dziatania/osi | sktadane w roku 2016, | Referat
referatu priorytetowej w postaci danychi | 2018, 2020-2023 do Programowania,
Departamentu informacji z obszaru, za ktory Referatu DRR — Referat
Wdrazania odpowiada dana komdrka Monitorowania i Koordynacji, DRR
RPO/Departamentu | organizacyjna. Sprawozdanie Systemow —Pomocy
Rozwoju roczne sporzgdzane jest zgodnie Informatycznych DRR | Technicznej,
Regionalnego/ ze wzorem okreslonym w —w terminie do 50 Informacji i
Departamentu Wytycznych w zakresie dni kalendarzowych Promocji, DRR —
Europejskiego sprawozdawczosci na lata 2014- | po uptywie okresu Samodzielne
Funduszu 2020. sprawozdawczego stanowisko ds.
Spotecznego/Biura analiz
Innowacyjnosci zarzadczych, DRR
Przedsiebiorstw Dane do sprawozdania rocznego | Sprawozdanie roczne | — Referat
podawane s3 wg stanu na ostatni | sktadane do Referatu | Regionalnego
dzien okresu sprawozdawczego. | Monitorowania i Obserwatorium
5 Kierownik Systemow Terytorialnego,
whagciwego Informatyczn.ych DRR | DRR - Referat
referatu w roku .2(.)17 i 2019 — Instrumentow
Departamentu w terminie do 65 dni Finansowych,
Wdrazania kalenc!arzowych po DRR — Referat
RPO/Departamentu | Weryfikacja poprawnosci uptywie okresu Kontroli
Rozwoju sporzadzenia sprawozdania sprawozdawczego Systemowych,
Regionalnego/ rocznego z dziatania/osi Biuro
Departamentu priorytetowe;. Innowacyjnosci
Europejskiego Przedsiebiorstw,
Funduszu Biuro Certyfikacji
Spotecznego/ RPOWP 2014-
Dyrektor Biura 2020
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw
3. Kierownik Przestanie sprawozdania
wtasciwego rocznego z dziatania/ osi
referatu priorytetowej w formie
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Departamentu
Rozwoju
Regionalnego/

Dyrektor
Departamentu
Wdrazania RPO/
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego/Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

elektronicznej do Referatu
Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych DRR.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR

Weryfikacja poprawnosci:

- sprawozdania rocznego/
korekty sprawozdania rocznego
otrzymanych od wtasciwych
referatéw DRR/ departamentow
wdrozeniowych, oraz

- sprawozdania rocznego/korekty
sprawozdania rocznego
otrzymanych od instytucji
posredniczacych.

W przypadku sprawozdania
rocznego otrzymanego od IP ZIT
BOF, weryfikacja dokonywana
jest w porozumieniu z Referatem
Koordynacji DRR.

Pracownik/
Kierownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR/Dyrektor DRR

W przypadku stwierdzenia
brakéw lub btedéw w
przedtozonych sprawozdaniach
rocznych/ korektach sprawozdan
rocznych, przygotowanie oraz
przekazanie uwag:

- w formie elektronicznej do
odpowiednich referatow DRR/
departamentéw wdrozeniowych,

- na pismie do wtasciwej
instytucji posredniczace;j.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR

Sporzadzenie sprawozdania
rocznego z realizacji RPOWP
2014-2020.

Sprawozdanie roczne
sktadane w roku 2016,
2018, 2020-2023 do
IK UP —w terminie do
110 dni
kalendarzowych po
uptywie okresu
sprawozdawczego

Sprawozdanie roczne
sktadane w roku 2017
12019 do IKUP —w
terminie do 140 dni
kalendarzowych po
uptywie okresu
sprawozdawczego

DEFS, RPO, DRR,
BPR, BC, IP
RPOWP
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7. Kierownik Referatu | Weryfikacja poprawnosci
Monitorowania i sporzgdzenia sprawozdania
Systemow rocznego oraz jego
Informatycznych zatwierdzenie.
DRR/Dyrektor DRR
8. Pracownik Referatu | Przestanie w formie IKUP
Monitorowania i elektronicznej sprawozdania
Systemow rocznego do wiadomosci IK UP
Informatycznych (co nie ogranicza prawa do
DRR opiniowania lub formutowania
dodatkowych zapytan przez IK
UP).
9. Pracownik Referatu | Przestanie sprawozdania
Monitorowania i rocznego (w formie .
) i ) ) Sprawozdanie roczne
Systemow elektronicznej) do Sekretariatu skfadane w roku 2016,
Informatycznych Komitetu Monitorujacego 2018, 2020-2023 do
DRR RPOWP celem zatwierdzenia .
KE — do 31 maja
przez KM RPOWP. danego roku
W przypadku przystania przez Sprawozdanie roczne
KM RPOWP .uwag do o sktadane w roku 2017
sprawozdania — uwzglednienie 12019 do KE — do 30
uwag KM RPOWP i ponowne
czerwca danego roku
przekazanie sprawozdania do
zatwierdzenia przez KM RPOWP.
10. Pracownik Referatu | Przestanie (w formie BC
Monitorowania i elektronicznej) zaakceptowanego
Systemow przez KM RPOWP sprawozdania
Informatycznych rocznego do Komisji Europejskiej
DRR przy pomocy SFC2014.
Dodatkowo sprawozdanie (w
formie elektronicznej) przesytane
jest do wiadomosci do Biura
Certyfikacji.
11. | Pracownik Referatu | W przypadku przystania przez Niezwtocznie po DEFS, RPO, DRR,

Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR

Komisje Europejska uwag do
sprawozdania, poprawienie
sprawozdania i (po akceptacji
przetozonych) przestanie
ponownie dokumentu do KE
(korekta sprawozdania nie
wymaga powtdrnego

zatwierdzenia przez KM RPOWP).

Skorygowane sprawozdanie
przesytane jest do wiadomosci

otrzymaniu

BPR, IP RPOWP
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cztonkom KM RPOWP oraz do IK
UPiBC.

12.

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR

Archiwizacja sprawozdania
rocznego i jego korekty.

6.3 Instrukcja sporzgdzania, weryfikacji i przesytania sprawozdania koncowego z realizacji
RPOWP na lata 2014 — 2020

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki powigzane
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania
dziatanie
1. Pracownik Referatu | Sporzadzenie sprawozdania DEFS, RPO, DRR
Departamentu koncowego z realizacji Referat
Wdrazania dziatania/osi priorytetowej w Programowania, DRR
RPO/Departamentu | postaci danych i informacji z — Referat
Rozwoju obszaru, za ktéry odpowiada Koordynacji, DRR —
Regionalnego/ dana komérka organizacyjna. Pomocy Technicznej,
Departamentu Sprawozdanie sporzgdzane jest Informacji i Promocji
Europejskiego zgodnie ze wzorem okreslonym , DRR —Samodzielne
Funduszu w Wytycznych w zakresie stanowisko ds. analiz
Spotecznego/Biura | sprawozdawczosci na lata zarzadczych, , DRR —
Innowacyjnosci 2014-2020. Referat
Przedsiebiorstw Regionalnego
W terminie Obserwatorium
Dane do sprawozdania ustalonym przez IK | Terytorialnego, DRR
rocznego podawane sa wg UP, po okresleniu — Referat
stanu na ostatni dzieri okresu przez KE terminu na | Instrumentéw
sprawozdawczego. przediozenie przez IZ | Finansowych, DRR —
2 | Kierownik referatu sprawozdan Referat Kontroli
Departamentu koncowych z Systemowych, Biuro
Wdrazania realizacji PO Innowacyjnosci
RPO/Departamentu Przedsigbiorstw,
Rozwoju Biuro Certyfikacji
Regionalnego/ Weryfikacja poprawnosci RPOWP 2014-2020
Departamentu sporzadzenia sprawozdania
Europejskiego korncowego
Funduszu
Spotecznego/
Dyrektor Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw
3. | Kierownik referatu | Przestanie sprawozdania
Departamentu koncowego z realizacji
Rozwoju dziatania/osi priorytetowej w
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Regionalnego/

Dyrektor
Departamentu
Wdrazania RPO/
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego/Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

formie elektronicznej do
Referatu Monitorowania i
Systemoéw Informatycznych
DRR

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR

Weryfikacja poprawnosci:

-sprawozdania kofcowego/
korekty sprawozdania
korcowego otrzymanych od
wtasciwych referatéw DRR/
departamentéw
wdrozeniowych, oraz

- sprawozdania
rocznego/korekty sprawozdania
rocznego otrzymanych od
instytucji posredniczgcych.

W przypadku sprawozdania
rocznego otrzymanego od IP
ZIT BOF, weryfikacja
dokonywana jest w
porozumieniu z Referatem
Koordynacji DRR.

Pracownik/
Kierownik Referatu
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
DRR/Dyrektor DRR

W przypadku stwierdzenia
brakéw lub btedéw w
przedtozonych sprawozdaniach
koricowych/ korektach
sprawozdan koncowych,
przygotowanie oraz
przekazanie uwag:

- w formie elektronicznej do
odpowiednich referatéw DRR/
departamentéw
wdrozeniowych,

- na piSmie do witasciwe;j
instytucji posredniczace;j.

DEFS, RPO, DRR,
BPR, BC, IP RPOWP

Pracownik Referatu
Monitorowania i
Systemow

Sporzadzenie sprawozdania
koncowego z realizacji RPOWP
2014-2020.
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Informatycznych
DRR

7. | Kierownik Referatu | Weryfikacja poprawnosci
Monitorowania i sporzgdzenia sprawozdania
Systemoéw koricowego oraz jego
Informatycznych akceptacja.
DRR/Dyrektor DRR
8. | Pracownik Referatu | Przestanie (w formie IK UP
Monitorowania i elektronicznej)
Systemow zaakceptowanego
Informatycznych sprawozdania koricowego do
DRR wiadomosci IK UP (co nie
ogranicza prawa do
opiniowania lub formutowania
dodatkowych zapytan przez IK
UP).
9. | Pracownik Referatu | Przestanie sprawozdania Termin zostanie KM RPOWP
Monitorowania i koncowego (w formie okreslony przez
Systemoéw elektronicznej) do Sekretariatu | Komisje Europejska
Informatycznych Komitetu Monitorujgcego
DRR RPOWP celem zatwierdzenia
przez KM RPOWP.
W przypadku przystania przez
KM RPOWP uwag do
sprawozdania — uwzglednia
uwagi KM RPOWP i ponownie
przekazuje je do zatwierdzenia
przez KM RPOWP.
10. | Pracownik Referatu | Przestanie (w formie BC
Monitorowania i elektronicznej)
Systemoéw zaakceptowanego przez KM
Informatycznych RPOWP sprawozdania
DRR korncowego do Komisji
Europejskiej przy pomocy
SFC2014.
Dodatkowo sprawozdanie (w
formie elektronicznej)
przesytane jest do wiadomosci
do Biura Certyfikacji.
11. | Pracownik Referatu | W przypadku przystania przez Niezwtocznie po DEFS, RPO, DRR,BPR,

Monitorowania i
Systeméw
Informatycznych
DRR

Komisje Europejskg uwag do
sprawozdania, poprawienie
sprawozdania i (po akceptacji
przetozonych) przestanie
ponownie dokumentu do KE

otrzymaniu

BC, IP RPOWP
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(korekta sprawozdania nie
wymaga powtdrnego
zatwierdzenia przez KM
RPOWP). Skorygowane
sprawozdanie przesytane jest
do wiadomosci cztonkom KM
RPOWP oraz do IK UP i BC.

12. | Pracownik Referatu | Archiwizacja sprawozdania
Monitorowania i koncowego i jego korekty.
Systemow
Informatycznych
DRR

7. Procesy dotyczgce ewaluac;ji

Ewaluacja — badanie spoteczno-ekonomiczne, ktérego celem jest oszacowanie w odniesieniu do jasno
sformutowanych kryteridow (najczesciej skutecznosci, efektywnosci, uzytecznosci, trafnosci i trwatosci),
jakosci oraz efektéw wdrazania interwencji publicznych.

Ewaluacja polityki spdjnosci w okresie 2014-2020 jest silnie skoncentrowana na wsparciu procesu
osiggania rezultatéw oraz budowaniu polityki spdjnosci na podstawie spdjnych teorii zmiany.
Towarzyszy temu przekonanie o potrzebie zdecydowanie bardziej zaawansowanego mierzenia wptywu
interwencji. To tez oznacza, ze konieczne jest bardziej systematyczne i planowe podejscie do ewaluacji.
Zatozono wiec, ze niezbedne jest opracowanie planéw ewaluacji na caty okres wdrazania.

Podejscie do procesu ewaluacji w perspektywie 2014-2020 zaktada:

— zwiekszenie roli ewaluacji w procesie zarzadzania programami wdrazanymi w ramach polityki
spojnosci

— podniesienie poziomu jakosci procesu ewaluacji, w tym w szczegélnosci wiarygodnosci
i uzytecznosci badan ewaluacyjnych.

Proces ewaluacji bedzie silnie zintegrowany z procesem programowania i wdrazania programow
poprzez Scistg koordynacje dziatan analityczno-badawczych z procesem decyzyjnym oraz stworzeniem
ram organizacyjno-instytucjonalnych sprzyjajacych lepszemu wykorzystywaniu wynikéw badan
ewaluacyjnych.

Badania ewaluacyjne obejmg swoim zakresem badania obowigzkowe i badania wynikajace z potrzeb
RPOWP 2014-2020. W przypadku badan obowigzkowych, ktdre powinny znalez¢ sie w Planie Ewaluacji
RPO 2014-2020, wyodrebnia sie kilka ich grup:

Badania wynikajace bezposrednio z zapisow Rozporzadzenia ramowego

1) Ewaluacja wptywu programu na realizacje celéw Strategii Europa 2020
2) Ewaluacja wptywu realizacji programu na PKB i stope bezrobocia
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3)

4)

Ewaluacja podsumowujgca postep rzeczowy i rezultaty RPOWP 2014-2020. Jednostka
Ewaluacyjna (JE) przeprowadza to badanie do korica kwietnia 2022 r.

Ewaluacja wptywu wdrazania interwencji na realizacje celow poszczegdlnych osi priorytetowych
— przynajmniej raz w trakcie wdrazania RPOWP 2014-2020.

Badania wynikajace bezposrednio z zapisow Rozporzadzen dla poszczegdinych funduszy - badania
niezbedne do oszacowania wskaznikdéw rezultatu dtugoterminowego dla EFS

1)

2)

3)
4)

Ocena wptywu wsparcia kierowanego do 0séb w najtrudniejszej sytuacji na rynku pracy na ich
sytuacje po zakoriczeniu udziatu w projekcie

Ocena wptywu wsparcia EFS na liczbe trwatych miejsc pracy dla oséb w najtrudniejszej sytuacji
na rynku pracy

Ocena wpfywu wsparcia EFS na liczbe trwatych miejsc pracy w przedsiebiorstwach spotecznych
Ocena wptywu wsparcia EFS na poprawe sytuacji pracownikow i przedsiebiorstw

Badania wynikajace bezposrednio z wytycznych Komisji Europejskiej i MIR

1)

2)

3)

4)

Ewaluacja biezgca kryteriow i systemu wyboru projektow RPOWP 2014-2020 — nie pdzZniej niz
dwa lata od przyjecia finalnej wersji Programu

Ewaluacja on-going dot. wdrazania polityk horyzontalnych — przynajmniej raz w trakcie
realizacji Programu.

Ewaluacja mid-term dot. postepu rzeczowego RPOWP 2014-2020 dla potrzeb przeglgdu
Srodokresowego, w tym realizacji zapisow ram i rezerwy wykonania — do korica kwietnia 2019r.
Ewaluacja podsumowujgca dotyczgca systemu realizacji RPOWP 2014-2020 — w porozumieniu
z KJE do korica kwietnia 2020 r.

Za ewaluacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Podlaskiego 2014-2020 odpowiada
Instytucja Zarzagdzajgca RPOWP. W ramach 1Z RPOWP dziata Jednostka Ewaluacyjna (JE). W sktad JE
wchodzg pracownicy Departamentu Rozwoju Regionalnego (Referatu Regionalnego Obserwatorium

Terytorialnego - ROT) Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

Zadania Jednostki Ewaluacyjnej:

przygotowanie/aktualizacja Planu Ewaluacji RPOWP 2014-2020;

opracowanie zakresu planowanych badan ewaluacyjnych;

opracowanie merytorycznych kryteriow wyboru Wykonawcy;

wybor Wykonawcy;

monitorowanie postepu prac Wykonawcy w ramach zleconego badania ewaluacyjnego;
koordynacja wspdtpracy w ramach ewaluacji instytucji zaangazowanych w proces wdrazania
programu;

organizacja i przewodzenie pracom GSE;

ocena wstepnych wersji raportéw koncowych;

przekazywanie wynikow o ewaluacji do Krajowej Jednostki Ewaluacji (KJE), Komisji
Europejskiej oraz Komitetowi Monitorujgcemu RPOWP;

rozpowszechnianie wynikéw badan;

wykorzystanie wynikéw (tj. wdrazanie, monitorowanie rekomendacji z ewaluacji).
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Proces koordynacji systemu ewaluacji wdrazanego przez IZ RPOWP za posrednictwem JE wspiera
Grupa Sterujgca Ewaluacjg (GSE). Do zadan Grupy nalezy:

— wsparcie JE przy opracowywaniu i aktualizacji Planu Ewaluacji RPOWP 2014-2020;
— wsparcie dla JE przy formutowaniu zakresu ewaluacji;

— wsparcie dla JE przy formutowaniu kryteriow wyboru wykonawcy badania ewaluacyjnego oraz
kryteriéw oceny ofert sktadanych przez oferentéw;

— wsparcie dla JE w zakresie oceny wstepnych wersji raportéw korncowych lub raportéw
czastkowych;

— wsparcie JE w upowszechnianiu wynikéw badan;

— monitorowanie  procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w  wyniku
przeprowadzonych ewaluacji.

Szczegdlng role w procesie ewaluacji odgrywa Komitet Monitorujacy. Rola Komitetu Monitorujgcego
RPOWP 2014-2020 polega, w szczegdlnosci na:

rozpatrywaniu i zatwierdzaniu planu ewaluacji programu oraz jego zmian;

monitorowaniu procesu ewaluacji;

rekomendowaniu obszaréw i tematdw, ktére powinny zostaé poddane ewaluacji;

zapoznaniu sie z wynikami ewaluacji.

7.1 Instrukcja opracowania i wprowadzania zmian do planu ewaluacji RPOWP 2014-2020

Plan ewaluacji sporzadzany jest dla RPOWP 2014 — 2020 na caty okres programowania i obejmuje
wszystkie mozliwe do zidentyfikowania ewaluacje, przewidziane do realizacji w trakcie trwania
perspektywy finansowej. Plan ewaluacji podlega co najmniej raz do roku przeglagdom i ewentualnym
aktualizacjom. Jednostka ewaluacyjna moze realizowac takze badania nieujete w planie (ewaluacje ad-
hoc).

Za opracowanie planu ewaluacji programu oraz jego aktualizacje odpowiedzialna jest JE 1Z
RPOWP2014-2020. Plan ewaluacji i jego aktualizacja przedktadane sg do zaopiniowania Krajowej
Jednostce Ewaluacji (KJE). Po uzyskaniu opinii KJE, plan ewaluacji oraz jego aktualizacje s3
przedktadane do analizy i zatwierdzenia przez Komitet Monitorujgcy. Nastepnie Plan kierowany jest
pod obrady Zarzagdu Wojewddztwa. Zatwierdzony plan ewaluacji przekazywany jest do KJE.

7.1.1 Instrukcja opracowania Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2014-2020
Struktura Planu Ewaluacji zawiera:

1) Ramowy zakres tematyczny planu - opis gtdwnych celdéw i zakresu procesu ewaluacji wraz
z uzasadnieniem a takze logikg interwencji bedgcej przedmiotem ewaluacji.
2) Organizacje procesu ewaluacji:
— opis procesu ewaluacji z uwzglednieniem podmiotéow zaangazowanych w jego realizacje
(jednostki ewaluacyjne, grupy sterujgce, kompetencje komitetu monitorujgcego, wspodtpraca
z ekspertami i partnerami spotecznymi)
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sposéb realizacji badan (typ ewaluacji — wewnetrzna/zewnetrzna/mieszana, zapisy
o funkcjonalnej niezaleznosci ewaluatoréw),

ogdlny opis dziatan dot. budowy potencjatu uczestnikéw procesu ewaluacji,

ogolny opis strategii rozpowszechniania i wykorzystania wynikéw procesu ewaluacji,

opis dziatan pokazujgcy w jaki sposéb ewaluacja bedzie wspiera¢ proces wdrazania
interwencji,

ramowy opis zasobdw niezbednych do realizacji planu, uwzgledniajgcy przede wszystkim

wstepnie ustalony koszt badan.

3) Spis i opis planowanych do realizacji ewaluacji, przy czym opis kazdego z badan zawiera:

temat i ogdélny opis planowanego do realizacji badania (cel, ogdlny zakres, uzasadnienie,
gtéwne pytania ewaluacyjne lub obszary problemowe, kryteria ewaluacyjne, moment i typ
ewaluacji),

ogoblny zarys metodologii, ktéra zostanie zastosowana oraz wymagany zakres koniecznych
danych. Badania przewidziane do realizacji na poczatkowym etapie procesu wdrazania
interwencji powinny zosta¢ opisane dokfadniej niz te planowane do pdziniejszego
przeprowadzenia. Szczegdlnie istotne, w kontekscie realizacji badan wykorzystujgcych metody
kontrfaktyczne, jest takze okreslenie wynikajgcego z przyjetej metodologii zapotrzebowania
na dane,

podmiot odpowiedzialny za realizacje badania ewaluacyjnego, niezbedne zasoby do jego

przeprowadzenia, jak rowniez termin realizacji ewaluacji.

zaakceptowanego Planu
Ewaluacji RPOWP 2014-2020
do zaopiniowania KJE

Lp. Podmiot Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujacy powigzane
dziatanie

1 JE Przygotowuje projekt Planu W terminie umozliwiajgcym Wszystkie

Ewaluacji RPOWP 2014-2020 | przedtozenie Planu do analizyi | merytoryczne
zatwierdzenia KM - w ciggu 12 | referaty
m-cy od zatwierdzenia Departamentu
RPOWP, przy zapewnieniu 60 RPO, EFS, DRR,
dniowego terminu na BPR, IP RPOWP,
zaopiniowanie planu przez KJE | GSE.

2 Dyrektor/Z-ca | Akceptacja projektu Planu
Dyrektora Ewaluacji RPOWP 2014-2020
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

3 JE Przekazanie
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Po akceptacji Planu
Ewaluacji RPOWP 2014-2020
przez KJE przekazywany jest
on do Sekretariatu Komitetu
Monitorujgcego RPOWP
celem zatwierdzenia

W ciggu 12 m-cy od dnia
przyjecia finalnej wersji
RPOWP 2014-2020

Komitet
Monitorujacy
RPOWP

Przyjety przez Komitet
Monitorujacy RPOWP Plan
Ewaluacji RPOWP
przekazywany jest pod
obrady Zarzadu
Wojewddztwa

Niezwtocznie po zatwierdzeniu
Planu przez Komitet
Monitorujgcy RPOWP

Komorka
organizacyjna
odpowiedzialna
za obstuge
Zarzadu

Przekazuje do KIJE finalng
wersje Planu Ewaluacji
RPOWP 2014-2020, celem
zamieszczenia na gtéwne;j
stronie internetowej dot.
ewaluacji polityki spdjnosci
oraz do Komisji Europejskiej.

Niezwtocznie po przyjeciu
dokumentu przez Zarzad
Wojewddztwa

KIE, KE

Zamieszcza zatwierdzony
przez Zarzad Wojewddztwa
Plan Ewaluacji RPOWP 2014-
2020 na stronie
Regionalnego
Obserwatorium
Terytorialnego oraz na
stronie RPOWP.

Niezwtocznie po przyjeciu
dokumentu przez Zarzad
Wojewddztwa

Za realizacje Planu Ewaluacji RPOWP 2014-2020 odpowiedzialna jest Jednostka Ewaluacyjna.

7.1.2 Instrukcja monitorowania i aktualizacji do Planu Ewaluacji RPOWP na lata 2014-2020

Plany ewaluacji podlegajg biezagcemu monitorowaniu przez JE.

Plany Ewaluacji moga podlega¢ modyfikacjom. Jednostka Ewaluacyjna wraz ze zwiekszaniem sie jej
stanu wiedzy na temat potrzeb informacyjnych, w ramach rocznego przegladu dokonuje aktualizacji,
modyfikuje i uzupetnia plan ewaluacji we wszystkich jego obszarach.

JE moze realizowad takze badania nie ujete w planie (ewaluacje ad-hoc). Ewaluacje takie mogg by¢
realizowane w sytuacji nagtej, wczesniej nieprzewidzianej potrzeby informacyjnej. Zrealizowane
ewaluacje ad-hoc nie sg wiaczane do spisu w ramach planu ewaluacji. Informacja w tym zakresie
wigczana jest do informacji sprawozdawcze] przygotowywanej przez JE jako wktad do raportu
z postepdw wdrazania programu.
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Lp.

Podmiot

. . . . . Jednostki
wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
. ) powigzane
dziatanie
1. JE W ramach monitorowania planu Przynajmniej raz w
ewaluacji dokonuje przegladu Planu roku
Ewaluacji 2014-2020 i zgtasza
propozycje zmiany do Planu
Ewaluacji.
2. Dyrektor/Z-ca Akceptuje propozycje wprowadzania | Niezwtocznie po JE,
Dyrektora zmian do dokumentu. zgtoszeniu potrzeby Departament
Departamentu wprowadzania zmian y: RPO, EFS,
Rozwoju do dokumentu DRR, BPR,
Regionalnego GSE, IP
RPOWP,
Cztonkowie
Komitetu
Monitorujace
go RPOWP
lub inni
interesariusz
e
3. JE Aktualizacje Planu Ewaluacji RPOWP | Po uzyskaniu KJE
2014-2020 przekazuje do akceptacji Dyrektor/z-
zaopiniowania do KJE. ca Dyrektora
Departamentu
Rozwoju Regionalnego
4, JE Zaopiniowana przez KJE aktualizacja Na najblizszym Komitet
Planu Ewaluacji RPOWP posiedzeniu Komitetu | Monitorujacy
przekazywana jest do Sekretariatu Monitorujgcego RPOWP
Komitetu Monitorujgcego RPOWP RPOWP.
celem zatwierdzenia.
5. JE Przyjeta przez Komitet Monitorujacy | Niezwtocznie po Komorka
RPOWP aktualizacja Planu Ewaluacji | przyjeciu przez organizacyjna
RPOWP przekazywana jest pod | Komitet Monitorujacy | odpowiedzial
obrady Zarzadu Wojewddztwa RPOWP na za obstuge
Zarzadu
6. JE Przekazuje do KJE zaktualizowang Niezwtocznie po KJE, KE
wersje Planu Ewaluacji RPOWP 2014- | przyjeciu dokumentu
2020 celem zamieszczenia na przez Zarzad
gtéwnej stronie internetowej dot. Wojewddztwa
ewaluacji polityki spdjnosci oraz
przekazuje do Komisji Europejskiej.
7. JE Zamieszcza zatwierdzony przez Niezwtocznie po

Zarzad Wojewddztwa Plan Ewaluacji
RPOWP 2014 — 2020 na stronie

przyjeciu dokumentu
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Regionalnego Obserwatorium przez Zarzad
Terytorialnego oraz na stronie Wojewddztwa
RPOWP.

8. JE W ramach prowadzonego
monitoringu:

- przygotowuje informacje dla KM na W ramach

temat realizacji planéw .
sprawozdan z

ewaluacyjnych oraz stopnia i sposobu .
yiny P P wdrazania programu,

wykorzystania wynikéw badan orzedktadanych w
2017 r.i2019r. oraz

w koricowym.

ewaluacyjnych,

- przygotowuje wktad do corocznych | Zgodnie z terminami
sprawozdan z realizacji programu w opracowywania
zakresie syntezy wynikdw wszystkich | corocznych

ewaluacji programu dostepnych dla sprawozdan z
poprzedniego roku budzetowego. wdrazania programu.

7.2 Instrukcja realizacji procesu ewaluacji
Realizacja procesu ewaluacji odbywa sie w ramach nastepujgcych etapow:

1) Przygotowanie badania ewaluacyjnego — opracowanie zakresu badania ewaluacyjnego
(Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamodwienia — SOPZ).

2) Wybdr wykonawcy (w przypadku ewaluacji zewnetrznych).
3) Realizacja badania ewaluacyjnego.

4) Odbidr i ocena jakosci wykonanych ewaluacji zewnetrznych.
5) Rozpowszechnianie wynikow badania.

6) Wykorzystanie wynikow badania (tj. przyjecie, wdrazanie i monitorowanie rekomendacji).

Ewaluacje, za ktdrych przeprowadzenie odpowiada IZ RPOWP, zgodnie z zaleceniami KJE, powinny by¢
gtéwnie wykonywane przez ewaluatoréw zewnetrznych. Pozwala to zachowa¢ obiektywnos$¢é wynikéw
i niezaleznos¢ pracy ewaluatora. Jednostka Ewaluacyjna moze dodatkowo przeprowadzac ewaluacje
we wiasnym zakresie pod warunkiem zagwarantowania niezaleznosci procesu ewaluacji
i obiektywnosci wynikow.

7.2.1 Instrukcja przeprowadzenia ewaluacji zewnetrznej

Podmiot .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
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JE Przygotowuje zakres badania Zgodnie z Planem GSE, IP
ewaluacyjnego (SOPZ). Ewaluacji RPOWP RPOWP,
2014-2020 Komorka
organizacyj
W przypadku, gdy koszt badania na
ewaluacyjnego nie przekracza kwoty odpowiedzi
okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy alna za
Prawo Zamowien Publicznych, zamoéwieni
postepowanie jest prowadzone a publiczne
zgodnie z wewnetrznymi
procedurami dot. zamédwien
publicznych.
JE Przygotowuje pismo do komorki Niezwtocznie po Komoérka

organizacyjnej odpowiedzialnej za

przygotowaniu SOPZ

organizacyj

zamowienia publiczne z prosba o na
wszczecie postepowania o udzielenie odpowiedzi
zamowienia publicznego na realizacje alna za
ewaluacji wraz z przygotowanym zamowieni
SOPZ. a publiczne

Dyrektor/Z-ca Zatwierdza i podpisuje pismo wraz z Niezwtocznie po

Dyrektora zatgcznikami otrzymaniu pisma

Departamentu

Rozwoju

Regionalnego Zatwierdzone pismo przekazywane
jest do komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za zamowienia
publiczne, ktéra wszczyna
postepowanie zgodnie z
wewnetrznymi procedurami w tym
zakresie.

JE Koordynuje proces realizacji badania | Zgodnie z terminami Ewaluator
ewaluacyjnego, zgodnie z zawarta wskazanymi w zewnetrzny
umowa. umowie , GSE,

ewaluacyjnej. komarki
zaangazow
ane w
proces
wdrazania
RPOWP, IP
RPOWP

JE Po otrzymaniu raportu koricowego Po otrzymaniu GSE

dokonuje oceny raportu koricowego
z badania ewaluacyjnego za pomocg
Karty Oceny Procesu i Wynikow
Badania Ewaluacyjnego (Zatacznik nr
1.7.1).

raportu koricowego z
badania
ewaluacyjnego, przed
podpisaniem
protokotu odbioru z
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Istnieje mozliwos¢ dokonywania badania

oceny badania za pomocg wybranych | ewaluacyjnego.
kryteriéw z Karty Oceny Procesu i

Wynikow Badania Ewaluacyjnego.

Decyzje w tej sprawie podejmuje

Dyrektor Departamentu/Zastepca

Dyrektora Departamentu Rozwoju

Regionalnego.

6. Dyrektor/Z-ca Dokonuje formalnego odbioru Zgodnie z terminem Komisja
Dyrektora raportu koricowego z badania wskazanym w odbioru
Departamentu ewaluacyjnego na podstawie umowie
Rozwoju protokotu odbioru sporzgdzonego ewaluacyjnej.

Regionalnego przez Komisje odbioru.

7. JE Raport koncowy z badania, wraz z Przekazanie KIE, KE, KM
raportem metodologicznym oraz materiatéw do KE i RPOWP
streszczeniem badania (takze w KJE w ciggu 90 dni od
jezyku angielskim) przekazuje daty formalnego
wtasciwej Dyrekcji Generalnej Komisji | odebrania raportu, tj.

Europejskiej za pomocg SFC2014, od momentu
Komitetowi Monitorujgcemu RPOWP | podpisania protokotu
oraz do KJE. Do KJE wraz z raportem odbioru. Przekazanie
koncowym przekazywana jest materiatéw do KM
rowniez karta oceny procesu i RPOWP nastepuje na
wynikéw badania ewaluacyjnego. najblizszym
posiedzeniu KM po
zakonczeniu badania.

8. JE Zamieszcza raport na stronie ROT i Niezwtocznie po

oraz na stronie RPOWP. zakoniczeniu realizacji
badania
7.2.2 Instrukcja prowadzenia ewaluacji wewnetrznej
POdmI,Ot . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. JE Przygotowuje zakres badania Zgodnie z Planem GSE
ewaluacyjnego. Ewaluacji RPOWP
2014-2020
2. JE Realizuje badanie ewaluacyjne. Zgodnie z terminem GSEiinne
Sporzadza raport koncowy z badania. | okreslonym w Planie komorki
Ewaluacji RPOWP merytoryczn
2014-2020 e Urzedu,
istotne z
punktu
widzenia
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zakresu

badania, IP
RPOWP.
JE Dokonuje oceny badania za pomoca Po opracowaniu GSE
Karty Oceny Procesu i Wynikéw raportu koricowego z
Badania Ewaluacyjnego. badania, przed
W przypadku ewaluacji wewnetrznej zatwierdzeniem
. . raportu przez
ocenie podlegajg tylko elementy
.. . . Dyrektor /Z-ca
wymienione w lit. a, b, ci h Karty
. . . Dyrektora
Oceny Procesu i Wynikéw Badania
. Departamentu
Ewaluacyjnego. )
Rozwoju
Regionalnego.
Dyrektor /Z-ca Podejmuje decyzje o ewentualnym | Zgodnie z terminem GSE
Dyrektora powotaniu ekspertdw zewnetrznych | wskazanym w
Departamentu do oceny raportu. umowie zawartej z
Rozwoju ekspertem
Regionalnego) zewnetrznym.
W przypadku powotania ekspertéw
Eksperci zewnetrzni
zewnetrznych do oceny raportu -
dokonujg oceny raportu koricowego
w postaci recenzji.
Dyrektor /Z-ca Zatwierdza raport z badania. Zgodnie z terminem
Dyrektora okreslonym w Planie
Departamentu Ewaluacji RPOWP
Rozwoju 2014-2020.
Regionalnego
JE Raport koncowy z badania, wraz z Przekazanie KJE, KE, KM
opisem metodologii oraz materiatéw do KE i RPOWP

streszczeniem badania (takze w
jezyku angielskim) przekazuje
wtasciwej Dyrekcji Generalnej Komisji
Europejskiej za pomocg SFC2014,
Komitetowi Monitorujgcemu RPOWP
oraz do KJE. Do KJE wraz z raportem
koncowym przekazywana jest
rowniez karta oceny procesu i
wynikéw badania ewaluacyjnego.

KJE w ciggu 90 dni od
zakoniczenia badania,
tj. od momentu
zatwierdzenia raportu
przez Dyrektor /Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego. W
przypadku KM
RPOWP na
najblizszym
posiedzeniu KM.
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Zamieszcza raport na stronie ROT oraz
na stronie RPOWP.

Niezwtocznie po
zakonczeniu realizacji
badania

W przypadku ewaluacji hybrydowej, tj. ewaluacji w ramach, ktérej dziatania badawcze wykonywane sg
zaréwno przez ewaluatora zewnetrznego, jak i wewnetrznego - w czesci realizowanej przez ewaluatora
zewnetrznego zastosowanie ma Instrukcja nr 7.2.1, natomiast w czesci realizowanej przez ewaluatora
wewnetrznego zastosowanie ma Instrukcja nr 7.2.2.

7.3 Instrukcja wykorzystania wynikow badania (tj. przyjmowania, wdrazania i monitorowania
rekomendacji z badan ewaluacyjnych)

W ramach KJE funkcjonuje informatyczny System Wdrazania Rekomendacji (SWR), ktory zawiera
wszystkie rekomendacje bedgce produktem badan realizowanych w ramach systeméw polityki
spojnosci. Baza uzupetniana jest przez Jednostki Ewaluacyjne, zgodnie z ich kompetencjg w zakresie
programu.

Obowigzkiem 1Z RPO jest monitorowanie wszystkich rekomendacji opracowanych w ramach badan
wiasnych, za wyjgtkiem rekomendacji horyzontalnych oraz systemowych, za monitorowanie ktérych
odpowiada KJE.

Rolg Komitetu Monitorujgcego RPOWP 2014-2020 jest ocena postepdw w realizacji ewaluacji RPOWP
2014-2020, w tym wynikédw ewaluacji oraz ich wykorzystania. W ramach sprawozdan z wdrazania
programu, przedktadanych w 2017 r. i 2019 r. oraz w koricowym, JE przygotowuje informacje dla KM
RPOWP 2014-2020 na temat realizacji planéw ewaluacyjnych oraz stopnia i sposobu wykorzystania
wynikéw badan ewaluacyjnych.

7.3.1 Instrukcja przyjecia i monitorowania rekomendacji z badania ewaluacyjnego

Lp. Podmiot Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujacy powigzane
dziatanie
1. Dyrektor/Zast | Nadanie statusu rekomendacji z | Niezwtocznie po otrzymaniu Dyrektor
epca badania oraz zatwierdza Tabele | tabeli rekomendacji od Departamentu /
Dyrektora wdrazania rekomendacji. Wykonawcy. Zastepca
Departamentu Dyrektora
Rozwoju Departamentu
Regionalnego | Status kazdej rekomendacji Rozwoju
nadawany jest wg stanu jej Regionalnego,
wdrozenia, zgodnie z GSE, adresaci
zatgcznikiem nr 1.7.2 rekomendaciji.
2. JE Wopisuje rekomendacje do bazy | W ciggu 60 dni po
informatycznej SWR zatwierdzeniu rekomendacji.
3. JE Przekazuje tabele rekomendacji Niezwtocznie po Adresaci
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do wdrazania wszystkim zatwierdzeniu. rekomendacji
adresatom rekomendacji.
4. Adresaci Wdrazanie rekomendacji. Zgodnie z terminami JE
rekomendacji okreslonymi w Tabeli
wdrazania rekomendacji
5. Adresaci Informuja JE o zakonczeniu Niezwtocznie po zakonczeniu JE
rekomendacji | procesu wdrazania rekomendacji. | procesu wdrazania
6. JE Zmienia status rekomendacji w Niezwtocznie po otrzymaniu
bazie SWR. informacji od Adresata o
finalnym wdrozeniu
rekomendacji.
7. JE Informuje KJE o finalnym Niezwtocznie po zakonczeniu
wdrozeniu rekomendacji z badarn | procesu wdrazania
przeprowadzonych przez KJE, w rekomendacji.
ktdérych adresatem jest IZ/IP
RPOWP, niezwtocznie po
zakonczeniu jej wdrazania.
8. Procedury dotyczace Pomocy Technicznej
8.1 Instrukcja przygotowania Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej (RPD)
Osoba
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. |Stanowisko ds.|Zbiera zapotrzebowanie na srodki |Do 15 wrzes$nia roku Departament
pomocy z pomocy technicznej z poprzedzajgcego rok Rozwoju
technicznej poszczegdlnych obowigzywania RPD (z Regionalnego,
Departamentow/Biur wytaczeniem roku 2015) Wdrazania
Referat Pomocy . S .

i ) zaangazowanych w realizacje Regionalnego
Technicznej, | ppowP 2014-2020 (wersja Programu
Informacji i . .

- elektroniczna). Operacyjnego,

Promocji -
Europejskiego

Depart.ament Funduszu

Rozwoju

ol Spotecznego,

Regionalnego Finanséw,
Spoteczenstwa
Informacyjnego;
Biuro
Innowacyjnosci

Przedsiebiorstw;
Biuro Prawne,
Biuro
Certyfikacji.
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Stanowisko ds.
pomocy
technicznej

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Przygotowuje projekt Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej
wraz z zatgcznikami wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik 1.8.1.

Réwnolegle z pracami nad
projektem budzetu
wojewoddztwa podlaskiego na
dany rok budzetowy, nie
pozniej niz do konca wrzesnia
roku poprzedzajacego rok
obowigzywania RPD (z
wytgczeniem roku 2015)

Departament
Rozwoju
Regionalnego,
Wdrazania
Regionalnego
Programu
Operacyjnego,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Finansow,
Spoteczenstwa
Informacyjnego;
Biuro
Innowacyjnosci
Przedsigbiorstw;
Biuro Prawne,

Certyfikacji.

Kierownik Dokonuje weryfikacji
Referatu przedstawionego projektu
Pomocy Rocznego Planu Dziatarn Pomocy
Technicznej, Technicznej wraz z zatgcznikami.
Informacji i
Promocii Przejscie do kolejnego pkt-u
Departament warunkowane akceptacja projektu
Rozwoiju Rocznego Planu Dziata Pomocy
Regionalnego Techniczne;.
Dyrektor/Z-ca | Dokonuje weryfikacji
Dyrektora przedstawionego projektu
Departamentu |Rocznego Planu Dziatart Pomocy
Rozwoju Technicznej wraz z zatgcznikami.
Regionalnego

Przejscie do kolejnego pkt-u

warunkowane zatwierdzeniem

projektu Rocznego Planu Dziatan

Pomocy Technicznej.
Stanowisko ds. |Przekazuje Projekt RPD do Niezwtocznie po zatwierdzeniu | Departament
pomocy Skarbnika Wojewddztwa przez Finansow
technicznej Podlaskiego celem zatwierdzenia | Dyrektora/Z-ce Dyrektora

poprzez uzyskanie kontrasygnaty. | Departamentu Rozwoju
Referat Pomocy Regionalnego
Technicznej, Przejscie do kolejnego pkt-u
Informacji i warunkowane uzyskaniem
Promocji kontrasygnaty na projekcie
Departament Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Rozwoju Techniczne;.
Regionalnego
Kierownik Przekazuje Roczny Plan Dziatan Do 30 pazdziernika roku Referat
Referatu Pomocy Technicznej wraz z poprzedzajgcego rok Programowania
Pomocy zatgcznikami do Referatu Departament
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Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Programowania w Departamencie
Rozwoju Regionalnego (4
egzemplarze i wersja
elektroniczna).

obowigzywania RPD (z
wytaczeniem roku 2015)

Rozwoju
Regionalnego

8.2 Instrukcja dokonywania zmian w Rocznym Planie Dziatarn Pomocy Technicznej

Zatwierdzony przez ZWP Roczny Plan Dziatarn Pomocy Technicznej moze ulega¢ zmianie, w trybie i na

warunkach okreslonych w decyzji o dofinansowaniu. Zmiana przedmiotowe] decyzji dokonywana jest

w drodze wydania przez ZWP decyzji w sprawie zmiany decyzji. Nie wszystkie zmiany w Rocznym Planie

Dziatan Pomocy Technicznej wymagajg wydania decyzji zmieniajacej (zakres zmian wymagajacych i nie

wymagajacych wydania decyzji zmieniajgcej zawiera decyzja o dofinansowanie Rocznego Planu Dziatan

Pomocy Technicznej).

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Zmiana Rocznego

Planu Dziatan Pomocy Technicznej

nie wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

Regionalnego

dokonanych zmian w Rocznym
Planie Dziatann Pomocy
Techniczne;.

1. |Stanowisko ds. |Przygotowuje zmiane Rocznego Niezwtocznie od stwierdzenia | Departament
pomocy Planu Dziatan Pomocy potrzeby zmiany Rocznego Rozwoju
technicznej Techniczne;. Planu Dziatan Pomocy Regionalnego,

Technicznej. Wdrazania RPO,
Referat Pomocy s
i ) Europejskiego
Technicznej,
e Funduszu
Informacji i
N Spotecznego,
Promocji . .
Finansow,
Depart.ament Spoteczenstwa
Rozwoju . .
. Informacyjnego;
Regionalnego Biuro
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw;
Biuro Prawne,
Certyfikacji.

2. Kierownik Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie po otrzymaniu
Referatu przedstawionej zmiany Rocznego |zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Planu Dziatan Pomocy Pomocy Technicznej
Technicznej, Techniczne;j.

Informacji i

Promocji iécie do kol K

Departament Przejscie do kolejnego p. t-u
. warunkowane akceptacjg

Rozwoju

112




Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji
przedstawionej zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Niezwtocznie, po akceptacji
zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej przez
Kierownika Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu
Rozwoju Regionalnego

Kierownik
Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Przekazuje projekt zmienionego
Rocznego Planu Dziatarn Pomocy
Technicznej wraz z szczegétowym
opisem dokonanych zmian do
Samodzielnego stanowiska pracy
ds. analiz zarzadczych w
Departamencie Rozwoju
Regionalnego.

Niezwtocznie, po zatwierdzeniu
zmiany przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego

Samodzielne
stanowisko pracy
ds. analiz
zarzadczych
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Zmiana Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

Stanowisko ds.
pomocy
technicznej

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Przygotowuje zmiane Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej
(wraz z zatacznikami).

Niezwtocznie po stwierdzeniu
potrzeby zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy
Technicznej.

Departament
Rozwoju
Regionalnego,
Wdrazania RPO,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Finansow,
Spoteczenstwa
Informacyjnego;
Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw;
Biuro Prawne,
Certyfikacji.

Kierownik
Referatu
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji
przedstawionej zmiany Rocznego
Planu Dziatan Pomocy
Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacja
dokonanych zmian w Rocznym
Planie Dziatann Pomocy
Techniczne;.

Niezwtocznie po otrzymaniu
zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej

Dyrektora/Z-ca
Dyrektora
Departamentu

Dokonuje weryfikacji
przedstawionej zmiany Rocznego

Niezwtocznie, po akceptacji
zmiany Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej przez
Kierownika Referatu Pomocy
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Rozwoju
Regionalnego

Planu Dziatarn Pomocy
Techniczne;.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu
Rozwoju Regionalnego

Regionalnego

egzemplarze i wersja
elektroniczna).

4. |Stanowisko ds. |Przekazuje projekt RPD wraz z Niezwtocznie po zatwierdzeniu |Departament
pomocy uzasadnieniem do Skarbnika przez Finansow
technicznej Wojewddztwa Podlaskiego celem

zatwierdzenia poprzez uzyskanie Dyrektora/Z-ce Dyrekt-ora
Referat Pomocy kontrasygnaty. Departamentu Rozwoju
Technicznej, Regionalnego
Informacji i Przejscie do kolejnego pkt-u
Promocji warunkowane uzyskaniem
Departament akceptacji zmian w Rocznym
Rozwoju Planie Dziatan Pomocy
Regionalnego | Techniczne;j.

5. Kierownik Przekazuje projekt zmienionego Niezwtocznie, po parafowaniu | Samodzielne
Referatu Rocznego Planu Dziatan Pomocy | przez Skarbnika Wojewddztwa | stanowisko pracy
Pomocy Technicznej (z zatgcznikami) wraz ds. analiz
Technicznej, ze szczeg6towym opisem zmian i zarzadczych
Informacji i uzasadnieniem do Samodzielnego Departament
Promocji stanowiska pracy ds. analiz Rozwoju
Departament | zarzadczych w Departamencie Regionalnego
Rozwoju Rozwoju Regionalnego (4

8.3 Procedura oceny i zatwierdzania Rocznych Planéw Dziatart Pomocy Technicznej (RPD)

Podmiot .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania )
. . powigzane
dziatanie
1. Referat Dokonuje oceny formalnej i Niezwtocznie Referat
Programowani | merytorycznej (ocena przez Pomocy
a dwach pracownikéw) Technicznej,
Departament otrzymanego z Referatu Pomocy Informacji i
Rozwoju Technicznej, Informacji i Promocji
Regionalnego Promocji Departamentu Rozwoju Departament
Regionalnego projektu Rocznego Rozwoju

Planu Dziatan Pomocy
Technicznej przy pomocy Karty
oceny formalno-merytorycznej
Rocznego Planu Dziatarn Pomocy
Technicznej, ktérej wzor stanowi
zatgcznik nr 1.8.2.

Regionalnego
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W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazujg karty

oceny do weryfikacji i akceptacji
Kierownika oraz weryfikacji i
zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego.

W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny formalnej, do

Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
Departamentu Rozwoju
Regionalnego zostaje wystane
pismo, podpisane przez
Kierownika, z prosbg o
uzupetnienie wniosku.

W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny merytorycznej,

po akceptacji Kierownika i
zatwierdzeniu przez Dyrektora/z-
ce Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego, wniosek
zostaje zwrécony do Referatu
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu Rozwoju
Regionalnego celem poprawy,
wyjasnienia lub uzupetnienia.

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Uzupetnia/poprawia projekt RPD
i ponownie przekazuje do oceny,
zgodnie z Instrukcja
przygotowania Rocznego Planu
Dziatarn Pomocy Technicznej

Niezwtocznie

Referat
Programowani
a Departament
Rozwoju
Regionalnego

Referat
Programowani
a
Departament
Rozwoju
Regionalnego,
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora*
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Ponowna ocena
uzupetnionego/poprawionego
projektu RPD przez
pracownikéw, weryfikacja i
akceptacja przez Kierownika oraz
weryfikacja i zatwierdzenie RPD
na karcie oceny przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

Niezwtocznie

4Inny niz zatwierdzajacy projekt RPD
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Referat
Programowani
a,

Departament
Rozwoju
Regionalnego

Po pozytywnej ocenie rejestruje
RPD w SL2014 — status wniosku
,W trakcie oceny”.

Przygotowuje projekt uchwaty
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego w sprawie
zatwierdzenia RPD, do ktorej
zatgcznik stanowi decyzja o
dofinansowaniu RPD, ktérej wzér
stanowi zatgcznik nr 1.8.3

Niezwtocznie po

zatwierdzeniu przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju

Regionalnego

Dot. wprowadzenia danych do
SL2014: nie pdzniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia
warunkujacego koniecznos$¢
wprowadzenia lub modyfikacji

Biuro Prawne

danych.
Zarzad Podejmuje uchwate w sprawie Zgodnie z harmonogramem Referat Obstugi
Wojewddztwa | zatwierdzenia RPD. posiedzen Zarzadu, nie pdzniej | Zarzadu
Podlaskiego niz 1 stycznia roku
Po uzys.kaniu I.<ont,rasygnaty obowiazywania RPD, z
Skarbnika Wojewddztwa wytaczeniem roku 2015, Referat
Podlaskiego,
Pomocy
Marszatek/Wicemarszatek/Czton Technicznej,
ek Zarzadu Wojewddztwa Informacji i
Podlaskiego podpisuje decyzje o Promocji
dofinansowaniu RPD. Departament
. o Rozwoju
W przypadku niepodjecia Regionalnego
uchwaty przez Zarzad, Referat
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departament Rozwoju
Regionalnego ponownie
opracowuje projekt RPD, zgodnie
z Instrukcjg przygotowania
Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Techniczne;j.
Referat Zmienia status RPD w SL2014 na Niezwtocznie po podjeciu
Programowani | ,zatwierdzony”, a takze uchwaty przez Zarzad
a rejestruje decyzje o Wojewddztwa Podlaskiego
Departament dofinansowaniu RPD w SL2014.
Rozwoju Dane s3 wprowadzane do

Regionalnego

SL2014 nie pdzniej niz w ciggu
5 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia
warunkujacego koniecznosé
wprowadzenia lub modyfikacji

danych.

Referat
Programowani
a
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Przygotowuje pisma informujgce
o zatwierdzeniu RPD i przekazuje
je do:

— Referatu Finanséw w
Departamencie
Europejskiego Funduszu

Niezwtocznie po podjeciu
uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promog;ji
Departament
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Spotecznego (dotacza
oryginat uchwaty wraz z
zatgcznikami),

— Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego
(dotacza oryginat uchwaty i
oryginat zatgcznikéw do
uchwaty),

— Departamentu Finanséw
(dotgcza kopie uchwaty i
kopie zatacznikow do
uchwaty),

— Samodzielnego stanowiska
pracy ds. analiz zarzadczych
DRR (dotacza kopie uchwaty
i kopie zatacznikéw do
uchwaty).

Przekazuje niezwtocznie
informacje o zatwierdzeniu RPD
do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promoc;ji
Departament Rozwoju
Regionalnego.

Rozwoju
Regionalnego,

Referat
Finanséw
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Departament
Finansow,
Samodzielne
stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych
DRR

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promog;ji

Zamieszcza informacje o
zatwierdzeniu RPD na stronie
internetowej
www.rpo.wrotapodlasia.pl i
portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

w terminie do 7 dni od
zakonczenia miesigca, w
ktérym zakonczono ocene
RPD, zgodnie z Wytycznymi w
zakresie trybow wyboru
projektow na lata 2014-2020.

8.4 Procedura oceny i zatwierdzania Rocznych Planéw Dziatart Pomocy Technicznej sktadanych
przez WUP (RPD)

Podmiot .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujacy Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. Referat Dokonuje oceny formalnej i Niezwtocznie Wojewddzki
Pomocy merytorycznej (ocena przez Urzad Pracy
Technicznej, dwodch pracownikéw)
Informacji i otrzymanego z Wojewddzkiego
Promocji Urzedu Pracy — IP RPOWP
Departament projektu Rocznego Planu Dziatan
Rozwoju Pomocy Technicznej przy

Regionalnego

pomocy Karty oceny formalno-
merytorycznej Rocznego Planu
Dziatarn Pomocy Technicznej,
ktorej wzor stanowi zatgcznik
1.8.2.
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W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazujg karty

oceny do weryfikacji i akceptacji
Kierownika oraz weryfikacji i
zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego.

W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny formalnej, do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
zostaje wystane pismo,
podpisane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego, z prosbhg
o uzupetnienie wniosku.

W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny merytorycznej,

po akceptacji Kierownika i
zatwierdzeniu przez Dyrektora/z-
ce Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego, wniosek
zostaje zwrdcony do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy
celem poprawy, wyjasnienia lub
uzupetnienia.

Wojewddzki
Urzad Pracy

Uzupetnia/poprawia projekt RPD
i ponownie przekazuje do oceny,
zgodnie z Instrukcja
przygotowania Rocznego Planu
Dziatarn Pomocy Technicznej IP
WUP

Niezwtocznie

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informaciji i
Promocji DRR

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji DRR,
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Ponowna ocena
uzupetnionego/poprawionego
projektu RPD przez
pracownikow, weryfikacja i
akceptacja przez Kierownika oraz
weryfikacja i zatwierdzenie RPD
na karcie oceny przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju
Regionalnego.

Niezwtocznie
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Referat Po pozytywnej ocenie rejestruje Niezwtocznie po Biuro Prawne
Pomocy RPD w SL2014 — status wniosku zatwierdzeniu przez
Technicznej, ,W trakcie oceny”. Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Informacji i Departamentu Rozwoju
" Przygotowuje projekt uchwaty .
Promogji, Regionalnego.
Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego w sprawie Dot. wprowadzenia danych do
zatwierdzenia RPD, do ktorej SL2014: nie pdzniej niz w ciggu
zatgcznik stanowi decyzja o 5 dni roboczych od
dofinansowaniu RPD ktdrej wzdér | wystgpienia zdarzenia
stanowi zatacznik nr 1.8.3. warunkujgcego koniecznos¢
wprowadzenia lub modyfikacji
danych.
Zarzad Podejmuje uchwate w sprawie Zgodnie z harmonogramem Referat Obstugi
Wojewddztwa | zatwierdzenia RPD. posiedzen Zarzadu, nie pdzniej | Zarzadu
Podlaskiego niz 1 stycznia roku
Po uzys.kaniu I.<ont,rasygnaty obowiazywania RPD, z
Skarbnika Wojewddztwa wytaczeniem roku 2015. Wojewddzki
Podlaskiego,
Marszatek/Wicemarszatek/Czton Urzad Pracy
ek Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego podpisuje decyzje o
dofinansowaniu RPD.
W przypadku niepodjecia
uchwaty przez Zarzad,
Wojewaddzki Urzad Pracy
ponownie opracowuje projekt
RPD, zgodnie z Instrukcja
przygotowania Rocznego Planu
Dziatarn Pomocy Technicznej IP
WUP.
Referat Zmienia status RPD w SL2014 na Niezwtocznie po podjeciu
Pomocy ,zatwierdzony”, a takze uchwaty przez Zarzad
Technicznej, rejestruje decyzje o Wojewddztwa Podlaskiego.
Informacji i dofinansowaniu RPD w SL2014.
Promocji Dane s3 wprowadzane do
Departamentu SL20.14 nie pdzniej niz w ciggu
Rozwoju 5 dni roboczych od

Regionalnego

wystapienia zdarzenia
warunkujgcego koniecznosé
wprowadzenia lub modyfikacji
danych.

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Przygotowuje pisma informujace
o zatwierdzeniu RPD i przekazuje
je do:

— Referatu Finanséw w
Departamencie
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (dotacza
oryginat uchwaty wraz z

Niezwtocznie po podjeciu
uchwaty przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego

Wojewddzki
Urzad Pracy,

Referat
Finanséw
Departamentu
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
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zatgcznikami),

— Wojewddzkiego Urzedu
Pracy (dotacza oryginat
uchwaty i oryginat
zatgcznikéw do uchwaty),

— Departamentu Finanséw
(dotgcza kopie uchwaty i

kopie zatacznikow do
uchwaty).

Referat Pomocy Technicznej,
Informacji i Promoc;ji
Departament Rozwoju
Regionalnego zamieszcza
informacje o zatwierdzeniu na
stronie internetowej
www.rpo.wrotapodlasia.pl i

portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

w terminie do 7 dni od
zakonczenia miesigca, w ktorym
zakoniczono ocene RPD

Departament
Finanséw

8.5 Procedura oceny i zatwierdzania zmian w Rocznych Planach Dziatarh Pomocy Technicznej

(RPD)
Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zmiana Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej nie wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

1. |Samodzielne stanowisko |Sprawdza poprawnosé przedtozonego | Niezwtocznie od Referat
pracy ds. analiz projektu zmienionego Rocznego Planu | ztozenia projektu |Pomocy
zarzadczych Departament | Dziatan Pomocy Technicznej. zmienionego RPD. |Technicznej,
Rozwoju Regionalnego Informacji i

Przejscie do kolejnego pkt-u Promocii
warunkowane brakiem uwag w Departament
ztozonym projekcie. Rozwoju

W przypadku uwag projekt zostaje Regionalnego
zwrocony do Referatu Pomocy

Technicznej, Informacji i Promocji

Departamentu Rozwoju Regionalnego

celem poprawy, wyjasnienia lub

uzupetnienia.

2. |Samodzielne stanowisko Przygotowuje informacje o zmianie RPD | Niezwtocznie, na | Referat
pracy ds. analiz na posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa | najblizsze Pomocy
zarzadczych Departament | Podlaskiego. posiedzenie Technicznej,
Rozwoju Regionalnego Zarzadu Informacji i

Wojewddztwa Promoc;ji
Podlaskiego. Departament
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Rozwoju
Regionalnego

Samodzielne stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji sporzagdzonej
informacji dotyczacej zmiany w
Rocznym Planie Dziatarh Pomocy
Technicznej.

Przejécie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg sporzadzone;j
informaciji.

Niezwtocznie od
otrzymania
przygotowane;j
informacji

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji poprawnosci
przygotowanej informacji dotyczacej
zmiany w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
przygotowanej informacji.

Niezwtocznie, po
akceptacji
Samodzielnego
stanowiska pracy
ds. analiz
zarzadczych
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Samodzielne stanowisko Przekazuje przygotowang informacje na | Po zatwierdzeniu |Referat
pracy ds. analiz posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa przez Dyrektora/Z- | Obstugi
zarzadczych Departament | Podlaskiego. ce Dyrektora Zarzadu
Rozwoju Regionalnego Departamentu
Rozwoju
Regionalnego
Zarzad Wojewddztwa Zapoznaje sie z informacjg o zmianie Zgodnie z
Podlaskiego Rocznego Planu Dziatan Pomocy harmonogramem
Technicznej posiedzen Zarzadu
Samodzielne stanowisko | Rejestruje zmiany w RPD w SL2014 Niezwtocznie po
pracy ds. analiz zapoznaniu sie z
zarzadczych Departament informacjg o
Rozwoju Regionalnego zmianie RPD przez
Departament Rozwoju Zarzad
Regionalnego Wojewddztwa
Podlaskiego
Referat Samodzielne Przekazuje pismem informacje o Niezwtocznie, po | Referat
stanowisko pracy ds. analiz | przedstawieniu na posiedzeniu Zarzadu | posiedzeniu Pomocy
zarzgdczych Departament |informacji o zmianie RPD (z kopiami Zarzadu. Technicznej,
Rozwoju Regionalnego zmienionego RPD) do Referatu Pomocy Informacji i
Departament Rozwoju Technicznej, Informacji i Promocji Promog;ji
Regionalnego Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departament
Referatu Finanséw w Departamencie Rozwoju
Europejskiego Funduszu Spotecznego Regionalnego,
oraz do Departamentu Finansow. Data Referat
zapoznania sie Zarzagdu Wojewddztwa Finansow w
Podlaskiego ze zmiang RPD jest Departamenci
e
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rownoznaczna z datg obowigzywania
zmiany RPD.

Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Departament
Finanséw

Zmiana Rocznego Planu Dziatann Pomocy Technicznej wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

Samodzielne stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych Departament
Rozwoju Regionalnego

Dokonuje oceny formalnej i
merytorycznej (ocena przez dwéch
pracownikow) otrzymanego z Referatu
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu Rozwoju
Regionalnego projektu zmian w
Rocznym Planie Dziatarn Pomocy
Technicznej przy pomocy Karty oceny
formalno-merytorycznej Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej,
ktdérej wzdr stanowi zatacznik 1.8.2.

W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazujg karty oceny do
weryfikacji i akceptacji Kierownika oraz
weryfikacji i zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju Regionalnego.

W przypadku oceny negatywnej w
zakresie oceny formalnej, do Referatu

Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu Rozwoju
Regionalnego zostaje wystane pismo,
podpisane przez Kierownika, z prosba o
uzupetnienie wniosku.

W przypadku oceny negatywnej

w zakresie oceny merytorycznej, po
akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju Regionalnego,
whniosek zostaje zwrdcony do Referatu
Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji Departamentu Rozwoju
Regionalnego celem poprawy,
wyjasnienia lub uzupetnienia.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
projektu zmiany
RPD.

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Uzupetnia/poprawia projekt zmiany w
RPD i ponownie przekazuje do oceny,
zgodnie z procedurg przygotowania
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej

Niezwtocznie

Samodzielne
stanowisko
pracy ds.
analiz
zarzadczych
Departament
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Rozwoju

Regionalnego

Samodzielne stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych Departament
Rozwoju Regionalnego,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Rozwoju
Regionalnego

Ponowna ocena
uzupetnionego/poprawionego projektu
zmian w RPD przez pracownikow,
weryfikacja i akceptacja przez
Kierownika oraz weryfikacja i
zatwierdzenie zmian w RPD na karcie
oceny przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

Niezwtocznie

Samodzielne stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych Departament
Rozwoju Regionalnego

Przygotowuje projekt uchwaty
dotyczacej zmian w RPD, do ktorej
zatgcznik stanowi zaktualizowana
decyzja o dofinansowanie,
przygotowana wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik 1.8.3

Niezwtocznie, po
zatwierdzeniu
zmian w RPD
przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora, na
najblizsze
posiedzenie
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego.

Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego

Podejmuje uchwate w sprawie zmian w
RPD.

Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Wojewddztwa Podlaskiego,

Marszatek/Wicemarszatek/Cztonek

Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego

podpisuje decyzje o dofinansowaniu
RPD.

W przypadku niepodjecia uchwaty przez
Zarzad, Referat Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego ponownie
opracowuje projekt zmian w RPD,
zgodnie z procedurg przygotowania
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Zarzadu.

Samodzielne stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych Departament
Rozwoju Regionalnego

Rejestruje zmiany w RPD (wynikajace z
decyzji w sprawie zmiany decyzji) w
SL2014.

Niezwtocznie po
podjeciu uchwaty
przez Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

Samodzielne stanowisko
pracy ds. analiz
zarzadczych Departament
Rozwoju Regionalnego

Przygotowuje pisma informujace o
zatwierdzeniu zmian w RPD i przekazuje
je do:

— Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji Departament

Niezwtocznie po
podjeciu uchwaty
przez Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

Referat
Pomocy

Technicznej,
Informacji i

Promog;ji

Departament
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Rozwoju Regionalnego (dotacza
oryginat uchwaty i oryginat
zatgcznikdéw do uchwaty),

— Referatu Finansow w
Departamencie Europejskiego
Funduszu Spotecznego (dotgcza
oryginat uchwaty wraz z
zatacznikami),

— Departamentu Finanséw (dotacza
kopie uchwaty i kopie zatgcznikdw
do uchwaty).

Przekazuje informacje o zatwierdzeniu
zmian w RPD do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji
Departament Rozwoju Regionalnego.

Rozwoju
Regionalnego,
Referat
Finansow w
Departamenci
e
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Departament
Finansow

8. Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji

Departament Rozwoju
Regionalnego

Zamieszcza informacje o zatwierdzeniu
RPD na stronie internetowej
www.rpo.wrotapodlasia.pl i portalu

www.funduszeeuropejskie.gov.pl

w terminie do 7
dni od
zakonczenia
miesigca, w
ktorym
zakoriczono ocene
RPD, zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie trybow
wyboru projektow
na lata 2014-
2020.

8.6 Procedura oceny i zatwierdzania zmian w Rocznych Planach Dziatarh Pomocy Technicznej

sktadanych przez WUP

Osoba wykonujaca

Lp.
P dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Zmiana Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej WUP nie wymagajgca zgody Instytucji Zarzadzajacej

1. Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Sprawdza poprawnos¢ przedtozonego
projektu zmienionego Rocznego Planu
Dziatarh Pomocy Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane brakiem uwag w
ztozonym projekcie RPD.

W przypadku uwag projekt zostaje
zwrdocony do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy celem poprawy, wyjasnienia lub
uzupetnienia.

Niezwtocznie po
ztozeniu projektu
zmienionego RPD.

Wojewddzki
Urzad Pracy

2. Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i

Przygotowuje informacje o zmianie RPD
na posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa
Podlaskiego.

Niezwtocznie, na
najblizsze
posiedzenie
Zarzadu

Wojewddzki
Urzad Pracy
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Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Wojewddztwa
Podlaskiego.

Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji sporzagdzonej
informacji dotyczacej zmiany w
Rocznym Planie Dziatarh Pomocy
Technicznej.

Przejécie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg sporzadzone;j
informaciji.

Niezwtocznie od
otrzymania
przygotowane;j
informacji

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji poprawnosci
przygotowanej informacji dotyczacej
zmiany w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
przygotowanej informacji.

Niezwtocznie, po
akceptacji
Kierownika
Referatu Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promog;ji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Referat Pomocy Przekazuje przygotowang informacje na | Po zatwierdzeniu |Referat
Technicznej, Informacjii | posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa przez Dyrektora/Z- | Obstugi
Promocji Departament Podlaskiego. ce Dyrektora Zarzadu
Rozwoju Regionalnego Departamentu
Rozwoju
Regionalnego
Zarzad Wojewddztwa Zapoznaje sie z informacjg o zmianie Zgodnie z
Podlaskiego Rocznego Planu Dziatah Pomocy harmonogramem
Technicznej posiedzen Zarzadu
Referat Pomocy Rejestruje zmiany w RPD w SL2014 Niezwtocznie po
Technicznej, Informacji i zapoznaniu sie z
Promocji Departament informacja o
Rozwoju Regionalnego zmianie RPD przez
Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego
Referat Pomocy Przekazuje informacje o przedstawieniu | Niezwtocznie, po | Wojewddzki
Technicznej, Informacjii |na posiedzeniu Zarzagdu informacji o posiedzeniu Urzad Pracy,
Promocji Departament zmianie RPD (z kopiami zmienionego Zarzadu. Referat
Rozwoju Regionalnego RPD) do Wojewddzkiego Urzedu Pracy, Finansow w
Referatu Finanséw w Departamencie Departamenci
Europejskiego Funduszu Spotecznego e
oraz do Departamentu Finansow. Data Europejskiego
zapoznania sie Zarzagdu Wojewddztwa Funduszu
Podlaskiego ze zmiang RPD jest Spotecznego,
réwnoznaczna z datg obowigzywania Departament
zmiany RPD. Finansow
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Ocena Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej WUP wymagajaca zgody Instytucji Zarzadzajacej

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Dokonuje oceny formalnej i
merytorycznej (ocena przez dwéch
pracownikéw) otrzymanego z
Wojewddzkiego Urzedu Pracy projektu
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej przy pomocy Karty
oceny formalno-merytoryczne;j
Rocznego Planu Dziatan Pomocy
Technicznej, ktérej wzor stanowi
zatacznik 1.8.2.

W przypadku oceny pozytywnej,
pracownicy przekazujg karty oceny do

weryfikacji i akceptacji Kierownika oraz
weryfikacji i zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju Regionalnego.

W przypadku oceny negatywnej w
zakresie oceny formalnej, do

Wojewddzkiego Urzedu Pracy zostaje
wystane pismo, podpisane przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju Regionalnego,
z prosba o uzupetnienie wniosku.

W przypadku oceny negatywnej
w zakresie oceny merytorycznej, po

akceptacji Kierownika i zatwierdzeniu
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Rozwoju Regionalnego,
whniosek zostaje zwrdcony do
Wojewddzkiego Urzedu Pracy celem
poprawy, wyjasnienia lub uzupetnienia.

Niezwtocznie od
otrzymania
projektu zmiany
RPD.

Wojewddzki
Urzad Pracy

Wojewddzki Urzad Pracy

Uzupetnia/poprawia projekt zmian w
RPD i ponownie przekazuje do oceny,
zgodnie z procedurg przygotowania
zmian w Rocznym Planie Dziatan
Pomocy Technicznej IP WUP.

Niezwtocznie

Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji
Departament
Rozwoju
Regionalnego

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego
Departament Rozwoju
Regionalnego,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora

Ponowna ocena
uzupetnionego/poprawionego projektu
zmian w RPD przez pracownikéw,
weryfikacja i akceptacja przez
Kierownika oraz weryfikacja i
zatwierdzenie zmian w RPD na karcie

Niezwtocznie
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Departamentu Rozwoju
Regionalnego

oceny przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora.

Referat Pomocy
Technicznej, Informaciji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego
Departament Rozwoju
Regionalnego

Przygotowuje projekt uchwaty
dotyczacej zmian w RPD, do ktorej
zatacznik stanowi zaktualizowana
decyzja o dofinansowanie,
przygotowana wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik 1.8.3

Niezwtocznie, po
zatwierdzeniu
zmian w RPD
przez Dyrektora/z-
ce Dyrektora, na
najblizsze
posiedzenie
Zarzadu
Wojewddztwa
Podlaskiego.

Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego

Podejmuje uchwate w sprawie zmiany w
RPD.

Po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Wojewddztwa Podlaskiego,

Marszatek/Wicemarszatek/ Cztonek
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
podpisuje decyzje o dofinansowaniu
RPD.

W przypadku niepodjecia uchwaty przez
Zarzad, Wojewodzki Urzad Pracy
ponownie opracowuje projekt zmian w
RPD, zgodnie z procedurg
przygotowania zmian w Rocznym Planie
Dziatan Pomocy Technicznej w IP WUP.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Zarzadu.

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Rejestruje zmiany w RPD (wynikajace z
decyzji w sprawie zmiany decyzji) w
SL2014.

Niezwtocznie po
podjeciu uchwaty
przez Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Przygotowuje pisma informujace o
zatwierdzeniu zmian w RPD i przekazuje
je do:

— Wojewddzkiego Urzedu Pracy
(dofacza oryginat uchwaty i
oryginat zatacznikéw do uchwaty),

— Referatu Finansow w
Departamencie Europejskiego
Funduszu Spotecznego (dotgcza
oryginat uchwaty wraz z
zatgcznikami),

— Departamentu Finanséw (dofacza
kopie uchwaty i kopie zatgcznikow
do uchwaty).

Niezwtocznie po
podjeciu uchwaty
przez Zarzad
Wojewddztwa
Podlaskiego

Wojewddzki
Urzad Pracy,
Referat
Finanséw w
Departamenci
e
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Departament
Finanséw
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Referat Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji

Departament Rozwoju
Regionalnego

Zamieszcza informacje o zatwierdzeniu
RPD na stronie internetowej
www.rpo.wrotapodlasia.pl i portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

w terminie do 7
dni od
zakonczenia
miesigca, w
ktorym
zakoniczono ocene
RPD, zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie trybow
wyboru projektow
na lata 2014-
2020.

8.7 Procedura przygotowania wniosku o ptatno$¢ w ramach pomocy technicznej IZ RPOWP

Osoba wykonujaca ) ) Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. |[Stanowisko ds. pomocy Przygotowuje pismo do Departamentu | Nie pdzniej niz 15
technicznej Finansdw w sprawie przekazania dni roboczych
dokumentéw niezbednych do przed
Referat Pomocy . . - . . Departament
i ) | sporzadzenia wniosku beneficjenta o zakoriczeniem . ,
Technicznej, Informacji i ‘s o . . . Finansow
ptatnosé. W pismie podaje termin rozliczanego
Promocji Departament N . .. .
) ] odpowiedzi nie krétszy niz 15 dni okresu.
Rozwoju Regionalnego
roboczych.
2 Stanowisko ds. pomocy Sporzadza wniosek o ptatnos¢ w W terminie 30 dni
technicznej SL2014 na podstawie dokumentéw kalendarzowych
poswiadczajgcych poniesione wydatkii | od zakoriczenia
Referat Pomocy _ .
i ) | przekazuje jeden egzemplarz wydruku | okresu za ktéry
Technicznej, Informacji i . . . .
- whniosku z oznaczeniem ,,Wersja sktadany jest
Promonl DePartament robocza” do podpisu Z-cy Dyrektora whiosek. W
Rozwoju Regionalnego . .
celem zatwierdzenia. przypadku
. — . whiosku o
3. Z-ca Dyrektora ' Dol.<onu1e weryflkf:\’ql przedfoz.onego. ptatnosé koricow
Departamentu Rozwoju | wniosku o ptatno$¢ oraz zatwierdzenia | _ w terminie 60
Regionalnego poprzez podpisanie dokumentu. dni
Przejscie do kolejnego pkt-u kalendarzowych
warunkowane zatwierdzeniem wniosku. | 0d dnia
— zakonczenia
4. Stanowisko ds. pomocy Przesyta wniosek o ptatnosé przez R
) okresu realizacji
technicznej SL2014 do Referatu Finanséw w .
. o projektu.
Departamencie Europejskiego Funduszu
Referat Pomocy
Spotecznego.
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego
Procedura poprawy wniosku o ptatnosé przebiega w trybie zgodnym z pkt. 2-4 niniejszej Procedury w terminie
wyznaczonym przez Referat Finansowy w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego.

8.8 Procesy dotyczgce rozliczenia finansowego projektu w ramach pomocy technicznej
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W procesie rozliczania projektu oraz komunikowania sie z Beneficjentem wykorzystany jest SL2014.

W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika Instytucji Zarzgdzajgcej proces rozliczania
projektu oraz komunikowania z Instytucjg Zarzagdzajacg odbywa sie w formie pisemnej. O usunieciu
awarii SL2014 Instytucja Zarzadzajaca informuje Beneficjenta. Beneficjent zas zobowigzany bedzie do
uzupetnienia danych w SL2014 w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji.

W ramach rozliczenia finansowego projektu Pomocy Technicznej przeprowadzana jest rowniez
kontrola krzyzowa Programu (w przypadku Beneficjentdw realizujgcych co najmniej 2 projekty
w ramach RPOWP 2014-2020).

Metodyka doboru préby dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zostata opisana w RPK,
a sposob jej przeprowadzenia zostat wskazany w rozdziale 14.

8.8.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o ptatnosé beneficjenta Pomocy Technicznej

W celu rozdzielnosci zadan w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego, wnioski o ptatnosc
w ramach Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 zatwierdza Dyrektor Departamentu EFS natomiast
nadzor nad wspdtpracy z Departamentem Rozwoju Regionalnego w zakresie PT RPOWP 2014-2020
petnig Zastepcy Dyrektora Departamentu EFS.

w ramach Pomocy Technicznej.

Whiosek na kazdym etapie weryfikowany jest
przez dwdch pracownikéw Referatu Finansow
wskazanych przez Kierownika Referatu

DEFS (w odniesieniu
do kazdej
przedtozonej wersji
whniosku)Termin

Finanséw. Kierownik wyznacza osobe weryfikacji
odpowiedzialng za sporzadzenie pisma z whniosku (20 dni)
wynikiem weryfikacji oraz prowadzenie konczy sie w

korespondencji z Beneficjentem PT

1) Jesli wniosek nie wymaga poprawy, osoba
prowadzaca przedmiotowgq sprawe wskazuje
beneficjentowi do przedtozenia wybrane
dokumenty potwierdzajgce poniesienie

momencie wystania
do Beneficjenta
pisma wzywajgcego
do: poprawy
whniosku

i/lub przedtozenia
wybranych przez

rozliczanych wydatkéw, na podstawie préby osobe weryfikujaca
zgodnie z metodyka okreslong w RPK, we wniosek
dokumentéw

wskazanym terminie.

potwierdzajgcych
poniesione wydatki,

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. |Pracownik Po zalogowaniu do SL2014 weryfikuje wniosek |Weryfikacja wniosku | Departament
Referatu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i beneficjenta Rozwoju
Finansow rachunkowym w oparciu o Liste sprawdzajgcg |o ptatnosc: Regionalnego,
(zatacznik nr 1.8.4) przy dokonywaniu Wojewddzki
Departament T L .. | do 20 dni roboczych
weryfikacji wnioskéw beneficjentdw o ptatnosé Urzad Pracy
EFS od dnia wptywu do
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2) Jesli wniosek wymaga poprawy, wzywa
beneficjenta we wskazanym terminie i zakresie
do jego poprawy oraz do ztozenia dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie rozliczanych
wydatkéw wybranych na podstawie préby
zgodnie z metodyka okreslong w RPK.

W ramach weryfikacji wniosku osoba
odpowiedzialna za weryfikacje wniosku o
ptatnos¢ oraz druga osoba weryfikujaca
whniosek o ptatnosé sprawdza na podstawie
otrzymanych od beneficjenta PT dokumentéw
m.in. czy wydatki przedstawione we wniosku o
ptatnosc¢ nie zostaty poniesione wczesniej w
ramach innego projektu. W przypadku
zaistnienia takiej sytuacji opiekun projektu
informuje niezwtocznie przetozonego, ktéry w
sytuacji uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa zobowigzany jest do
poinformowania witasciwych organéw Scigania.
Stosowna informacja w tym zakresie
przekazywana jest (w formie notatki
stuzbowej) do referatu kontroli, celem
przeprowadzenia ewentualnej kontroli
dorazne;.

Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢, osoba
prowadzaca przedmiotowa sprawe przekazuje
listy sprawdzajgce i pismo o wynikach
weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ do kierownika.

Kierownik Akceptuje listy sprawdzajgce wraz z pismem o
Referatu wynikach weryfikacji.
Finanséw

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
Departament | osoby prowadzacej przedmiotowg sprawe w
EFS celu dokonania poprawy.
Dyrektor Zatwierdza listy sprawdzajace i pismo z
Departament | wynikiem weryfikacji.
u EFS

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
Departament |osoby prowadzacej przedmiotowa sprawe w
EFS celu dokonania poprawy.
Pracownik Przygotowuje skan listy sprawdzajacej i pisma z
Referatu wynikiem weryfikacji i przekazuje informacje o
Finansow weryfikacji Beneficjentowi PT drogg

elektroniczng w SL2014 dokonujgc tym samym
odpowiedniej zmiany statusu wniosku.

wowczas zaczyna
obowigzywacd termin
na weryfikacje
dokumentéw lub
termin na
weryfikacje wniosku
po poprawie

- weryfikacja
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione wydatki
(wniosek nie
podlega poprawie):
10 dni roboczych od
dnia ztozenia,
wskazanych przez
osobe weryfikujaca
wniosek, skanéw
dokumentéw na
podstawie préby
zgodnie z metodyka
zamieszczong w
RPK.

- weryfikacja
whniosku po
poprawie wraz z
dokumentami
potwierdzajgcymi
poniesione wydatki:
20 dni roboczych od
dnia wptywu do
DEFS (w odniesieniu
do kazdej kolejnej
przedtozonej wersji
whiosku)

W przypadku
trwania kontroli w
ramach projektu
zatwierdzenie
whiosku moze ulec
wstrzymaniu do
momentu
zakonczenia
czynnosci
kontrolnych.
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Departament
EFS

Archiwizuje dokumenty.

Stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢

Pracownik Przekazuje beneficjentowi PT informacje o Niezwtocznie Departament
Referatu pomniejszeniu wartosci wydatkéw Rozwoju
Finansow / kwalifikowalnych ujetych we wniosku o Regionalnego,
Kierownik ptatnos¢ o catkowitg kwote wydatkow Wojewddzki
Referatu nieprawidtowych i wzywa beneficjenta do Urzad Pracy
Finanséw / poprawy wniosku.
Dyrektor .
Departament Stwierdzenie nieprawidtowych wydatkow we
u whniosku o ptatnos¢ przed jego zatwierdzeniem
Departament nie wigze sie z obnizeniem wspotfinansowania
EFS UE dla projektu.
Pracownik Weryfikuje otrzymany w SL2014 poprawiony Weryfikacja Departament
Referatu whniosek o ptatnos¢ pod wzgledem formalnym, | poprawionej wersji | Rozwoju
Finansow merytorycznym i rachunkowym w oparciu o whiosku wraz z Regionalnego,
Departament |Liste sprawdzajgcg przy dokonywaniu dokumentami Wojewddzki
EFS weryfikacji wnioskow beneficjentow o ptatnosé | potwierdzajacymi Urzad Pracy

w ramach Pomocy Technicznej. poniesione

wydatki: 20 dni
Po weryfikacji wniosku o ptatnosé¢, osoba .
roboczych od dnia

Prowadzaca przedr.nic.)towa spra\{ve przekazuje wptywu do DEFS

listy spravyldzaj.qce i pismo o vlv,ynlkaf:h . (w odniesieniu do

weryfikacji wniosku o pftatnos$¢ do kierownika. kazdej kolejnej
Kierownik Akceptuje listy sprawdzajace wraz z pismem o | Przedtozonej wersji
Referatu wynikach weryfikacji. wniosku)
Finansow

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
Departament | osoby prowadzacej przedmiotowg sprawe w
EFS celu dokonania poprawy.
Dyrektor Zatwierdza listy sprawdzajgce i pismo z
Departament |wynikiem weryfikacji.
u EFS

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
Departament | osoby prowadzacej przedmiotowg sprawe w
EFS celu dokonania poprawy.
Pracownik Sporzadza skan List sprawdzajacych oraz pisma
Referatu z wynikiem weryfikacji, a nastepnie zatacza
Finansow skan list sprawdzajgcych w SL2014 (na karcie

weryfikacji) i przekazuje informacje o
EFespartament weryfikacji Beneficjentowi PT drogg

elektroniczng w SL2014 dokonujgc tym samym
odpowiedniej zmiany statusu wniosku.

Informuje o tym fakcie pracownika Referatu
Finansdw uprawnionego do obstugi Rejestru
obcigzen na projekcie. Archiwizuje dokumenty.

Niezwtocznie
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10 | Pracownik Dokonuje wprowadzenia danych do Rejestru Niezwtocznie
Referatu obcigzen na projekcie.
Finanséw
uprawniony
do obstugi
Rejestru
obcigzen na
projekcie
Departament
EFS

Stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosé

11. |Pracownik Przekazuje Beneficjentowi informacje o Niezwtocznie Referat
Referatu natozeniu korekty finansowej na wydatki w Finanséw
Kontroli ramach projektu, co wiagze sie z obnizeniem
Departament |catkowitej kwoty dofinansowania dla danego
EFS projektu o kwote natozonej korekty.

Pismo stwierdzajace nieprawidtowosé
podlegajacy zwrotowi/obnizajgcg catkowitg
kwote wspétfinansowania dla danego projektu
przekazywane jest do Referatu Finansow w
celu wprowadzenia do rejestru obcigzen na
projekcie.

Archiwizuje dokumenty.

12. |Pracownik Dokonuje wprowadzenia danych do Rejestru| Niezwtocznie
Referatu obcigzen na projekcie.
Finanséw
uprawniony
do obstugi
Rejestru
obcigzen na
projekcie
Departament
EFS

8.8.2 Instrukcja zamykania projektu Pomocy Technicznej

Zamykanie projektu nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji Projektu,
zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koncowg oraz dokonaniu ostatecznego rozliczenia z beneficjentem
PT (w tym otrzymaniu zwrotu oszczednosci/wydatkdw niekwalifikowalnych w projekcie od
beneficjenta PT).

Pracownik Referatu Finanséw DEFS weryfikuje ztozony wniosek o ptatnos¢ koricowa zgodnie
z procedurg Instrukcji weryfikacji wniosku o ptatnosé beneficjenta Pomocy Technicznej.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnos¢ koricowa. Polega ona na sprawdzeniu kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz
wiasciwymi procedurami dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej) dotyczacej
wydatkéw ujetych we wnioskach o ptatnosé, niezbednej do zapewnienia witasciwej Sciezki audytu.
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Kontrola na zakonczenie realizacji projektu podlega rejestracji w SL2014 niezwtocznie po jej
przeprowadzeniu.

Karte zamkniecia projektu (wzér zatacznika nr 1.8.5) nalezy sporzadzac¢ na biezgco dla wszystkich
zakonczonych projektow.

Departament EFS

ostatecznym rozliczeniu projektu.

Przekazuje Karte zamkniecia projektu

za sporzadzenie Karty
Zamkniecia dysponuje
wszystkimi

oraz pismo z informacjg o niezbednymi
ostatecznym rozliczeniu projektu informacjami, np.
Kierownikowi, a nastepnie dotyczacymi
Dyrektorowi. osiggniecia przez

projekt wszystkich
W przypadku stwierdzenia, ze Projekt |wskaznikdw

po zakonczeniu jego realizacji wymaga
dodatkowych wyjasnien, wzywa
beneficjenta przestania brakujgcych
informacji, udzielenia niezbednych
wyjasnien we wskazanym terminie.

Osoba wykonujaca ) ) ) ] Jednostki
Lp. . X Dziatanie Termin wykonania X
dziatanie powigzane
1. |Pracownik Referatu | Uzupetnia Karte zamkniecia projektu | Niezwtocznie, o ile Departament
Finansow oraz sporzgdza pismo z informacjg o | 0soba odpowiedzialna | Rozwoju

Regionalnego,
Wojewddzki Urzad
Pracy

Finansow

Departament EFS

projektu oraz pisma z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu i
przekazuje Beneficjentowi PT drogg
elektroniczng za pomocg SL2014.

Archiwizuje dokumentacje

2. |Kierownik Referatu | Weryfikuje Karte zamkniecia projektu | Niezwtocznie
Finansow oraz pismo z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu.
Departament EFS
Jesli w/w dokumenty wymagaja
korekty,- przejs¢ do pkt 1.
3. |Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Karte Niezwtocznie
Departamentu zamkniecia projektu oraz pismo z
informacjg o ostatecznym rozliczeniu
projektu. Jesli dokumenty wymagajg
korekty - przej$¢ do pkt 1.
4. | Pracownik Referatu |Sporzadza skan Karty zamkniecia Niezwtocznie

Weryfikacji podlegajg informacje na temat wykonania zatozen merytorycznych w ramach projektu,
wynikéw przeprowadzonych kontroli projektu oraz na temat ewentualnych nierozliczonych srodkow.
W przypadku braku zwrotu srodkdéw, od nierozliczonej kwoty naliczane sg beneficjentowi PT odsetki
w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowej za kazdy dziert zwtoki w zwrocie srodkow.

Przekazanie Karty nie wyklucza wykrycia nieprawidtowosci i/lub uchybien w toku dalszych kontroli oraz

audytéow przeprowadzanych przez instytucje do tego uprawnione po zamknieciu projektu.
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W przypadku powstania nowych okolicznosci oraz koniecznosci uzupetnienia dokumentacji
projektowej juz po ostatecznym zamknieciu projektu oraz po sporzadzeniu Karty zamkniecia projektu
(np. w zwigzku z wykryta nieprawidtowoscig), nalezy nowo powstate fakty/dokumenty zarchiwizowac
wraz z dokumentacjg projektowa, w sposdb zapewniajacy wtasciwg Sciezke audytu oraz dostep do
petnej informacji o zamknietym projekcie. Tym samym, nie nalezy sporzadzac korekt Karty zamkniecia

projektu.

9. Instrukcja dotyczaca informac;ji, promociji i szkolen

Instytucja Zarzadzajgca prowadzi dziatania informacyjne i promocyjne skierowane do Beneficjentéow
i potencjalnych Beneficjentéw oraz do spotecznosci regionalnej. W zwigzku z tym opracowuje Strategie
Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020
(Strategia Komunikacji RPOWP), ktdra jest zgodna ze Strategiq komunikacji Polityki Spdjnosci na lata
2014-2020 (Strategia komunikacji PS) oraz Wytycznymi MIR w zakresie informacji i promocji
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020. Strategia Komunikacji RPOWP jest
dokumentem obejmujgcym caty okres realizacji RPOWP 2014-2020. Dziatania informacyjne
i promocyjne wynikajgce ze Strategii Komunikacji RPOWP oraz Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych
i Promocyjnych finansowane beda w ramach X Osi Priorytetowej — Pomoc Techniczna.

9.1 Instrukcja opracowania, zatwierdzania i zmiany Strategii Komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020

Jednostki
powiazane

Osoba wykonujaca . . Termin
Lp. Dziatanie

dziatanie wykonania

I. Opracowanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020

1. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt Strategii

Komunikacji RPOWP.

Departament

promocji Rozwoju

Regional
Referat Pomocy egionalnego,

. : - Wdrazani
Technicznej, Informaciji razania

. " Regional
i Promociji eglonainego

. Programu
Departament Rozwoju g

Regionalnego Operacyjnego,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Biuro
Innowacyjnosci

Przedsiebiorstw

Najpdiniej w
ciggu 3 miesiecy
od dnia

/ Instytucje
Posredniczace
RPOWP
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Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promogcji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje weryfikacji projektu
Strategii Komunikacji RPOWP.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacja projektu
Strategii Komunikacji RPOWP.

Dyrektor /Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Rozwoju Regionalnego

Dokonuje weryfikacji projektu
Strategii Komunikacji RPOWP.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
projektu Strategii Komunikacji
RPOWP.

Stanowisko ds.
promogji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Przekazuje do konsultacji IK UP
projekt Strategii Komunikacji
RPOWP w wersji papierowej i
elektroniczne;j.

W przypadku uwag z IK UP projekt
jest poprawiany w zakresie i
terminie wskazanym przez IK UP.

zaakceptowania
przez Komisje
Europejska
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podlaskiego na
lata 2014-2020

Stanowisko ds. Przygotowuje projekt informacji Po akceptacji IK Referat Obstugi
promocji na ZWP w sprawie przyjecia UP, niezwtocznie. | Zarzadu
Referat Pomocy Strategii Komunikacji RPOWP.
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego
ZWP ZWP przyjmuje w formie Zgodnie z Referat Obstugi
informacji Strategie Komunikacji harmonogramem | Zarzadu
RPOWP. posiedzen
Zarzadu.

W przypadku braku przyjecia przez
ZWP Strategii Komunikacji
RPOWP, stanowisko ds. promocji
dokonuje uzgodnien i wyjasnien w
zakresie uwag zgtoszonych przez
ZWP i niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowg wersje dokumentu
z IK UP, po czym ponownie
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przedkfada Strategie Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP.

Stanowisko ds.
promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Przedktada Strategie Komunikacji
RPOWP do zatwierdzenia
Komitetowi Monitorujgcemu
RPOWP.

Po akceptacji z IK
UP, w ciggu 6
miesiecy od
przyjecia przez
Komisje
Europejska
Regionalnego
Programu
Operacyjnego
Wojewddztwa
Podlaskiego na
lata 2014-2020
oraz po
zatwierdzeniu
Strategii
komunikacji PS
przez Komitet
Monitorujgcy PO
PT.

Sekretariat
Komitetu
Monitorujace
go RPOWP

Komitet Monitorujacy
RPOWP

Komitet Monitorujgcy RPOWP
zatwierdza w formie uchwaty.

W przypadku braku zatwierdzenia
przez Komitet Monitorujacy
RPOWP Strategii Komunikacji
RPOWP, stanowisko ds. promocji
dokonuje uzgodnien i wyjasnien w
zakresie uwag zgtoszonych przez
Komitet Monitorujgcy RPOWP i
niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowa wersje dokumentu
z IK UP, po czym ponownie
przedktada Strategie Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP a
nastepnie Komitetowi
Monitorujgcemu RPOWP.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP.

Sekretariat
Komitetu
Monitorujgce
go RPOWP

Stanowisko ds.
promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji

Informuje elektronicznie
kierownikow Referatéw
Departamentu Rozwoju
Regionalnego, Departamentu
Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego i
Departamentu Europejskiego

Niezwtocznie od
zatwierdzenia
Strategii
Komunikacji
RPOWP przez
Komitet
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Departament Rozwoju
Regionalnego

Funduszu Spotecznego oraz
Dyrektora Instytucji
Posredniczacej o zatwierdzeniu
Strategii Komunikacji RPOWP .

Zamieszcza Strategie Komunikacji
RPOWP na stronie internetowe;j:
www.rpo.wrotapodIlasia.pl oraz na
Portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Monitorujgcy
RPOWP

2014-2020

1. Aktualizacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata

Stanowisko ds.
promogji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Dokonuje przegladu Strategii
Komunikacji RPOWP (m. in. pod
katem jej realizacji oraz z
zgodnosci z obowigzujgcymi
dokumentami krajowymi)
sporzgdzajac propozycje
ewentualnych aktualizacji i/lub
modyfikacji badz informacji o ich
braku; wniosek po akceptacji
kierownika jest przedstawiany
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Rozwoju
Regionalnego, ktéry podejmuje
decyzje dot. aktualizacji i/lub
modyfikacji.

Co najmniej razw
roku dokonywana
jest weryfikacja, a
w miare potrzeb
aktualizacja i/lub
modyfikacja

Stanowisko ds.
promocji Referat
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Jesli Strategia Komunikacji RPOWP
wymaga aktualizacji i/lub
modyfikacji, przygotowuje projekt
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Niezwtocznie od
stwierdzenia
potrzeby
aktualizacji i/lub
modyfikacji

Kierownik Referatu
Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji
Departamentu
Rozwoju Regionalnego

Dokonuje weryfikacji projektu
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane akceptacjg projektu
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Niezwtocznie

Dyrektor /Z-ca
Dyrektora
Departamentu
Rozwoju Regionalnego

Dokonuje weryfikacji projektu
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP.

Niezwtocznie
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Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
projektu aktualizacji i/lub
modyfikacji Strategii Komunikacji
RPOWP.

Stanowisko ds.
promogji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Przekazuje do uzgodnienia projekt
aktualizacji i/lub modyfikacji
Strategii Komunikacji RPOWP w
wersji papierowe;j i elektronicznej
do IK UP (za wyjatkiem zmian
teleadresowych, ktdre
przekazywane sg w formie
informacji).

W przypadku uwag z IK UP projekt
jest poprawiany w zakresie i
terminie wskazanym przez IK UP.

Niezwtocznie

Stanowisko ds. Przygotowuje projekt informacji Po akceptacji IK Referat Obstugi

promocji na ZWP w sprawie aktualizacji UP, niezwtocznie. | Zarzadu

Referat Pomocy i/lub modyfikacji Strategii

Technicznej, Informacji Komunikacji RPOWP.

i Promocji

Departament Rozwoju

Regionalnego

ZWP ZWP przyjmuje w formie Zgodnie z Referat Obstugi
informacji aktualizacje i/lub harmonogramem | Zarzadu
modyfikacje Strategii Komunikacji | posiedzen
RPOWP. Zarzadu.

W przypadku braku przyjecia
zmian w Strategii Komunikacji

RPOWP przez ZWP, stanowisko ds.

promocji dokonuje uzgodnien i
wyjasnien w zakresie uwag
zgtoszonych przez ZWP i
niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowa wersje dokumentu
z IK UP, po czym ponownie
przedktada aktualizacje i/lub
modyfikacje Strategii Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP.

Stanowisko ds.
promocji

Przekazuje aktualizacje i/lub
modyfikacje Strategii Komunikacji

Na najblizsze
posiedzenie

Sekretariat
Komitetu
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Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

RPOWP do zatwierdzenia
Komitetu Monitorujgcego RPOWP.

Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP

Monitorujgcego
RPOWP

Komitet Monitorujacy
RPOWP

Komitet Monitorujgcy RPOWP
zatwierdza w formie uchwaty.

W przypadku braku zatwierdzenia
przez Komitet Monitorujacy
RPOWP zmian w Strategii
Komunikacji RPOWP, stanowisko
ds. promocji dokonuje uzgodnien i
wyjasnien w zakresie uwag
zgtoszonych przez Komitet
Monitorujgcy RPOWP i
niezwtocznie wprowadza
odpowiednie poprawki. Nastepnie
uzgadnia nowa wersje dokumentu
z IK UP, po czym ponownie
przedktada aktualizacje i/lub
modyfikacje Strategii Komunikacji
RPOWP do przyjecia ZWP a
nastepnie Komitetowi
Monitorujagcemu RPOWP.

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen
Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP.

Sekretariat
Komitetu
Monitorujgcego
RPOWP

10.

Stanowisko ds.
promogji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Informuje elektronicznie
kierownikow Referatow
Departamentu Rozwoju
Regionalnego, Departamentu
Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego i
Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz
Dyrektora Instytucji
Posredniczacej o zatwierdzeniu
Strategii Komunikacji RPOWP.

Zamieszcza zaktualizowang i/lub
zmodyfikowanga Strategie
komunikacji RPOWP na stronie
internetowej:
www.rpo.wrotapodlasia.pl i na
portalu
www.funduszeeuropejskie.gov.pl

Niezwtocznie od
zatwierdzenia
aktualizacji i/lub
modyfikacji Planu
Komunikacji
RPOWP przez
Komitet
Monitorujacy
RPOWP
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9.2 Instrukcja opracowywania, zatwierdzenia i zmiany Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych

i Promocyjnych IZ RPOWP

Osoba wykonujaca . . i . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Stanowisko ds. Przygotowuje projekt Rocznego Departamen
promocji Planu Dziatan Informacyjnych i t Rozwoju
Referat Pomocy Promocyjnych Regionalneg
Technicznej, Informacji © o
i Promocji Wdrazama
Departament Rozwoju Regionalneg
Regionalnego o Programu
Operacyjneg
o,
Europejskieg
o Funduszu
Spotecznego
, Biuro
Innowacyjno
Sci
Przedsiebior
stw,
Instytucja
Posredniczac
a RPOWP
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji projektu
Pomocy Technicznej, Rocznego Planu Dziatan
Informacji i Promocji Informacyjnych i Promocyjnych.
Departament Rozwoju
Regionalnego Corocznie, nie p6zniej
Przejscie do kolejnego pkt-u niz do 30 wrzesnia
warunkowane akceptacjg roku
projektu Rocznego Planu Dziatan poprzedzajacego rok,
Informacyjnych i Promocyjnych. na ktéry sporzadzany
- — - jest RPDIiP
3. Dyrektor/Z-ca Dokonuje weryfikacji projektu
Dyrektora Rocznego Planu Dziatan
Departamentu Rozwoju | Informacyjnych i Promocyjnych.
Regionalnego
Przejscie do kolejnego pkt-u
warunkowane zatwierdzeniem
projektu Rocznego Planu Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych.
4. Stanowisko ds. Przekazuje projekt Rocznego
promocji Planu Dziatan Informacyjnych i
Referat Pomocy Pror.nocyjn?/.ch W wers.ji .
Technicznej, Informacji papierowej i elektronicznej do IK
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i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

UP celem zaopiniowania i
zatwierdzenia.

W przypadku uwag z IK UP nanosi
poprawki w projekcie Rocznego
Planu Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych i ponownie
przedktada do weryfikacji
Kierownikowi i do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z -cy Dyrektora.

Stanowisko ds.
promocji

Referat Pomocy
Technicznej, Informacji
i Promocji
Departament Rozwoju
Regionalnego

Przygotowuje Informacje o
planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych,
ktére majg zostac
przeprowadzone w nastepnym
roku celem przedstawienia na
posiedzeniu Komitetu
Monitorujgcego RPOWP .

Corocznie, jednak nie
pdzniej niz do 31
grudnia roku
poprzedzajacego rok,
na ktory sporzadzany
jest RPDIiP

roku, ktérego Roczny Plan Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych dotyczy.

Zmiana Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych dokonywana jest w trybie zgodnym z pkt. 1-3
niniejszej instrukcji (z wyjatkiem terminéw) i kazdorazowo wymaga przekazania zmienionego dokumentu
w wersji papierowej i elektronicznej do IK UP wraz z opisem i uzasadnieniem wprowadzonych zmian. Liczba
ewentualnych modyfikacji Rocznego Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych nie moze przekroczy¢ trzech
i Roczny Planu Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych moze podlegac¢ aktualizacji nie pdZniej niz do 15 wrzesnia

9.3 Instrukcja dotyczgca realizacji polityki szkoleniowej

a) Instrukcja organizacji szkolen dla Beneficjentow i potencjalnych Beneficjentow RPOWP
2014-2020
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. Kierownicy Referatéw | Zgtaszajg potrzebe organizacji Na biezaco Referat
Departamentu Rozwoju | szkolenia dla potencjalnych Pomocy
Regionalnego, Beneficjentéw lub Beneficjentéw Technicznej,
Wdrazania do Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Regionalnego Programu | Informacji i Promocji (droga Promocji
Operacyjnego, elektroniczng lub w formie Departament
Europejskiego Funduszu | papierowej) Rozwoju
Spotecznego, Dyrektor Regionalnego
Biura Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw
2. Kierownik Referatu Przyjmuje i przekazuje zgtoszenie | Niezwtocznie od Referaty
Pomocy Technicznej, pracownikowi Referatu w celu przyjecia zgtoszenia Departament
Informacji i Promocji zorganizowania szkolenia. ow
zaangazowan
ych w
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Departament Rozwoju
Regionalnego

realizacje
RPOWP 2014-
2020

Wyznaczony przez
kierownika pracownik
Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i
Promocji Departament
Rozwoju Regionalnego

Organizuje szkolenie dla
potencjalnych Beneficjentow lub
Beneficjentow.

Zgodnie z ustalonym
terminem szkolenia

b) Instrukcja organizacji szkolen dla pracownikéw zaangazowanych w zarzadzanie, wdrazanie
i certyfikacje RPOWP 2014-2020

Lp. Osoba \.Nyko'nujqca Dziatanie Termin wykonania Jedr.\ostkl
dziatanie powigzane
1. Pracownicy Referatu Przygotowujg Roczny Plan Do konca listopada Wszystkie
Administracyjnego Szkolen, ktdéry obejmuje rézne roku referaty
DRR formy podnoszenia kwalifikacji poprzedzajacego rok | departamentd
zawodowych (m.in. studia obowigzywania. W
podyplomowe, szkolenia
indywidualne i zbiorowe, kursy DRR, RPO,
jezykowe, wizyty studyjne, DEFS, DF, DI
seminaria, warsztaty itp. w kraju (Referat
i za granicq) pracownikéw Informatyki)
zaangazowanych w zarzadzanie, oraz Biuro
wdrazanie i certyfikacje RPOWP Innowacyjnoé
2014-2020 na podstawie analizy .
potrzeb szkoleniowych. Przedsiebiorst
w, Biuro
Certyfikacji
RPOWP 2014-
2020,Biuro
Prawne i
Biuro Kontroli
Finansowe;j.
2. Kierownik Referatu Dokonuje weryfikacji Rocznego Na biezgco.
Administracyjnego Planu Szkolen.
DRR
Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DRR.
Jesli NIE Roczny Plan Szkolen
zostaje przekazany do
skorygowania przez pracownika
Referatu Administracyjnego DRR.
3. Dyrektor/Z-ca Dokonuje weryfikacji Rocznego Do 15 stycznia roku,

Dyrektora DRR

Planu Szkolen.

Jesli TAK, zatwierdza.

w ktorym
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Jesli NIE, Roczny Plan Szkolen

obowiazuje Roczny

zostaje za posrednictwem Plan Szkolen.
Kierownika Referatu
Administracyjnego DRR
przekazany pracownikom
Referatu Administracyjnego DRR
w celu dokonania jego korekty.
Pracownicy Referatu Przyjmuja i weryfikujg zgtoszenia | Na biezaco. Wszystkie
Administracyjnego potrzeb szkoleniowych (forma referaty
DRR podnoszenia kwalifikacji departamentd
zawodowych, obszar, tematyka w:
oraz pracownicy zainteresowani
szkoleniem) w celu podniesienia DRR, RPO,
kwalifikacji zawodowych. DEFS, DF, DI
(Referat
Informatyki)
oraz Biuro
Innowacyjno$
ci
Przedsiebiorst
w, Biuro
Certyfikacji
RPOWP 2014-
2020,Biuro
Prawne i
Biuro Kontroli
Finansowej.

Kierownik Referatu
Administracyjnego
DRR

Dokonuje weryfikacji zgtoszonych
potrzeb szkoleniowych.

Jesli TAK, akceptuje i przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DRR.

Jesli NIE, pracownicy Referatu
Administracyjnego DRR dokonujg
ponownej weryfikacji
zgtoszonych potrzeb
szkoleniowych.

Niezwtocznie po
zgtoszeniu potrzeb
szkoleniowych.

Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DRR

Podejmuje decyzje o organizacji
wybranej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w
zakresie zgtoszonego obszaru i
tematyki szkolenia oraz akceptuje
liste jej uczestnikow.

Jesli TAK, zatwierdza.

Jesli NIE, pracownicy Referatu
Administracyjnego DRR dokonujg
ponownej weryfikacji
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zgtoszonych potrzeb
szkoleniowych.

Pracownicy/Kierownik
Referatu
Administracyjnego
DRR

Dokonuja formalnosci
zwigzanych z organizacjg
wybranej formy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych w
zakresie zgtoszonego obszaru i
tematyki dla zaakceptowanej
grupy osob.

Przechowujg i archiwizujg
dokumenty.

Niezwtocznie od
decyzji Dyrektora/
Z-cy Dyrektora DRR.

* Polityka szkoleniowa jest dokumentem, ktéry okresla cele i sposdb realizacji dziatan podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe oséb zaangazowanych w zarzadzanie, wdrazanie oraz certyfikacje RPOWP
2014-2020. Zaktada wzmocnienie potencjatu administracyjnego poprzez:

1)

2)

podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnienie wysokiego poziomu ich
wiedzy i umiejetnosci,
zwiekszenie efektywnosci realizacji zadan stawianych przed pracownikami oraz poprawe
jakosci pracy.

10. Procesy dotyczace udziatu ekspertdw w procesie oceny wnioskéw o
dofinansowanie

10.1 Instrukcja dotyczaca naboru ekspertéw

Osoba wykonujaca ] ] Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. |Dyrektor wiasciwej |Podejmuje decyzje o naborze kandydatéw | Wedle potrzeb
Instytucji na ekspertéw i powotuje Komisje Instytucji
odpowiedzialnej za | Kwalifikacyjng opiniujgcq Wnioski o wpis
naboér kandydatéow | do Wykazu kandydatéw na ekspertéw w
na ekspertow ramach Regionalnego Programu
(Instytucji®) petnigcy | Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
funkcje na lata 2014-2020 (Komisje).
Przewodniczgcego
Komisji
Kwalifikacyjnej
2. |Wskazany przez Przygotowuje tres¢ ogtoszenia o naborze W terminie
Przewodniczacego kandydatow na ekspertow wskazanym
Komisji pracownik przez
Instytucji -Sekretarz Przewodniczace
Komisji go Komisji
Kwalifikacyjnej lub

5 Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego lub Departament Rozwoju Regionalnego UMWP
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jego zastepca

Sekretarz Komisji
Kwalifikacyjnej lub
jego zastepca

Przekazuje tres¢ ogtoszenia do Referatu
Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
w DRR celem umieszczenia go na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Archiwizuje dokumenty.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
przez
Przewodniczace
go Komisji
Kwalifikacyjnej

Referat Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promocji w DRR

Przewodniczacy Komisji moze podjac¢ decyzje o umieszczeniu dodatkowo informacji o rozpoczeciu

naboru kandydatéw na ekspertéw rowniez w innym miejscu niz strona IZ RPOWP.

Weryfikacja formalna dokumentdéw ztozonych w ramach wnioskdw kandydatow na ekspertéw zgodnie

z Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej Whnioski o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020 (Zatacznik 1.10.1) moze by¢ dokonywana przez wszystkich cztonkéw Komisji.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . X Dziatanie . R
dziatanie wykonania powigzane
Dokonujg oceny formalnej dokumentéw
ztozonych w ramach wnioskéw .
. . W trakcie
. ... |kandydatow na ekspertédw za pomocg . ]
Cztonkowie Komisji _— posiedzen
1. o o Karty weryfikacji kandydata na eksperta w -
Kwalifikacyjnej ramach Regionalnego Programu Komisji
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego | Kwalifikacyjnej
na lata 2014-2020 stanowigcej Zat. nr 1 do
Regulaminu Komisji Kwalifikacyjnej (...).
2. | Sekretarz Komisji W przypadku ewentualnych brakéw w Na biezgco w
Kwalifikacyjnej / dokumentacji ztozonej w ramach wnioskéw | miare naptywu
zastepca Sekretarza | kandydatéw wzywa do uzupetnienia zgtoszen
Komisji stwierdzonych brakéw we wskazanym
Kwalifikacyjnej terminie (zgodnie z Regulaminem Komisji),
a po ich uzupetnieniu Cztonkowie Komisji
Kwalifikacyjnej kontynuujg ocene formalng
dokumentéw.
Przewodniczacy/Z- |Podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub
3. |ca niedopuszczeniu poszczegdlnych
Przewodniczacego |kandydatdw na ekspertéw do drugiego
Komisji etapu postepowania poprzez ztozenie
Kwalifikacyjnej podpisu pod Czescig Il Karty weryfikacji
kandydatow na ekspertow w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020
Sekretarz Komisji Na podstawie decyzji Przewodniczacego
4. Kwalifikacyjnej lub  |tworzy liste kandydatéw, ktdrzy
jego zastepca pozytywnie przeszli ocene formalna.
Ocena merytoryczna wnioskdw kandydatéw na ekspertow dokonywana jest przez Komisje
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Kwalifikacyjng zgodnie z Regulaminem Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej Wnioski o wpis do Wykazu

kandydatéw na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

jego zastepca

Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020 i przedktada do podpisu
Przewodniczgcego Komisji Kwalifikacyjnej
lub jego zastepcy.

Sporzadza liste kandydatéw na ekspertéw
rekomendowanych Zarzgdowi
Wojewddztwa do wpisania do Wykazu
kandydatow na ekspertdw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-
2020

Sporzadza protokoét z przeprowadzonego
naboru kandydatéw na ekspertow zgodnie
z zapisami Regulaminu Komisji
Kwalifikacyjnej (...) i przedktada cztonkom
Komisji do podpisu

Przygotowuje projekt uchwaty zawierajgcy
liste kandydatéw na ekspertéw
rekomendowanych Zarzgdowi
Wojewddztwa Podlaskiego do wpisania do

Po zakonczeniu
prac Komisji

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Przewodniczacy/Z-ca | Wyznacza termin posiedzenia Komisji Po zakonczeniu
Przewodniczacego oceny
Komisji formalnej
ztozonych
aplikacji
2. Sekretarz Komisji Zawiadamia cztonkdéw Komisji o terminie Niezwtocznie Cztonkowie
Kwalifikacyjnej lub posiedzenia Komisji
jego zastepca
3. Cztonkowie Komisji | Dokonujg weryfikacji dokumentéw
Kwalifikacyjnej ztozonych przez kandydatéw na ekspertéw
pod katem spetniania wymagan
okreslonych w Ogtoszeniu o naborze.
W uzasadnionych przypadkach
Przewodniczacy Komisji lub jego zastepca
moze podjac¢ decyzje o przeprowadzeniu
rozmoéw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami.
Podejmuja decyzje w drodze gtosowania o
rekomendowaniu kandydata Zarzgdowi
Wojewddztwa Podlaskiego do wpisania do
Wykazu kandydatow na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
na lata 2014-2020 (Wykaz).
4, Sekretarz Komisji Wypetnia czesc Il Kart weryfikacji Cztonkowie
Kwalifikacyjnej lub kandydata na eksperta w ramach Komisji

Przewodniczacy
/z-ca
Przewodniczace
go Komisji
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Wykazu.

5. Zarzad Przyjmuje uchwate dot. wpisania . Referat Obstugi
L . . Zgodnie z
Wojewddztwa kandydatéw na ekspertéw do Wykazu. terminem Zarzadu
Podlaskiego Wykaz zawiera nastepujgce dane: obrad Zarzadu
a)imie i nazwisko kandydata na eksperta Wojewodztwa

Podlaskiego na
b)adres poczty elektronicznej kandydata na | pajblizszym
eksperta posiedzeniu

c)wskazanie dziedziny objetej RPOWP Zarzadu

2014-2020, w ktoérej kandydat na eksperta
zgtasza gotowos¢ do oceny wnioskéw

W przypadku ekspertéw oceniajgcych projekty, wydajgcych opinie w ramach: oceny projektéw
konkursowych/pozakonkursowych oraz w ramach prowadzonej procedury odwotawczej w ramach
dziedzin objetych RPOWP 2014-2020 (EFS) przed zawarciem z kandydatem na eksperta umowy o dzieto
dana komérka organizacyjna odpowiedzialna za nawigzanie wspétpracy z niniejszym ekspertem
upewnia sie, iz kandydat na eksperta posiada wazny certyfikat uprawniajgcy do dokonywania oceny
w ramach POKL 2007-2013, a po rozpoczeciu realizacji polityki szkoleniowej warunkiem powotania
kandydata na eksperta jest posiadanie waznego certyfikatu (wygenerowanego przez system
informatyczny) uzyskany w wyniku wziecia udziatu w szkoleniach e-learningowych, o ktérych mowa
w podrozdziale 10.2 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 486),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, z pdzn.
zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakimi powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024), zgodnie z Zarzadzeniem
Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych
oraz Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Systemoéw Informatycznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku zbidr ,, Kandydaci na ekspertow w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020” podlega zarejestrowaniu u
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, co dopuszcza do przetwarzania danych
osobowych kandydatow na ekspertow przez upowaznionych pracownikéw UMWP.

10.2 Instrukcja prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertéw

Wykaz kandydatow na ekspertéow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 stanowi publicznie dostepng liste oséb, ktére 1Z RPOWP/IP RPOWP
odpowiedzialna za nabdr kandydatéw na ekspertow moze zaangazowaé m.in. w procesie wyboru
projektéw do dofinansowania. Wykaz znajdujacy sie na stronie internetowej IZ RPOWP zawiera:

a) imieinazwisko kandydata na eksperta;

b) adres poczty elektronicznej kandydata na eksperta;

¢) wskazanie dziedziny objetej RPOWP 2014-2020, w ktdrej kandydat na eksperta posiada

wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie lub wymagane uprawnienia.
Kandydaci na ekspertdw ujeci w Wykazie, ktérzy otrzymali akredytacje, s umieszczani na liscie
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zawierajacej:
imie i nazwisko kandydata na eksperta;

adres poczty elektronicznej kandydata na eksperta;
wskazanie dziedziny objetej RPOWP 2014-2020, w ktérej kandydat na eksperta posiada

a)
b)
c)

d)

wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie lub wymagane uprawnienia;

date akredytacji.

Aktualizacja danych kandydatéw na eksperta zawartych w Wykazie jest dokonywana na biezgco

w nastepujgcych przypadkach:

po zakonczeniu kolejnych naboréw kandydatow na ekspertdw poprzez wpisanie do Wykazu

0s6b wskazanych w uchwale Zarzadu;

zmianie danych osobowych kandydatéw na ekspertéw z Wykazu;

wykreslenia kandydata na eksperta z Wykazu na mocy uchwaty Zarzadu.

W przypadku gdy IP RPOWP w odniesieniu do wybranych przez siebie kandydatédw zaproponuje zmiane

w Wykazie polegajacych na wpisaniu/wykresleniu kandydata na eksperta z Wykazu uchwaty dotyczace

powyzszych zmian w Wykazie przygotowuje Referat Koordynacji DRR.

Lp. Osoba \.Nyko.nujqca Dziatanie Termin Jedr.\ostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Sekretarz Komisji Przekazuje do DRR zaakceptowang Po przyjeciu przez |DRR
Kwalifikacyjnej lub przez Zarzagd Wojewddztwa w formie Zarzad Uchwaty
jego zastepca lub w uchwaty liste kandydatéw na ekspertéw | dot. wpisania/
przypadku braku KOP | celem wpisania lub wykreslenia z wykreslenia
pracownik wyznaczony Wykazu kanflydatéw na ekspertow w kandydaltéw na
przez Dyrektora ramach I?eg/onaln?go Programu ekspertéw do
Operacyjnego Wojewddztwa Wykazu
Departamentu ;
Podlaskiego na lata 2014-2020.
RPO/EFS/BPR Dyrektor . . . . .
Powiadamia o zakonczeniu kolejnych
Departamentu naboréw kandydatow na ekspertow.
RPO/EFS/BPR
Powiadamia kazdego kandydata na
eksperta ktory ztozyt aplikacje w
ramach naboru kandydatéw na
ekspertéw o: wpisaniu do Wykazu lub o
negatywnym rozpatrzeniu jego
whniosku/wykresleniu z Wykazu.
Archiwizuje dokumenty.
2 Pracownik Referatu W ramach wykonywania czynnosci w Niezwtocznie Referat Pomocy
Koordynacji DRR zakresie prowadzenia Wykazu Technicznej,
przekazuje wykaz/aktualizacje wykazu Informacji i
do Referatu Pomocy Technicznej, Promocji w DRR
Informacji i Promocji w DRR do
wtasciwych redaktorow w celu
zamieszczenia na go na stronie
internetowej IZ RPOWP.
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Archiwizuje dokumentacje.

Powyzsze procedury uszczegdtowione zostaty w nastepujacych dokumentach:

Regulamin powotywania kandydatéw na ekspertéw i prowadzenia Wykazu kandydatow na
ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 (zatgcznik 1.10.1);

Lista dziedzin objetych RPOWP 2014-2020 stanowi zatacznik nr 1 do ww. Regulaminu;
Whiosek o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 stanowi Zat. nr 2 do ww.
Regulaminu;

Regulamin Komisji Kwalifikacyjnej opiniujgcej Wnioski o wpis do Wykazu kandydatéow na
ekspertdw 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 stanowig Zat. nr 3 do
ww. Regulaminu;

Wzdr umowy z ekspertem (zatgcznik . 10.2);

Zasady wynagradzania ekspertéw (zatgcznik I. 10.3).

10.3 Instrukcja dotyczaca oceny/akredytacji ekspertow

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

1. Sekretarz/z-ca Ocenia prace eksperta pod katem: Po DRR
Sekretarza e posiadanej wiedzy, umiejetnosci, zrealizowaniu
/Przewodniczacy/Z- doswiadczenia lub uprawnien w przez eksperta
ca dziedzinie objetej RPOWP 2014- umowy o
Przewodniczacego 2020, w ramach ktérej ekspert dzieto
KOP lub w przeprowadzat ocene
przypadku braku e posiadanej wiedzy w zakresie
KOP pracownik celdw i sposobu realizacji RPOWP
wyznaczony przez 2014-2020
Dyrektora e sposobu wykonywania przez
Departamentu Eksperta obowigzkéw okreslonych
RPO/EFS/DRR, BPR w zawartej umowie.

zgodnie z listg sprawdzajgca stanowiaca
zatacznik I. 10.4. Zatwierdza liste
sprawdzajgcg oraz przekazuje komodrce
organizacyjnej danym Departamencie,
ktéra gromadzi dokumentacje kandydatow
na ekspertow.

2 Wtasciwa komodrka Gromadzi poszczegolne zatwierdzone przez | Na biezaco Referat
organizacyjna Dyrektora oceny ekspertow- listy Pomocy
Departamentu sprawdzajgce. Technicznej,
RPO/EFS/D.RR' BPR W przypadku zebrania trzech pozytywnych Informafjl I
przechowujaca Promocji w

. ocen pracy danego eksperta, Referat
aplikacje . . . . DRR
. Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
kandydatow na . . .
ekspertéw w DRR proszony jest o potwierdzenie
P udziatu danego eksperta w szkoleniach
dotyczacych celéw sposobu realizacji
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RPOWP 2014-2020 oraz ukonczenia ich
zgodnie z wymogami okreslonymi przez IZ
RPOWP lub jesli ww. Referat nie moze
potwierdzi¢ przedmiotowych wymogow
wzywa sie danego kandydata na eksperta o
przedtozenie stosowanego dokumentu
potwierdzajacego udziat w odpowiednim
szkoleniu.

Jesli kandydat na eksperta spetnia
powyzsze kryteria przygotowuje sie projekt
uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa w sprawie
nadania akredytacji. Przyjeta uchwata jest
podstawg do wpisania kandydata na liste
kandydatéw na ekspertéw, ktérzy otrzymali
akredytacje, w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

Jesli kandydat na eksperta otrzymat ocene
negatywng i nie posiadat akredytacji w
danej dziedzinie przygotowuje sie projekt
uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa w sprawie
wykreslenia kandydata na eksperta z
Wykazu. Jesli kandydat na eksperta
otrzymat ocene negatywng i posiadat
akredytacje przygotowuje sie projekt
uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa w sprawie
pozbawienia akredytacji i wykreslenia
kandydata na eksperta z Wykazu. W skutek
pozbawienia kandydata na eksperta
akredytacji wykresla sie go réwniez z listy
kandydatow na ekspertow, ktérzy otrzymali
akredytacje.

Projekt uchwaty w sprawie wykreslenia
kandydata z Wykazu przygotowuje sie takze
w przypadku zaistnienia co najmniej jednej
z ponizszych okolicznosci:

e powziecia informacji o ztozeniu
niezgodnych z prawdg;
dokumentéw aplikacyjnych;

e utraceniu prawa do korzystania z
petni praw publicznych;

e nie posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

e skazaniu prawomocnym wyrokiem
za przestepstwo umysine lub za
umyslne przestepstwo skarbowe;

e zlozeniu przez kandydata na
eksperta pisemnej prosby o
wykreslenie z wykazu;

e w przypadku gdy kandydat na
eksperta zostata pracownikiem I1Z
RPOWP/IP RPOWP lub cztonkiem
Rady Lokalnej Grupy Dziatania
z wojewodztwa podlaskiego;
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e odmowie udziatu w wyborze
projektow bez uzasadnionych
przyczyn lub utrudnianiu pracy
zwigzanej z wyborem projektéw
do dofinansowania;

e wycofaniu przez kandydata na
eksperta zgody na umieszczanie
jego danych w wykazie
kandydatéw na ekspertéw;

e utracie wymaganych uprawnien w
dziedzinie, w ktoérej jest
kandydatem na eksperta, ktdre
stanowity podstawe uzyskania
przez niego statusu kandydata na
eksperta;

e Smierci kandydata na eksperta;

e powziecia informacji przez IZ
RPOWP w przypadku ekspertow
oceniajacych projekty w ramach
dziedzin objetych RPOWP 2014-
2020 (EFS), ze kandydat na
eksperta nie posiada/utracit wazny
certyfikat uprawniajacy do
dokonywania oceny w ramach
POKL 2007-2013, a po rozpoczeciu
realizacji polityki szkoleniowej nie
posiada/utracit wazny certyfikat
(wygenerowany przez system
informatyczny) uzyskany w wyniku
wziecia udziatu w szkoleniach e-
learningowych, o ktérych mowa w
podrozdziale 10.2 Wytycznych w
zakresie trybow wyboru projektow
na lata 2014-2020.

Zarzad Podejmuje stosowng uchwate. Niezwtocznie
Wojewddztwa
Wtasciwa komodrka Przekazuje do Referatu Koordynacji DRR Niezwtocznie Referat
organizacyjna zaakceptowanga przez Zarzad Wojewddztwa Koordynacji
Departamentu w formie uchwaty liste kandydatow na DRR
RPO/EFS/DRR, BPR ekspertow, ktora ulegta zmianie na skutek
przechowujaca nadania akredytacji lub wykreslenia z
aplikacje Wykazu.
kandydatow na Powiadamia o powodach dokonanych
ekspertow zmian w ww. Wykazie (np. w formie

zataczenia kopii uchwaty Zarzadu wraz z

uzasadnieniem).

Powiadamia kandydata na eksperta o

nadaniu akredytacji lub

wykresleniu go z Wykazu

Archiwizuje dokumenty.
Pracownik Referatu | W ramach wykonywania czynnosci w Niezwtocznie Referat
Koordynacji DRR zakresie prowadzenia Wykazu przekazuje Pomocy

zmieniony Wykaz do Referatu Pomocy

Technicznej,
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Technicznej, Informacji i Promocji w DRR do Informacji

wtasciwych redaktorow w celu i Promocji
zamieszczenia go na stronie internetowej IZ w DRR
RPOWP.

Archiwizuje dokumentacje.

Referat Koordynacji DRR po otrzymaniu z IP RPOWP wniosku o udzielenie akredytacji ekspertowi
(ocenionemu przez IP RPOWP), zwraca sie do Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji DRR
z prosba o potwierdzenie udziatu danego eksperta w szkoleniach dotyczgcych celdéw sposobu realizacji
RPOWP 2014-2020 oraz ukoniczenia ich zgodnie z wymogami okreslonymi przez IZ RPOWP lub jesli ww.
Referat nie moze potwierdzi¢ przedmiotowych wymogdéw wzywa danego kandydata na eksperta o
przedtozenia stosowanego dokumentu potwierdzajgcego udziat w odpowiednim szkoleniu. Po
potwierdzeniu udziatu danego eksperta w ww. szkoleniach Referat Koordynacji DRR przygotowuje
projekt uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa w sprawie nadania akredytacji. Przyjeta uchwata jest podstawg
do wpisania kandydata na liste kandydatéw na ekspertéw, ktorzy otrzymali akredytacje, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewdédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

Nadawanie akredytacji oraz wykreslanie kandydata na eksperta z Wykazu dokonuje sie w stosunku do
okreslonej dziedziny. Jedynie w przypadku negatywnie ocenionego kryterium dotyczgcego sposobu
wykonywania przez eksperta obowigzkéw okreslonych w zawartej umowie IZ RPOWP moze podjac
decyzje o wykresleniu eksperta z Wykazu w ramach wszystkich dziedzin, w ktérych dany kandydat na
eksperta zostat wpisany.

11. Procesy dotyczace rozliczania finansowego

11.1 Instrukcja dotyczgca sporzadzenia Deklaracji wydatkow

Departament Wdrazania RPO/Departament EFS, wykonujgc zadania Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2014 - 2020, przygotowuje Deklaracje wydatkéw na
podstawie otrzymanych od instytucji systemu wdrazania deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw
sktadanych przez beneficjentéw bezposrednio do IZ RPOWP. Deklaracje wydatkéow sg sporzadzane
i przesytane do BC, wykonujgcego zadania Instytucji Certyfikujacej, wytacznie przy wykorzystaniu
SL2014. W deklaracji wydatkéw ujmowane sg wnioski o ptatnos$¢ z catkowitg kwotg kwalifikowalnych
wydatkéw poniesionych przez beneficjenta i optaconych w ramach realizowanych projektow. Wydatki
ujete w tym zestawieniu powinny by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz poniesione
w zwigzku z realizacjg projektéw wybranych do finansowania zgodnie z kryteriami majacymi
zastosowanie do programu operacyjnego. W deklaracji wydatkédw wystepujg nastepujace elementy:
zestawienie wydatkow, kwoty odzyskane, kwoty wycofane, wyptacone zaliczki oraz korekty
systemowe. Po przygotowaniu Deklaracji wydatkéw Departament Wdrazania RPO/ Departament EFS
powiadamia IC pismem informujgcym o przekazaniu zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr
1.11.1. Jezeli z powoddw technicznych nie jest mozliwe sporzadzenie i przestanie deklaracji wydatkow
za posrednictwem SL2014, stosowana jest procedura postepowania w przypadku zgtoszenie awarii
SL2014 przez Uzytkownikow, okreslong w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w formie elektronicznej. W takim przypadku przygotowywana jest wersja
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papierowa wniosku, przekazywana do ICi wprowadzana do systemu SL2014 niezwtocznie po uzyskaniu
dostepu do systemu. Zakres danych ujetych w deklaracji wydatkow niesktadanych za posrednictwem
SL2014 powinien by¢ tozsamy z zakresem danych zawartych w modutach obstugujacych proces
certyfikacji w ramach SL2014.

IZ RPOWP sporzadza Deklaracje wydatkdéw raz w miesigcu w terminie do 30 dni po zakoniczeniu okresu,
ktérego dotyczy Deklaracja wydatkow, zgodnie ze wskazaniem IC.

W uzgodnieniu z IC mozliwa jest zmiana czestotliwosci przekazywania Deklaracji wydatkow, ale nie
moze sie to odbywac rzadziej niz raz na kwartat.

W Deklaracji wydatkdw moze byé ujety wniosek o ptatnos¢ zaliczkowag objety pomocy panstwa
(w oparciu o art. 107 TFUE), wyptacong na rzecz beneficjenta przez podmiot udzielajgcy pomocy na
nastepujgcych warunkach, ktdre wszystkie muszg by¢ spetnione:

a) zaliczki podlegaja gwarancji udzielonej przez bank lub inng instytucje finansowa majgcg
siedzibe w panstwa cztonkowskim, lub s3 objete instrumentem przewidzianym jako
gwarancja przez podmiot publiczny lub przez panstwo cztonkowskie,

b) zaliczki te nie mogg przekroczy¢ 40% catkowitej kwoty pomocy, ktdra ma zosta¢ udzielona
beneficjentowi na dang operacje,

c) powinny zosta¢ pokryte przez wydatki optacone przez beneficjentéw w procesie wdrazania
operacji i potwierdzone optaconymi fakturami lub dokumentami ksiegowymi o réwnorzedne;j
wartosci dowodowej najpdzniej w ciggu trzech lat nastepujgcych po roku dokonania ptatnosci
zaliczki lub do dnia 31 grudnia 2023 r. w zaleznosci od tego, co nastgpi wczesniej;
W przeciwnym razie nastepny wniosek o ptatno$é zostaje odpowiednio skorygowany.

Kazdy wniosek o ptatnosé, ktéry obejmuje zaliczki, o ktdrych mowa powyzej odrebnie ujawnia tgczng
kwote wyptacong z programu operacyjnego jako zaliczki, kwote, ktdra zostata objeta wydatkami
poniesionymi przez beneficjentéw w terminie 3 lat od dnia wyptaty zaliczki zgodnie z w/w pkt. c) oraz
kwote, ktéra nie zostata objeta wydatkami poniesionymi przez beneficjentow i dla ktorej okres trzech
lat jeszcze nie uptynat.

W celu zapewnienia ujecia wynikdw wszystkich kontroli przeprowadzonych przez Departament
Wdrazania RPO/Departament EFS, audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowg lub na jej
odpowiedzialno$¢ oraz innych wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje,
w zestawieniu wydatkéw ujmowane sg wnioski, w ktérych brak jest wydatkéw wskazanych przez te
kontrole jako niekwalifikowane.

Instytucja Zarzgdzajgca RPOWP 2014-2020, zapewnia spdjnosc zapiséw ksiegowych prowadzonych na
podstawie krajowych regulacji tzn. ustawy o rachunkowosci oraz danych zawartych w SL2014,
z dokumentami zrédtowymi i danymi wykazanymi w Deklaracji wydatkéw.

Instrukcja sporzadzania Deklaracji wydatkow

Na podstawie wnioskéw o pfatnosé, zaliczek wyptaconych beneficientom pomocy publicznej
w rozumieniu art. 107 Traktatu oraz danych zawartych w SL2014, referaty rozliczen i ptatnosci
projektow / Referaty Wdrozeniowe EFS sporzadzajg Liste wnioskow beneficjentow o ptatnos¢ oraz
zaliczek wyptaconych beneficjentom pomocy publicznej (zgodnie z zatgcznikiem nr 1.11.2). Dokument
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ten jest podstawg do sporzadzenia Deklaracji wydatkéw w SL2014 oraz dalszego przekazania do IC,

sporzgdzanej z czestotliwoscig okreslong przez IC, nie rzadziej niz raz na kwartat.

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. Pracownik Sporzadza Liste wnioskdw zgodnie z | Zgodnie z
wyznaczony przez Zatgcznikiem nr1.11.2. czestotliwoscia
Kierownika Referatu wskazang przez IC.
rozliczen i ptatnosci
projektéw/
Kierownika Referatu
Wdrozeniowego
EFS/ Kierownika
Instrumentow
Finansowych
Dyrektor/Z-ca Przekazuje pismo informujgce o Zgodnie z Departament
Dyrektora przekazaniu deklaracji przez IP WUP. | czestotliwoscia EFS
Departamentu EFS wskazang przez IC
2. Kierownik Referatu Zatwierdza Liste wnioskow, Referat
rozliczen i ptatnosci nastepnie przekazuje w wersji Finansoéw i
projektow/ elektronicznej do Referatu Finanséw Poswiadczani
Kierownik Referatu i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP a Wydatkow
Wdrozeniowego (Departament Wdrazania RPO) / do RPOWP
EFS/ Kierownik Referatu Finanséw lub zwraca /Referat
Instrumentow pracownikowi w celu korekty i Finansow
Finansowych ponownego przygotowania listy z
uwzglednieniem wskazanych
poprawek.
3. Wyznaczony przez : Przeprowadza weryfikacje W terminie
Kierownika Referatu | otrzymanych ww. dokumentéw. zapewniajacych
Finansow i przekazanie
Poswiadczania Deklaracji
Wydatkow wydatkow oraz
Pracownik Referatu / whnioskéw o
Kierownika Referatu ptatnosé do IC
Finanséw Pracownik
Referatu
Wyznaczony przez: Weryfikuje deklaracje wydatkow IP 5 dni roboczych od
Kierownika Referatu | WUP zgodnie z listg sprawdzajaca dnia dekretacji
Finansdw Pracownik | (stanowigcg Zatacznik nr1.11.3).
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Kierownik Referatu
Finansow

Akceptuje deklaracje wydatkéw IP
WUP na podstawie Listy
sprawdzajace;j.

Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora EFS

Zatwierdza deklaracje wydatkow IP
WUP na podstawie Listy

sprawdzajgcej.
Pracownik przygotowuje Deklaracje wydatkow Kierownik
. . w SL2014 — modut Deklaracja Referatu
Referatu Finanséw
wydatkéw. W przypadku wydatkéw Finanséw i

i Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP /

. zatwierdzona deklaracja wydatkow a Wydatkow
Pracownik
IP WUP. RPOWP /
Referatu Finanséw Kierownik
Referatu
Finansow

EFS zatgczona zostaje rowniez

Poswiadczani

Kierownik Referatu

Dokonuje weryfikacji w module

Po utworzeniu

Dyrektor/Z-ca

Finansow i Deklaracja wydatkéw w SL2014 oraz | ostatecznej wersji Dyrektora
Poswiadczania przekazuje deklaracje w SL2014 . Deklaracji Departament
Wydatkéw RPOWP Akceptuje Deklaracje, poprzez wydatkow i ' u Wdrazania
) . . . s przygotowaniu RPO /
/Kierownik Referatu | ztozenie podpisu na pismie ]
. , . . . pisma Dyrektor/Z-ca
Finansow informujacym IC o przekazaniu
. . informujacego o jej | Dyrektora
Deklaracji, zgodnie ze wzorem ‘ ] 5
stanowigcym Zatgcznik nr1.11.1. przexazaniu epartament
u EFS
Dyrektor/Z-ca Podpisuje pismo informujgce IC o Niezwtocznie po IC
Dyrektora przekazaniu deklaracji. otrzymaniu pisma
Departamentu przekazujgcego
Wdrazania RPO / Deklaracje wraz z
Dyrektor/Z-ca akceptacja
Dyrektora Kierownika
Departamentu EFS Referatu Finansow
i Poswiadczania
Wydatkow /
Kierownika
Referatu Finansow
Pracownik Przekazuje pismo informujace o Niezwtocznie po IC

Referatu Finansow i
Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP /
Pracownik

Referatu Finanséw

przekazaniu Deklaracji wydatkow do
IC, zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr1.11.1.

zatwierdzeniu
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora

Oryginat pisma stanowigcy Zatgcznik nr 1.11.1 jest przekazywany do IC przez Departament Wdrazania
RPO/ Departament EFS.
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W przypadku gdy Instytucja Zarzgdzajgca RPOWP nie dokonata deklaracji wydatkéw w ramach RPOWP
w wyznaczonym przez IC terminie przekazuje odpowiednig informacje w tym zakresie. Informacje
przygotowuje osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu Finanséw i Poswiadczania Wydatkow /
Kierownika Referatu Finanséw, ktéry jg akceptuje, nastepnie przekazywana jest do podpisu Dyrektora/
Z-cy Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO / Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu EFS.
Nastepnie informacja o braku deklaracji wydatkdw przekazywana jest elektronicznie do IC.

Procedura sporzadzania Korekty deklaracji wydatkow

Korygowanie Deklaracji wydatkdw polegajgce na usuwaniu wnioskdw o ptatnos$é, wyptaconych zaliczek
podlegajgcych certyfikacji, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych moze by¢ dokonywane przez BC.
Po dokonaniu korekty deklaracji, BC wskazuje przyczyny dokonania korekty w SL2014.

IZ RPOWP postepuje z otrzymang od IP WUP deklaracjg analogicznie jak IC w stosunku do deklaracji
otrzymanej od IZ RPOWP. Po dokonaniu korekty deklaracji ztozonej przez IP WUP Departament EFS
poinformuje IP WUP o przyczynie jej dokonania.

W przypadku wykrycia btedéw w Deklaracji wydatkow, ktére nie mogg byé skorygowane przez IC, IZ
RPOWP otrzymuje pismo, w ktorym IC zwraca sie z prosbg o dokonanie korekty dokumentu /
przekazanie wyjasnien. IZ RPOWP w terminie 10 dni roboczych (od dnia otrzymania pisma) przedstawia
korekte Deklaracji wydatkéw / wyjasnienia. W uzasadnionych przypadkach za zgoda IC mozliwe jest
wydtuzenie tego terminu.

11.2 Instrukcja wnioskowania, uruchamiania i rozliczania srodkéw z budzetu S$rodkow
europejskich oraz dotacji celowej z budzetu panstwa

Szczegbtowe zasady wnioskowania, uruchamiania i rozliczania Srodkéw z budzetu srodkow
europejskich oraz z dotacji celowej z budzetu panstwa wynikajg z Kontraktu Terytorialnego dla
Wojewddztwa Podlaskiego, w ramach ktérego strona samorzadowa zapewnia, ze RPOWP 2014-2020
bedzie realizowany zgodnie z Umowag Partnerstwa oraz ze strona samorzgdowa jest odpowiedzialna za
zapewnienie wktadu krajowego w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji RPOWP 2014-2020.

Na wkfad krajowy sktadajg sie srodki:

a) instytucji zaangazowanych w realizacie RPOWP 2014-2020: instytucji zarzadzajacej, instytucji
posredniczacej,

b) innych podmiotéw niewymienionych w lit. a), w szczegdInosci beneficjentéw RPOWP 2014-2020.

IZ RPOWP zobowigzuje sie, do zapewnienia wktadu krajowego w zakresie niezbednym do prawidtowej
realizacji RPO, w tym

- na realizacje projektdw z udziatem EFRR,

- na realizacje projektéw z udziatem EFS,

zgodnie z postanowieniami RPOWP 2014-2020.

Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przeznaczone na realizacje RPOWP 2014-2020 przekazywane
sg z rachunku prowadzonego przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow na
podstawie przekazanego przez Ministra Rozwoju Upowaznienia do wydawania zgody na dokonywanie
ptatnosci na podstawie art. 188 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
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Minister przekazuje dotacje celowg z budzetu panstwa na realizacje RPOWP na rachunek 1Z RPOWP,
wskazany we Whniosku o przyznanie srodkéw z budzetu sSrodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu paristwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego.

11.2.1 Procedura wnioskowania o srodki z budzetu sSrodkdw europejskich oraz z dotacji celowej
z budzetu panstwa

IZ RPOWP przedstawia Ministrowi zapotrzebowanie na $rodki na realizacje RPOWP 2014-2020,
z wyodrebnieniem srodkdéw z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw dotacji celowej z budzetu
panstwa na finansowanie wkfadu krajowego, stanowigce uzupetnienie do srodkéw z EFRR lub EFS,
i pomoc techniczng, wraz z uzasadnieniem w terminie okreslonym przez Ministra, wynikajgcym
z harmonogramu prac nad projektem ustawy budzetowe] okreslonym przez Ministra Finanséw
w rozporzadzeniu wydawanym na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

Okreslajac wysokos¢ zapotrzebowania na srodki na kazdy kolejny rok budzetowy, IZ RPOWP bierze pod
uwage w szczegolnosci:

1) wieloletnie limity zobowigzan budzetu S$rodkéw europejskich i budzetu panstwa,
okreslone w zatgczniku do ustawy budzetowej;

2) poziom ptatnosci dokonanych dotychczas na rzecz beneficjentow;
3) poziom wydatkdw poniesionych przez beneficjentow;

4) kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktdre wynikajg z juz podpisanych umodw
i podjetych decyzji o dofinansowanie;

5) planowang kwote zobowigzan na kolejny rok budzetowy, ktdra bedzie wynikaé
z umow/decyzji o dofinansowanie, jakie zostang podpisane/podjete;

6) planowany poziom ptatnosci na rzecz beneficjentéw w kolejnym roku budzetowym.

Wielkos$¢ transz dotacji celowej z budzetu panstwa na finansowanie wktadu krajowego okreslona
w harmonogramie zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa, ktére IZ RPOWP otrzymuje na
pokrycie biezgcego zapotrzebowania, wynika z:

1) wartosci refundacji w ramach finansowania wktadu krajowego, wynikajacych z wnioskéow
o ptatnos¢, ktore zostaty ztozone do IZ RPOWP i nie zostaty zrefundowane;

2) wartosci wydatkéw, jakie IZ RPOWP poniosta i nie zrefundowata w poprzednim okresie
rozliczeniowym oraz jakie zamierza ponies¢ w okresie od dnia sporzadzenia sprawozdania na
realizacje projektow wtasnych, wynikajgcych z harmonograméw wydatkdow;

3) wartosc zaliczek w ramach finansowania wktadu krajowego, ktore beda wyptacone przez I1Z
RPOWP lub inne instytucje wskazane przez IZ RPOWP na podstawie zawartych umoéw
o dofinansowanie/podjetych decyzji o dofinansowaniu;

4) wartosci zlecen ptatnosci w zakresie wydatkéw budzetu srodkéw europejskich planowanych
do ztozenia w BGK w okresie, w ktérym ponoszone bedg wydatki na RPOWP 2014-2020.

Wielkos$¢ transz dotacji celowej na pomoc techniczng, okreslong w harmonogramie zapotrzebowania
na srodki dotacji celowej, ktére IZ RPOWP otrzymuje na pokrycie biezgcego zapotrzebowania, wynika
z
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1) wartosci refundacji w ramach pomocy technicznej, wynikajgcych z wnioskdw o ptatnosé, ktore
zostaty ztozone do IZ RPOWP i nie zostaty zrefundowane;

2) wartosci wydatkdéw, jakie 1Z RPOWP poniosta i nie zrefundowata w poprzednim okresie
rozliczeniowym oraz jakie zamierza ponies¢ w okresie od dnia sporzadzenia sprawozdania na
realizacje projektow pomocy technicznej, wynikajgcych z harmonogramoéw wydatkow;

3) wartosci zaliczek w ramach pomocy technicznej, ktére beda wyptacone przez IZ RPOWP na
podstawie zawartych umoéw o dofinansowanie/podjetych decyzji o dofinansowaniu.

Pisemny wniosek o przyznanie srodkéw z budzetu $rodkdw europejskich oraz udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa IZ RPOWP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego
corocznie w terminie do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy i moze by¢ aktualizowany.
Wzér wniosku stanowi zatacznik do Kontraktu Terytorialnego.

IZ RPOWP wydatkuje srodki dotacji celowej z budzetu panstwa z wyodrebnionych, przeznaczonych
tylko do obstugi RPO, rachunkéw bankowych wskazanych we wniosku. W przypadku likwidacji,
otwarcia lub zakwalifikowania nowego rachunku do obstugi dotacji celowej z budzetu panstwa, I1Z
RPOWP informuje o tym niezwtocznie, w drodze pisemnej ministra wtasciwemu ds. rozwoju
regionalnego.

W trakcie roku budzetowego, srodki na realizacje RPOWP 2014-2020 mogg by¢ zwiekszone o Srodki
uruchomione ze srodkoéw rezerwy celowej budzetu sSrodkéw europejskich lub rezerwy celowej budzetu
panstwa. Warunkiem zwiekszenia limitu o Srodki z rezerwy celowej jest spetnienie wymogow
okreslonych w procedurze dotyczacej uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsiewziecia ze srodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa i budzetu srodkéw
europejskich.

Do przygotowania zbiorczego wniosku o przyznanie $rodkéw z budzetu srodkéw europejskich oraz
udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa wyznaczony zostat Referat Finanséw i Poswiadczania
Wydatkéw RPO. Do przygotowania wniosku niezbedne sg materialy przygotowane zgodnie
z powyzszymi zaleceniami Ministerstwa przez DEFS we wspétpracy z IP WUP oraz w zakresie dotacji
celowej na pomoc techniczng Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji z DRR we wspétpracy
z IP WUP.

Procedura przygotowania Whniosku o Srodki z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z dotacji

celowej z budzetu panistwa oraz jego aktualizacje.

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
1. Pracownik Po otrzymaniu z MR zestawienia Niezwtocznie po Referaty
Referatu Finansow | wydatkéw wynikajacych z projektu otrzymaniu DWRPO,
i Poswiadczania ustawy budzetowej na kolejny rok DEFS i DRR
Wydatkow budzetowy uchwalonego przez Rade
Departamentu Ministréw w podziale na dziaty,
Wdrazania RPO, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji
wskazany przez budzetowej, przekazuje je do
referatéw zaangazowanych w
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kierownika przygotowanie plandéw finansowych,
referatu celem zaakceptowania, bgdz

przedstawienia wtasnej propozycji

podziatu. W przekazanej informacji

zawarty jest termin, do ktérego

nalezy przesta¢ odpowiedz.
Pracownik Po otrzymaniu odpowiedzi W terminie Referaty
Referatu Finansow | przygotowanej przez referaty wskazanym w DWRPO,
i Poswiadczania zaangazowane w przygotowanie pismie MR DEFS i DRR
Wydatkow planéw, ktdre dla jej przygotowania
Departamentu poczynity uzgodnienia ze
Wdrazania RPO, wspotpracujgcymi instytucjami,
wskazany przez przygotowuje odpowiedz do MR oraz
kierownika wysyta jg do wiadomosci referatéw
referatu zaangazowanych w przygotowanie

planow finansowych.
Pracownik Po otrzymaniu pisma informujgcego o | Niezwtocznie po Referaty
Referatu Finansow | planowanych wydatkach na realizacje | otrzymaniu DWRPO,
i Poswiadczania RPO, ujetych w uchwalonym przez DEFS i DRR
Wydatkow Rade Ministréw projekcie ustawy
Departamentu budzetowej, przekazuje je do
Wdrazania RPO, referatéw zaangazowanych w
wskazany przez przygotowanie plandow finansowych,
kierownika celem rozpoczecia procesu
referatu planowania finansowego, wskazujgc

jednoczesnie termin, do ktérego

nalezy przygotowac Whniosek o

przyznanie Srodkéw.
Referaty Przygotowujg w uzgodnieniu z IP Zgodnie z Referaty
zaangazowane w WUP, Wniosek o przyznanie srodkéw | terminem DWRPO,
przygotowanie wraz z zatgcznikami, niezbednymi do wskazanym w DEFS i DRR
zapotrzebowania przygotowania zbiorczego Wniosku o | pismie

przyznanie Srodkéw.
Pracownik Po otrzymaniu odpowiedzi z Nie pdzniej niz do
Referatu Finansow | referatow przygotowuje zbiorczo 30 listopada roku
i Poswiadczania Whiosek przyznanie srodkow z poprzedzajgcego
Wydatkow budzetu srodkéow europejskich oraz o | rok budzetowy
Departamentu udzielenie dotacji celowe] z budzetu
Wdrazania RPO, panstwa w ramach RPOWP 2014-
wskazany przez 2020 wraz ze stosownymi
kierownika zatacznikami, wynikajacymi z
referatu Kontraktu Terytorialnego.
Pracownik Po otrzymaniu z MR Rocznego planu Niezwtocznie po Referaty
Referatu Finansow | udzielania dotacji celowej z budzetu otrzymaniu DWRPO,
i Poswiadczania panstwa na realizacje RPOWP 2014- DEFS i DRR

Wydatkow
Departamentu
Wdrazania RPO,

2020 oraz upowaznienia do
wydawania zgody na dokonywanie
ptatnosci na podstawie wystawionych
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wskazany przez zlecen ptatnosci na realizacje RPOWP
kierownika 2014-2020 w ramach budzetu
referatu srodkéw europejskich przekazuje je
do zaangazowanych referatow.

11.2.2 Procedura rozliczania budzetu srodkéw europejskich oraz z dotacji celowej z budzetu
panstwa

Do 20 dnia kazdego miesigca IZ RPOWP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego
w wersji papierowej ielektronicznej sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
zbudzetu panstwa w ramach RPOWP 2014-2020 wedtug stanu na ostatni dzied miesigca
poprzedzajgcego ztozenie sprawozdania zgodnie ze wzorami stanowigcymi zatgczniki do Kontraktu
Terytorialnego, z wytgczeniem sprawozdania za grudzien.

Wraz ze sprawozdaniem IZ RPOWP przekazuje zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na
srodki dotacji celowej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Kontraktu Terytorialnego.

IZ RPOWP przekazuje ministrowi wtasciwemu ds. rozwoju regionalnego w terminie do 5 dnia kazdego
miesigca zbiorcze harmonogramy wydatkéw wynikajgcych z podpisanych umoéw w podziale na EFRR i
EFS. Wz6r harmonogramu okresla zatgcznik do Kontraktu Terytorialnego.

Whiosek obejmujacy rozliczenie catego roku budzetowego sporzadzany jest z uwzglednieniem art. 168
ust. 1i4 ustawy o finansach publicznych.

Rozliczenie srodkéw przekazanych w ramach transz dotacji celowe] z budzetu panstwa nastepuje
poprzez przedstawienie Ministrowi poprawnego rozliczenia przekazanych srodkdéw, zawierajgcego
zestawienie, potwierdzajace:

1) przekazanie dotacji celowej z budzetu panistwa na finansowanie wktadu krajowego, w formie
zaliczki lub refundacji beneficjentom/IP WUP/podmiotom, ktérym w ramach RPOWP 2014-
2020 zostata powierzona realizacja zadan odnoszacych sie bezposrednio do beneficjentéw, nie
bedacych wojewddzkimi jednostkami budzetowymi, wraz z uwzglednieniem rozliczonych
srodkéw wyptaconych w formie zaliczki;

2) wydatkowanie srodkéw przez IP WUP lub podmioty bedgce wojewddzkimi jednostkami
budzetowymi, ktérym w ramach programoéw zostata powierzona realizacja zadar odnoszacych
sie do beneficjentow;

3) zwrot czesci dotacji.

IZ RPOWP moze dokonac zwrotu czesci srodkow dotacji celowej z budzetu panstwa na wtasciwe
rachunki bankowe Ministra, w przypadku gdy srodki te nie zostang wykorzystane przez IZ RPOWP lub
IP WUP.

IZ RPOWP dokonuje zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej z budzetu panstwa w terminie do
31 stycznia nastepnego roku, na rachunki wskazane przez Ministra (decyduje data wptywu na
rachunek). Zwrot srodkow nastepuje za posrednictwem rachunku Wojewddztwa, tak, aby zapewnié
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terminowy zwrot Srodkow na wtasciwy rachunek Ministra. W przypadku srodkéw ujetych w wykazie
wydatkéw w budzecie panstwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego, obowigzujg terminy
zwrotu Srodkéw dotacji celowej, wynikajgce z art. 9h ust. 21 i 23 Kontraktu Terytorialnego dla
Wojewddztwa Podlaskiego.

Srodki dotacji celowej z budzetu paristwa odzyskane w kolejnych latach nastepujacych po roku
budzetowym, w ktdrym zostaty przekazane przez IZ RPOWP beneficjentom, odsetki oraz inne wptywy
na rachunek 1IZ RPOWP (stanowigce dochdd budzetu panstwa), IZ RPOWP po wyjasnieniu i rozliczeniu
zwraca niezwtocznie na witasciwy rachunek bankowy wskazany przez Ministra, informujgc o tym
Ministra w formie pisemnej. Na poleceniach przelewu zwracanych srodkéw IZ RPOWP umieszcza
informacje o nazwie programu operacyjnego, nazwie funduszu, klasyfikacji budzetowej Srodkéw
podlegajgcych zwrotowi, okresla tytut zwrotu srodkéw oraz w przypadku zwrotu naleznosci gtdwnej
rok, w ktérym zostata udzielona dotacja celowa z budzetu panstwa. Aby zrealizowac zalecenia
z Kontraktu Terytorialnego Referaty przekazujg srodki po wyjasnieniu czego dotycza, na witasciwy
rachunek Wojewddztwa, réwnolegle informujg czego zwrot dotyczy oraz przekazujg do Departamentu
Finanséw dyspozycje zwrotu s$rodkédw na rachunek Ministra. Powyzsza dyspozycja wraz
z wyjasnieniami przekazywana jest do wiadomosci do Referatu Finanséw i Poswiadczania Wydatkéw
Departamentu Wdrazania RPO, ktdéry na podstawie otrzymanych wyjasnien przygotuje zbiorcza
informacje do MR.

Procedura sporzadzania sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa

1. | Referaty DWRPO, Przygotowujg zataczniki do Kontraktu | Nie pdzniej niz do
DEFS i DRR Terytorialnego, niezbedne do 16-go kazdego
miesiecznego rozliczenia srodkéw miesigca z
dotacji i przesytajg je do Referatu wytaczeniem

Finansdw i Poswiadczania Wydatkéw. | stycznia

2. | Pracownik Referatu Po otrzymaniu zatgcznikéw z Nie pdzniej niz do Referaty
Finansow i referatéw przygotowuje zbiorczy 20-go kazdego DWRPO, DEFSii
Poswiadczania zatacznik i po zaakceptowaniu miesigca z DRR
Wydatkow przesyta go do MR, do wiadomosci wytaczeniem
Departamentu referaty. stycznia

Wdrazania RPO,
wskazany przez
kierownika referatu

Procedura sporzadzania wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa — rozliczenie
kumulatywne dotacji

Whiosek, obejmujacy rozliczenie catego roku budzetowego, 1Z RPOWP przekazuje Ministrowi w
terminie do dnia 7 lutego roku nastepnego.

1. | Referaty DWRPO, DEFS | Przygotowujg zatgczniki do Kontraktu | Nie pdzniej niz do
i DRR Terytorialnego, niezbedne do 31-go stycznia
kumulatywnego rozliczenia srodkéw
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dotacji i przesytaja je do Referatu
Finansow i Poswiadczania Wydatkow

Po otrzymaniu zatgcznikéw z Nie pdzniej niz do Referaty
referatéw przygotowuje zbiorczy 07-go lutego DWRPO, DEFSii
whniosek o rozliczenie srodkéw dotacji DRR

z budzetu panstwa i po
zaakceptowaniu przesyta go do MR,
do wiadomosci referatow.

Pracownik Referatu
2. | Finansow i
Poswiadczania
Wydatkow
Departamentu
Wdrazania RPO,
wskazany przez
kierownika referatu

IZ RPOWP moze przekazac Ministrowi w terminie do 5 listopada danego roku budzetowego informacje
na temat wysokosci srodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktére powinny zostaé zgtoszone przez
Ministra do ujecia w wykazie wydatkow budzetu panstwa, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego. Procedura zgtaszania i przekazywania s$rodkéw dotacji celowej na w/w wydatki
uregulowana zostata w art. 9h ust. 21 i 22 Kontraktu Terytorialnego dla Wojewddztwa Podlaskiego.

Procedura sporzadzania zbiorczego harmonogramu wydatkdw wynikajacych z podpisanych umoéw w
podziale na EFRR i EFS

1. Referaty DWRPO, DEFS | Przygotowujg zatacznik do Kontraktu | Nie pdzniej niz do
i DRR we wspotpracy z Terytorialnego, w zakresie 04-go kazdego
Instytucjami Harmonogramu wydatkow miesigca
zaangazowanymi wynikajqcy z podpisanych uméw w

ramach budzetu panstwa i budZetu
srodkdw europejskich i przesytaja go
do Referatu Finansow i
Poswiadczania wydatkow.

2. Pracownik Referatu Po otrzymaniu zatgcznikéw z Nie pdzniej niz do Referaty
Finansow i referatéw przygotowuje zbiorczy 05-go kazdego DWRPO,
Poswiadczania zatacznik i po zaakceptowaniu miesigca DEFS i DRR
Wydatkow przesyta go do MR, do wiadomosci
Departamentu referaty.

Wdrazania RPO,
wskazany przez
kierownika referatu

11.3 Instrukcja prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowe;j

Szczegbdtowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie RPOWP, okresla Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 105/2015 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 31 grudnia 2015r. w sprawie
zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego

w Biatymstoku.

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku prowadzone sg odrebne ksiegi
rachunkowe dla funduszy pomocowych. Pod pojeciem ,odrebne ksiegi rachunkowe dla funduszy
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pomocowych” nalezy rozumie¢ osobne ksiegi (tzw. ,firmy” w systemie informatycznym EUROBUDZET)
dla kazdego programu lub projektu, dla ktérych Samorzagd Wojewddztwa Podlaskiego jest Instytucjg
Zarzadzajgcg, Posredniczacy lub Beneficjentem i nie zlecit ich wykonania innym jednostkom a srodki
na realizacje znajdujg sie w planie finansowym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego.

Ksiegi rachunkowe w zakresie RPOWP prowadzone sg w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego ul.
Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Biatystok.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy pomocy komputera w informatycznym systemie
finansowo — ksiegowym ,,EUROBUDZET” i obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

= dziennik,

= ksiege gtéwng,

= ksiegi pomocnicze,

= zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwne;j i ksigg pomocniczych.

Ewidencja analityczna pozwala na identyfikacje wydatkéw w podziale na poszczegdlne kategorie:
program, dziatanie, projekt, beneficjent i prowadzona jest w szczegétowosci umozliwiajgcej rozliczenie
i sporzadzenie obowigzujgcych sprawozdan, z

uwzglednieniem obowigzujacej klasyfikacji,

kategoryzacji itp.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe dotyczgce RPOWP przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego przez okres co najmniej 5 lat (liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotyczg) od daty koricowego rozliczenia
programu, tj. co najmniej do 2028 roku.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . ] Dziatanie . ]
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik Sprawdza kompletnosc Niezwtocznie po

Referatu Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy Unii
Europejskiej

Stanowisko ds. finansowo-

dokumentéw bankowych oraz
innych dowoddw ksiegowych
otrzymanych z Referatéw
rozliczen i ptatnosci projektéw

otrzymaniu

ksiegowych
2. Pracownik Sprawdza i kwalifikuje dowdd Niezwtocznie po
Referatu Rozliczef i kS|ehgovlv(y do l:]jQCIa w ks:(egach otrzymaniu
Ksiegowosci Funduszy Unii rachunkowych przez wskazanie
C miesigca oraz sposobu ujecia
Europejskiej ]
dowodu w ksiegach
Stanowisko ds. finansowo- | rachunkowych (dekretacja)
ksiegowych
3. Pracownik Wprowadza dane do systemu Niezwtocznie po

Referatu Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy Unii
Europejskiej

finansowo — ksiegowego, w
ktérym prowadzona jest

otrzymaniu
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Stanowisko ds. finansowo-

wyodrebniona ewidencja

ksiegowych ksiegowa w zakresie RPOWP

4. Gtowny Ksiegowy Sprawdza poprawnos¢ danych, Niezwtocznie po
Kierownik Referatu zatwierdza wewnetrzne dowody otrzymaniu

ksiegowe (zgodnie z zakresem)

5. Pracownik Referatu Sprawdza poprawnos¢ Niezwtocznie po
Rozliczen i Ksiegowosci wprowadzonych danych i wprowadzeniu
Funduszy Unii Europejskiej | zatwierdza dokumenty w
Stanowisko ds. finansowo- systemie ksiggowym
ksiegowych

6. Pracownik Referatu Weryfikuje i zamyka okresy Niezwtocznie

Rozliczen i Ksiegowosci
Funduszy Unii Europejskiej

Stanowisko ds. finansowo-

sprawozdawcze i ksiegi
rachunkowe oraz sporzadza
wydruki ksigg rachunkowych

zgodnie z
obowigzujgcymi
terminami

ksiegowych

Kierownik Referatu
Rozliczen i Ksiegowosci
Funduszy Unii Europejskiej

11.3.1 Zasady dokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiegowych. Dowodem
ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub powstanie operacji gospodarczej, jezeli
zawiera:
= okreslenie rodzaju dowodu,
= okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
= Oopis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,
= date dokonania operacji, a gdy dowdd jest sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
=  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
= numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
= stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

11.3.2 Zasady zabezpieczania i przechowywania dowodow ksiegowych

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe dotyczagce RPOWP przechowywane bedg w siedzibie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci art. 74 ust.2 co
najmniej 5 lat (liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotyczg) oraz zgodnie z zapisami rozporzadzenia ramowego - od daty koncowego rozliczenia
programu, tj. co najmniej do 2028 roku. Dokumenty zwigzane z pomocg publiczng przechowywane s3
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przez co najmniej 10 lat od daty udzielenia pomocy publicznej. Zobowigzania w zakresie terminéw
przechowywania dokumentacji do kontroli oraz audytéw s ponadto warunkowane odrebnymi
przepisami prawa np. ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Dokumenty przechowywane w Departamencie Finansdw mogg by¢ udostepniane uprawnionym
podmiotom do wgladu w Referacie Rozliczent i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej za zgoda
Dyrektora Departamentu lub Gtéwnego Ksiegowego. Osoba, ktérej udostepniane sg dokumenty oraz
pracownik udostepniajagcy dang dokumentacje podpisujg Protokdét udostepnienia dokumentéw
(Zatacznik Nr 1.11.4).

11.3.3 Procedury sporzgdzania i korygowania dowodow ksiegowych

Podstawe zaksiegowania i rozliczenia wydatkéw zrealizowanych w ramach RPOWP sg faktury, wyciagi
bankowe lub inne ustalone dokumenty dla funduszy pomocowych.

1. Do dokumentéw ksiegowych zalicza sie wyciagi bankowe generowane przez system bankowosci
elektronicznej i opatrzone formuty ,,Dokument jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga
dodatkowych podpiséw oraz stempla bankowego”. Wydruk wyciggu bankowego stanowi
podstawe zaksiegowania i rozliczenia wydatkdow zrealizowanych w ramach RPOWP.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Dowody
ksiegowe powinny by¢ rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji finansowej,
kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksiegowych wymazywania lub przerébek. Btedy
w dowodach ksiegowych wtasnych wewnetrznych nalezy poprawic przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub niewtasciwej liczby. Skreslenia dokonuje sie w taki sposdb, aby mozna byto
odczytac tekst lub liczbe pierwotng. Osoba korygujaca dowdd zamieszcza swéj podpis i date.

Korygowanie btedéw w dowodach zZrédtowych:

= W dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych poprzez wystanie kontrahentowi wtasciwego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem lub na podstawie
rachunkéw, faktur korygujacych, not korygujacych.

= W dowodach wewnetrznych przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz
ztozenie podpisu przez osobe do tego uprawniona.

3. Dowody ksiegowe sprawdza pod wzgledem:

a) Merytorycznym — polegajacym na zbadaniu prawidtowosci i celowosci operacji potwierdzonej
odpowiednimi dokumentami. Kontrola merytoryczna potwierdza rzetelnos¢ danych, a takze
stwierdza, ze dowody zostaty wystawione zgodnie z istniejgcym stanem. Do obowigzku osoby
sprawdzajgcej dokumenty pod wzgledem merytorycznym nalezy réwniez sprawdzenie
prawidtowosci i kompletnosci wszystkich zatgcznikéw, w oparciu, o ktére przygotowano
dokumenty. Na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, dokumenty powinny by¢
podpisane przez Dyrektoréw Departamentéw lub inne upowaznione osoby.
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b) Formalno-rachunkowym — polegajagcym na stwierdzeniu, czy wystawione zostaty w sposdb
technicznie prawidtowy, czy zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu ksiegowego
oraz czy ich dane liczbowe nie zawierajg btedédw rachunkowych. Formalnej i rachunkowej
kontroli dowodéw dokonujg upowaznieni pracownicy Departamentu Finanséw. Dokonanie
kontroli formalno-rachunkowej dokumentu potwierdza ztozenie podpisu osoby sprawdzajgce;j
oraz wskazanie daty tej czynnosci w odpowiedniej rubryce stempla o tresci ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym” lub na druku dokumentu.

4. Aby obieg dowoddéw odbywat sie najkrotszg drogg nalezy:

- przekazywaé¢ dowody tylko do oséb, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

- dazy¢ do jak najkrétszego czasu przetrzymania dowoddw przez osoby odpowiedzialne za ich
realizacje.

Droge obiegu i kontroli dokumentéow dotyczacych uruchomienia ptatnosci ze $rodkéw funduszy
pomocowych od chwili ich sporzadzenia wzglednie wptywu do Departamentu Finanséw, az do
momentu ich dekretacji i zaksiegowania przedstawia Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo-Ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 89/2015 przez Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 17
listopada 2015 roku.

11.3.4 Zasady kontroli dowodow ksiegowych

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy dotyczacy wydatku budzetowego musi by¢ sprawdzony tacznie
pod wzgledem:

e merytorycznym,

e legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

o formalno-rachunkowym,
oraz podlega¢ weryfikacji pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym — to ogdt czynnosci polegajacych
na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktdrej dokonano jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami
(legalna) oraz gospodarczo uzasadniona (celowa), czy przeprowadzono jg z petnym poszanowaniem
wszystkich przepiséw oraz czy realizacja zamoOwienia nastgpita w terminie. Obejmuje ono
w szczegblnosci sprawdzenie, czy ujete w fakturze wynagrodzenie dotyczy ustug i robét rzeczywiscie
wykonanych i wycenionych zgodnie z umowa, sprawdzenie prawidtowego naliczenia odptatnosci.
Merytoryczne sprawdzenie dowodow ksiegowych obejmuje rowniez zbadanie prawidtowosci danych,
tj. zgodnosci z protokotami odbioru, kalkulacjami oraz sprawdzenie poprawnosci zastosowanych
stawek VAT i naliczonej wysokosci tego podatku. W przypadku faktur VAT wystawianych przez
wykonawce robdt budowlano-montazowych faktury winny by¢ sprawdzone przez inspektora nadzoru
budowlanego wyznaczonego przez zleceniodawce oraz zatgczenia dokumentu w postaci komisyjnego
odbioru robét. Ponadto obejmuje ono sprawdzenie zgodnosci wykonanych dostaw (robdt, ustug)
z warunkami okreslonymi w umowie, zleceniu lub zamdwieniu oraz odnotowaniu numeru i daty tej
umowy w opisie operacji gospodarczej, jak réwniez, czy naliczone zostaty ewentualne kary za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy. Sprawdzenie merytoryczne dowodu ksiegowego
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dotyczacego dziatan i projektéw wspdtfinansowanych srodkami UE obejmuje ponadto zbadanie
kwalifikowalnosci wydatkéw, potwierdzenie, iz zatgczone dokumenty sg kompletne i odpowiadajg
wymogom wskazanym w podpisanych umowach oraz konieczno$é¢ dokonania dodatkowych opiséw tj.
rozpisanie kwot wynikajgcych z dowodu ksiegowego na poszczegdlne izrédta finansowania
i wspotfinansowania. Na odwrocie dowodu ksiegowego opisu operacji gospodarczych w zwigzku
z wykonaniem powyzszych czynnosci dokonujg pracownicy, ktérym powierzono okreslone obowigzki.
Zadaniem ich jest réwniez sprawdzenie czy wydatek miesci sie w planie finansowym (ukfadzie
zadaniowym) i harmonogramie wydatkéow. Na te okolicznosé pracownik sktada podpis wraz z datg
i przedktada do akceptacji przetozonemu. Odpowiedzialnym za strone merytoryczng operacji
gospodarczej jest Dyrektor Departamentu, w przypadku jego nieobecnosci kontroli merytorycznej
dokonuje inna upowazniona osoba badz nadzorujgcy cztonek Zarzagdu Wojewddztwa. Fakt dokonania
sprawdzenia merytorycznego winien by¢ potwierdzony podpisem na odwrocie dowodu ksiegowego
lub na dotgczonym do dowodu ksiegowego zataczniku. Zatgcznik winien byé w sposdb jednoznaczny
identyfikowalny z dokumentem, ktérego dotyczy.

Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem:

= |egalnosci, tj. zbadania zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzecznosci wystepujgcych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg
ustawodawcy.

= gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

= celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i Srodki byty optymalne, odpowiednie
dla osiggniecia zatozonych celdw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

W sktad powyiszych czynnosci wchodzi réwniez sprawdzenie zgodnosci numerdw rachunkéw

bankowych wymienionych na dokumentach z numerami rachunkéw bankowych wskazanymi
w umowie z wykonawcg, klasyfikacji budzetowej, ujecie tych pozycji w planie finansowym (ukfadzie
zadaniowym). Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmuje réwniez poréwnanie
informacji zawartych w opisie dowodu z zapisami zawartymi w umowie oraz czy dowdd zostat
wystawiony przez kontrahenta, z ktérym podpisano umowe lub u ktérego ulokowano zamdéwienie
(zlecenie) jak rowniez czy zamoéwienie zostato wykonane w terminie.

Sprawdzenia dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje upowazniony —
wg zakresu czynnosci — pracownik Departamentu Finanséw UMWP i na te okolicznos¢ sktada podpis
wraz z data.

11.3.5 Bezpieczeristwo informatycznego systemu finansowo — ksiegowego EUROBUDZET

Zasady zarzadzania i eksploatacji zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego EUROBUDZET firmy
MiCOMP Systemy Komputerowe Sp. z 0.0. zostaty uregulowane Zarzgdzeniem Nr 58/08 Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 01.07.2008 r. w sprawie ustalenia ,Instrukcji zarzadzania
bezpieczenstwem systemu finansowo-ksiegowego Eurobudzet”.

System EUROBUDZET firmy MiCOMP Systemy Komputerowe wykonany jest w technologii klient-
serwer, przy uzyciu narzedzi typu RAD i obiektowego jezyka programowania z pakietu Centura Team
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Developer. Komunikacja z bazg danych odbywa sie przy uzyciu jezyka SQL. Wszystkie aplikacje
wchodzace w sktad systemu sg 32-bitowymi aplikacjami systemu MS Windows.

Serwer aplikacyjny, na ktérym zainstalowany jest system EUROBUDZET dziata pod kontrolg systemu
operacyjnego Windows 2000 Server Advanced. Serwer bazodanowy z zainstalowanym
oprogramowaniem Microsoft SQL Server 2000 Enterprise Edition dziata w konfiguracji klastra.

SQL Server zapewnia wysokie bezpieczeAstwo danych poprzez ochrone danych przed niepowotanym
dostepem oraz bezpieczenstwo i integralnos¢ przechowywanych danych.

Bezpieczenstwo systemu realizowane jest poprzez:

1. Zabezpieczenia fizyczne tj. bezpieczenistwo fizyczne pomieszczenrn informatycznych, utworzenie
stref specjalnej ochrony, stosowanie procedur ochrony i fizycznego dostepu do tych stref, w tym
zastosowanie kamer i zamkéw magnetycznych.

2. Zabezpieczenia techniczne tj. stosowanie sprzetu komputerowego o wysokich parametrach
niezawodnosciowych oraz redundancji rozwigzan technicznych, w tym:

=  zasilaczy awaryjnych UPS,

= stosowanie technologii zwiekszajgcej bezpieczenstwo przechowywania danych — klaster
bazodanowy.

3. Zabezpieczenia programowe polegajagce na wykorzystaniu mechanizméw wspomagajgcych
bezpieczenstwo, zawartych w systemie EUROBUDZET.

W systemie EUROBUDZET gwarantowana jest kontrola praw dostepu do danych, bezpieczenstwo
dostepu przez wielu uzytkownikéw, nadawanie uzytkownikom praw i zabezpieczen dostepu do danych
i funkc;ji.

Dostep do poszczegdlnych aplikacji i jej funkcji maja tylko zarejestrowani uzytkownicy z odpowiednim
prawem dostepu. Mozliwe jest precyzyjne okreslenie uprawnien zaréwno dla pojedynczego
uzytkownika jak i grupy uzytkownikow systemu. Prawa sg okreslane z doktadnoscig do pojedynczej
funkcji aplikacji, dla ktorej w systemie sprawdzane jest prawo dostepu przed jej uruchomieniem.
W systemie EUROBUDZET zostata zatozona lista funkcji, do ktérych administrator moze przydzielaé
prawa dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow.

Ochrona logiczna przy pomocy kont i haset

Autoryzacja uzytkownika do systemu nastepuje po pojedynczym logowaniu — uzytkownik jest
zmuszony podaé swoje dane (identyfikator uzytkownika oraz hasto uzytkownika). Zarzadzaniem
prawami uzytkownikéw zajmuje sie wydzielona aplikacja , Administrator”. Modut Administrator
posiada mozliwosci rejestrowania uzytkownikéw, przydzielania im identyfikatoréw i haset, tagczenia
uzytkownikow w grupy, przydzielania im praw dostepu do poszczegdlnych aplikacji i poszczegdlnych
funkcji w obrebie jednej aplikacji.

Przed wywotaniem kazdej funkcji poszczegdinych aplikacji systemu EUROBUDZET jest sprawdzane czy
uzytkownik zalogowany do systemu posiada przydzielone prawo do korzystania z tej funkcji.
W przypadku braku uprawnien system informuje o braku uprawnien do wykonania w/w funkcji.
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Ciggty dostep do danych

System EUROBUDZET jest w petni wielodostepny — pozwala na bezkolizyjne korzystanie z aplikacji
i danych jednoczesnie przez wielu uzytkownikéw. Dodatkowo system zapewnia spéjnosé informacji
poprzez zapewnienie uzytkownikom pracy na najaktualniejszej wersji danych.

Dostep do najaktualniejszej wersji systemu, uwzgledniajgcej m.in. zmiany w przepisach prawnych.
Aktualizacji systemu dokonuje administrator systemu.

Profilaktyczng ochrone serwerdw i stacji roboczych przed wirusami, oprogramowaniem szpiegujacym
i internetowymi wtamywaczami. Definicje wirusdw uaktualniane sg w systemie antywirusowy w trybie
on-line, w sposdb ciggty i automatyczny.

11.3.6 Archiwizacja dowodow ksiegowych
W celu zabezpieczenia przed awarig systemu i utratg danych wykonywana jest archiwizacja danych:

= Kopie zapasowe baz danych tworzone sg w sposéb cykliczny zgodnie z przyjetym
harmonogramem, tzn.

- za pomocg Enterprise Manager,
- za pomocg programu Veritas Backup Exec,
= Kopie zapasowe catego dysku VIRTUAL SQL,

= Dodatkowo dla zabezpieczenia danych z waznych okresdw sprawozdawczych wykonywany jest
petny backup baz i przechowywany na ptytach CD/DVD.

Przechowywanie kopii awaryjnych i archiwalnych systemu:
= kopie awaryjne przechowywane sg do momentu wykonania nastepnej kopii awaryjnej,

= kopie archiwalne systemu przechowywane s w szafie metalowej w pomieszczeniu
backupowym przez okres 5 lat od daty korcowego rozliczenia programu, tj. co najmniej do
2028 roku.

12. Procesy dotyczace nieprawidtowosci

Proces raportowania o nieprawidtowosciach odbywa sie w oparciu o Wytyczne w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkdw oraz raportowania nieprawidfowosci
w ramach programdw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020, oraz w oparciu o dokument
Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania
funduszy UE okreslony przez Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci
Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej.

Zgodnie z art. 2 pkt 36 rozporzadzenia ramowego, nieprawidtowos¢ oznacza kazde naruszenie prawa

unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub
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zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie EFSI, ktére ma lub moze miec
szkodliwy wptyw na budzet Unii poprzez obcigzenie budzetu Unii nieuzasadnionym wydatkiem.

Instytucja Zarzadzajgca realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidfowosciach:

=  sporzadza zgtoszenia nieprawidtowosci:

a) zgtoszenie inicjujgce, informujgce KE o nowych przypadkach nieprawidtowosci,

b) zgtoszenie uzupetniajace, informujace KE o dziataniach nastepczych prowadzonych w
zwigzku z uprzednio zgtoszonymi nieprawidtowosciami (anulujgce, zamykajace lub, w
okreslonych przypadkach, aktualizujace),

c) zgtoszenie szczegdlne (ostrzegajgce KE i zainteresowane panstwo cztonkowskie o
okreslonych zagrozeniach), ktére przekazuje do MF-R na pisemny wniosek KE
przekazuje informacje w formie zgtoszenia w systemie IMS odnosnie do konkretnej
nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci;

e na pisemny wniosek KE przekazuje informacje w formie zgtoszenia w systemie IMS odnosnie
do konkretnej nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci;

= jest zobowigzana do stworzenia systemu wymiany informacji o nieprawidtowosciach
zapewniajgcego realizacje obowigzkéw 1Z RPOWP w zakresie informowania KE
o nieprawidtowosciach;

= na biezgco prowadzi rejestr obcigzen na projekcie, zawierajgcy informacje nt. kwot
podlegajgcych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci wktadu dla projektu. Rejestr prowadzony jest w SL2014. Zapewnia gromadzenie
informacji o nieprawidtowosciach w Programie, w tym identyfikuje obszary najbardziej
narazone/wrazliwe na wystgpienie nieprawidtowosci i rozpowszechnianie ich wsrdd
podlegtych instytucji w ramach Programu;

= stosuje sie do Procedury zarzgdzania uZytkownikami systemu IMS. W szczegdlnosci, wszyscy
uzytkownicy systemu IMS realizujagcy zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach powinni stosowac sie do Polityki bezpieczenstwa systemu AFIS.

Pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe (PACA)

Zgodnie z art. 2 litera b) Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) 2015/1970 ,,pierwsze” ustalenie
administracyjne lub sgdowe oznacza pierwszg ocene pisemng dokonang przez wifasciwy organ
administracyjny lub sgdowy, stwierdzajacg, na podstawie konkretnych faktéw, istnienie
nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci pdzniejszej zmiany lub cofniecia tego twierdzenia
w nastepstwie ustaler dokonanych w trakcie postepowania administracyjnego lub sgdowego.

Za pierwsze ustalenie administracyjne lub sadowe nalezy uwazaé w szczegdlnosci:

1) wynik kontroli lub inny dokument konczacy kontrole lub audyt,

2) decyzje o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

3) decyzje o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

4) decyzje o odmowie refundacji wydatkéw,

5) decyzje o odmowie rozliczenia wydatkdw w ramach wyptaconej zaliczki,
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6) decyzje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,

7) decyzje o zmniejszeniu dofinansowania,

8) decyzje o zwrocie nienaleznie wyptaconego dofinansowania,

9) raport konncowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia administracyjnego
stwierdzajgcego nieprawidtowosé,

10) inny dokument sporzadzony w procesie zarzadzania i kontroli srodkéw z UE stwierdzajacy
wystgpienie nieprawidtowosci,

11) postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy Scigania,

12) orzeczenie sadu.

Naduzycie finansowe, podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego.

Zgodnie z art. 2 litera a) rozporzqdzenia delegowanego Komisji 2015/1970 "podejrzenie naduzycia
finansowego” oznacza nieprawidtowo$é, ktdra prowadzi do wszczecia postepowania
administracyjnego lub sadowego na poziomie krajowym w celu stwierdzenia zamierzonego
zachowania,, w szczegdlnosci naduzycia finansowego, o ktéorym mowa w ust. 1 lit. a) Konwencji
sporzgdzonej na podstawie artykutu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej, o ochronie interesow finansowych
Wspdlnot Europejskich®.

Do typow nieprawidtowosci, wskazujgcych na podejrzenie popetnienia naduzycia finansowego, nalezg
miedzy innymi:

1) korupcja

2) fatszywe lub sfatszowane dokumenty towarzyszgce
3) sfatszowana ksiegowosc

4) sfatszowanie produktu

5) nieistniejgcy podmiot

6) odmowa kontroli

7) fikcyjne wykorzystanie lub przetwarzanie

Zgodnie z art. 1 Konwencji w sprawie ochrony intereséw finansowych naduzyciem finansowym jest w
odniesieniu do wydatkéw jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie w zakresie:

1) wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen
lub dokumentdw, ktdre ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkéw z
budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty
Europejskie lub w ich imieniu,

2) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegélnego obowigzku, w tym samym celu,

3) niewtfasciwego wykorzystania takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktére zostaty pierwotnie
przyznane.

W praktyce sg to przypadki umysinego dziatania, majgce na celu bezprawne uzyskanie korzysci z
funduszy UE (np. korupcja na etapie ubiegania sie o pomoc, poswiadczenie nieprawdy we wniosku o
pomoc z funduszy UE lub w dokumentacji towarzyszacej, przedtozenie sfatszowanych dokumentéw

5Dz. U. UE C 316 2 27.11.1995, str. 49—57
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towarzyszacych przy wniosku o ptatnosé). Naduzycie finansowe jest stwierdzone w toku
postepowania karnego, w momencie wydania prawomocnego wyroku sgdu. Do tego czasu przypadek
bedacy przedmiotem postepowania karnego jest kwalifikowany jako podejrzenie popetnienia
naduzycia finansowego.

Kazdy pracownik Departamentu Wdrazania RPO/DEFS/DRR/BPR w trakcie wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, po wykryciu lub uzyskaniu informacji o przypadku naduzycia finansowego
czy podejrzenia popetnienia przestepstwa, powiadamia na piSmie kierownika referatu oraz (w
przypadku DEFS) Referat Finanséw DEFS/w przypadku BPR - Dyrektora Biura Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw. Kierownik referatu przekazuje pismo Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu
Wdrazania RPO/DEFS/DRR. Dyrektor/Z-ca Dyrektora informacje o takim przypadku przekazuje do
Sekretariatu Zespotu ds. wtasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych (z zachowaniem anonimowosci
osoby/oséb, ktére zgtaszajg przypadek naduzycia), a takze zawiadamia organy $cigania (Policja,
prokuratura).

Informowanie o nieprawidtowosciach

W sytuacji, gdy nieprawidtowos¢ (lub jej podejrzenie) moze miec skutki poza terytorium Polski, nalezy
niezwtocznie poinformowaé¢ KE o tej nieprawidtowosci, niezaleznie od jej wymiaru finansowego
(zgtoszenie szczegdlne). W przypadku takiej nieprawidtowosci poinformowanie o niej KE moze nastgpic
przed zatwierdzeniem dokumentu przyjetego jako pierwsze ustalenie administracyjne lub sgdowe,
niezaleznie od statusu pfatnosci na rzecz beneficjenta, kwalifikacji, a takze, gdy nie jest znana kwota
nieprawidtowosci.

Informacje o stwierdzeniu nowych nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE,
IZ RPOWP przekazuje do MF-R za pomocga systemu IMS niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od daty powziecia informacji o podejrzeniu nieprawidtowosci i rdwnoczesnie
zawiadamia MF-R o tym fakcie przekazujgc wiadomos¢ na adres: IMS@mf.gov.pl.

Kwartalnemu raportowaniu do KE podlegajg wszystkie nieprawidtowosci, ktdore byty przedmiotem
pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego w danym kwartale, w przypadku gdy:

1) nieprawidtowos$¢ odnosi sie do kwoty przekraczajgcej 10 tys. EUR wktadu funduszy UE, z
wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w art. 122 ust 2 rozporzgdzenia ramowego,

2) wptynat pisemny wniosek KE o informacje dotyczacg danej nieprawidtowosci lub grupy
nieprawidtowosci (niezaleznie od wysokosci wktadu UE).

Zgodnie z art. 122 ust 2 rozporzadzenia ramowego nie powiadamia sie Komisji o nieprawidtowosciach
w nastepujacych przypadkach:

1) gdy nieprawidtowos¢ polega jedynie na niewykonaniu, w catosci lub w czesci, operacji objetej
dofinansowanym programem operacyjnym z powodu upadtosci beneficjenta,

2) zgtoszonych dobrowolnie przez beneficjenta instytucji zarzadzajacej lub instytucji certyfikujace;j,
zanim ktérakolwiek z tych instytucji wykryje nieprawidtowos¢, zardwno przed wyptaceniem
wktadu publicznego, jak i po nim,
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3) ktére zostaty wykryte i skorygowane przez IZ lub BC zanim wtgczono stosowne wydatki do
zestawienia wydatkéw przedktadanego Komisji.

We wszystkich innych przypadkach, w szczegdlnosci poprzedzajacych upadtosé, lub w przypadkach,
gdy podejrzewa sie naduzycie finansowe, wykryte nieprawidtowosci oraz zwigzane z nimi $rodki
zapobiegawcze i korygujace zgtasza sie Komisji. Zgtoszenia inicjujgce przekazywane s3 do MF-R na
biezgco w systemie IMS, jednak nie pdzniej niz do dnia 9 lutego, 9 maja, 9 sierpnia oraz 9 listopada.W
przypadku gdy naruszenie prawa zostato stwierdzone przez organy Scigania lub inne instytucje
niezaangazowane w zarzadzanie funduszami z UE, nieprawidtowos¢ zgtasza sie za kwartat,
w ktérym wtasciwa instytucja biorgca udziat w zarzadzaniu funduszami z UE otrzymata pisemng
informacje o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy $cigania lub wykryciu naruszenia
prawa przez zewnetrzne instytucje.

Zgtoszenie zawiera informacje zgodnie ze stanem na dzier sporzadzenia zgtoszenia — w przypadku, gdy
jest ono przekazywane przed zakonczeniem kwartatu, ktérego dotyczy lub zgodnie ze stanem na
ostatni dzien kwartatu jezeli jest przekazywane po jego zakorczeniu..

Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajgcych kwartalnemu
raportowaniu do KE, 1Z RPOWP przekazuje drogg mailowg do BC informacje o braku nowych
nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE w terminach jak dla zgtoszen inicjujgcych.

IZ RPOWP przekazuje zgtoszenie dla kazdej nieprawidtowosci podlegajgcej raportowaniu do KE, ktéra
byta przedmiotem pierwszego ustalenia administracyjnego lub sgdowego w Programie Operacyjnym
dla ktérego jest wtasciwa, niezaleznie od

instytucji, ktora dokonata pierwszego ustalenia

administracyjnego lub sgdowego.

IZ RPOWP jest odpowiedzialna za gromadzenie informacji o nieprawidtowosciach a takie za
prawidtowosc¢ sporzadzenia zgtoszenia, kompletnos$¢ i prawdziwos¢ zawartych informacji. Decyduje o
tym, czy miato miejsce naruszenie przepisdw, jak rowniez o kwalifikacji (nieprawidtowos$¢, podejrzenie
popetnienia naduzycia finansowego, naduzycie finansowe). IZ RPOWP decyduje takze o ewentualnym
zastosowaniu odstepstw od zgtoszenia nieprawidtowosci do KE.

12.1 Instrukcja sporzadzania zgtoszen nieprawidtowosci do KE

a) Instrukcja sporzadzania zgtoszen w ramach EFRR

RPO/Departamentu kierownika o zaistniatej sytuacji, | nieprawidtowos
Rozwoju sporzadza Notatke o wykrytej ci w przypadku
Regionalnego/Biura nieprawidtowosci (zat. 1.12.1) i nieprawidtowos
Innowacyjnosci przekazuje kierownikowi ci

Przedsiebiorstw, ktéry
wykrywa nieprawidtowos¢

referatu.

2) Kierownik weryfikuje
poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki o wykrytej
nieprawidtowosci, nastepnie
pracownik przekazuje ja w

podlegajacych
niezwtocznemu
zgtoszeniu do
KE

W ciggu 15 dni

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1) Kierownik, Pracownik 1) Pracownik, ktory wykryje W ciggu 10 dni
Referatu Departamentu nieprawidtowos¢ podlegajaca roboczych od
Wdrazania raportowaniu do KE informuje wykrycia
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wersji papierowej do Referatu
Finanséw i Poswiadczania
Wydatkow RPOWP
(Departament Wdrazania RPO)

roboczych od
wykrycia
nieprawidtowos
ci
podlegajacych
kwartalnemu
zgtoszeniu do
KE

2)

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Wdrazania
RPO, Kierownik Referatu
Finanséw i Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP
Departamentu Wdrazania
RPO, Pracownicy Referatu
Finanséw i Poswiadczania
Wydatkow RPOWP
Departamentu Wdrazania
RPO

1) Kierownik Referatu Finanséw
i Poswiadczania Wydatkéw
RPOWP wyznacza osoby do
weryfikacji Notatki o wykrytej
nieprawidtowosci.

2) Pracownicy weryfikuja
poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki oraz na ich podstawie
przygotowujg projekty zgtoszen
nieprawidtowosci w systemie
IMS, ktore po wydrukowaniu
przekazywane sg Kierownikowi
Referatu Finansow i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP.

3) Kierownik dokonuje
weryfikacji sporzadzonych
zgtoszen, akceptuje i parafuje
projekty zgtoszen, a nastepnie
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora Departamentu
Wdrazania RPO.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Weryfikuje poprawnosc
sporzgdzonych zgtoszen.

W przypadku pozytywnej
weryfikacji podpisuje zgtoszenia
i przekazuje Kierownikowi
Referatu Finansow i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP.

5) Po akceptacji wersji
papierowej zgtoszenia przez
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora,
Kierownik/ osoba zastepujaca
Kierownika Referatu Finansow i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP petnigca funkcje
menedzera, wysytfa zgtoszenia w
systemie IMS.

6) Niezwtocznie po
sfinalizowaniu i wystaniu
zgtoszen za posrednictwem IMS
przez menedzera systemu,
pracownik Referatu Finanséw i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP informuje o tym fakcie
BC oraz Samodzielne

W przypadku
zgtoszen
podlegajacych
kwartalnemu
raportowaniu
do KE w
terminach do: 9
lutego, 9 maja,
9 sierpnia, 9
listopada. W
przypadku
nieprawidtowos
ci
podlegajacych
niezwtocznemu
zgtoszeniu do
KE (zgtoszenie
szczegblne) nie
pdzniej niz 30
dnia
kalendarzoweg
o od daty
powziecia
informacji o
podejrzeniu
nieprawidtowos
ci.

BC, MF-R
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stanowisko pracy ds. analiz
zarzadczych wytgcznie drogg
mailowa. W przypadku
przekazania zgtoszenia
szczegoblnego, pracownik
Referatu Finansow i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP zawiadamia o tym
fakcie drogg mailowg rowniez
MEF-R.

3) Dyrektor/Z-ca Dyrektora 1) W przypadku odrzucenia 5 dni BC, MF-R
Departamentu Wdrazania | przez MF-R zgtoszenia kalendarzowych
RPO, Kierownik Referatu pracownik koryguje zgtoszenie od daty
Finanséw i Poswiadczania w systemie IMS. Dalej odrzucenia
Wydatkéw RPOWP obowigzuje procedura jak w pkt | zgtoszenia
Departamentu Wdrazania | 2) ppkt 3-5
RPO, Pracownicy Referatu
Finanséw i Poswiadczania
Wydatkow RPOWP
Departamentu Wdrazania
RPO
b) Instrukcja sporzadzania raportéw EFS
Lp. Osoba \'Nyko.nujaca Dziatanie Termin. Jedr.mstki
dziatanie wykonania powigzane
1) Pracownik Referatu Pracownik, ktéry wykryje Niezwtocznie
Departamentu EFS, ktory nieprawidtowos¢ podlegajaca
wykrywa nieprawidtowos¢ | raportowaniu do KE informuje
kierownika o zaistniatej sytuacji,
sporzgdza Notatke o wykrytej
nieprawidtowosci w wersji
papierowej (zat. 1.12.1) i
przekazuje kierownikowi
referatu.
2) Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnosc
Departamentu EFS, w sporzadzenia Notatki o wykrytej
ktorym wykryto nieprawidtowosci. W przypadku
nieprawidtowos¢ pozytywnej weryfikacji,
akceptuje i parafuje notatke , a
nastepnie przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu EFS. W
przypadku negatywnej
weryfikacji, przekazuje notatke
do korekty pracownikom
odpowiedzialnym wczesniej za
ich sporzadzenie.
3) Kreator w Referacie Na podstawie zatwierdzonej

Finansdw Departament
EFS

notatki o nieprawidtowosci
przygotowuje projekty zgtoszen
w systemie IMS oraz przesyta je
do Menagera IMS oraz
informuje go mail/ telefonicznie
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4) Menager IMS Dokonuje weryfikacji Niezwtocznie
Departamentu EFS sporzgdzonych projektow
zgtoszen. W przypadku
pozytywnej weryfikacji,
akceptuje i parafuje projekty
zgtoszen, a w przypadku
negatywnej weryfikacji,
przekazuje projekty zgtoszen do
korekty kreatorowi IMS
odpowiedzialnemu wczesniej za
ich sporzadzenie.
5) Kreator IMS Referatu Dokonuje korekty projektow Do 3 dni
Departamentu EFS zgtoszen w systemie IMS i roboczych od
przekazuje skorygowane przekazania
projekty raportéw Menagerowi | przez
IMS. Menagera IMS
6) Menager IMS W przypadku pozytywnej Niezwtocznie
Departamentu EFS weryfikacji, akceptuje projekty
zgtoszen oraz przekazuje je w
systemie IMS.
7) Pracownik Referatu Po sfinalizowaniu i wystaniu Niezwtocznie BC
Finanséw EFS zgtoszen za posrednictwem IMS | po wystaniu
przez Menedzera systemu, zgtoszen przez
pracownik Referatu informuje o | Menedzera.
tym fakcie BC wytacznie drogg Natomiast w
mailowa. przypadku
nieprawidtowo
Sci
podlegajacych
niezwtocznem
u zgfoszeniu
do KE nie
pdziniej niz 1
dzien roboczy
po wystaniu w
systemie IMS
przez
Menedzera.
8) Menager IMS W przypadku odrzucenia przez 5 dni
Departamentu EFS, MF-R zgtoszenia kreator kalendarzowyc
Kreator Referatu koryguje zgtoszenie w systemie h od
Departamentu EFS IMS. Dalej obowigzuje otrzymania
procedura jak w pkt 4. informacji o
odrzuceniu
zgtoszenia

Informowanie o dziataniach nastepczych - zgtoszenie uzupetniajace

IZ RPOWP przekazuje do MF-R zgtoszenia uzupetfniajgce zawierajgce informacje o dziataniach
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE terminie zgodnym z
biezgcymi wytycznymi MF-R, a w przypadku braku wytycznych na dzien konca kwartatu, obowigzujg
zasady, jak dla zgtoszen inicjujacych.
Zgtoszenie uzupetniajgce przekazuje sie wytgcznie w okreslonych przypadkach:

— uzupetnienie lub skorygowanie istotnych informacji (zgtoszenie aktualizujace),
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zakonczenie wszystkich postepowan: windykacyjnych, administracyjnych, dyscyplinarnych,
karnych oraz sgdowych (zgtoszenie zamykajace),
konieczno$¢ anulowania wczesniej zgtoszonej do KE nieprawidtowosci (zgtoszenie anulujace).

IZ RPOWP podejmuje dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci. W ramach dziatan
zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci moze zostaé podjeta decyzja o:

dodatkowych dziataniach wyjasniajacych:

przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu,

skierowaniu pisma z Zzadaniem udzielenia dodatkowych informacji, wyjasnien lub
przedstawienia stosownej dokumentacji,

inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

podjeciu dziatan zmierzajacych bezposrednio do usuniecia nieprawidtowosci:

zadanie usuniecia nieprawidtowosci (w przypadku nieprawidtowosci bez skutku finansowego),
w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze w zwigzku z realizacjg Projektu doszto
do powstania razgcych nieprawidtowosci, w szczegdlnosci naduzy¢ finansowych, zawieszenie
wyptaty dofinansowania lub potrgcenie nieprawidlowo wykorzystanego Iub pobranego
dofinansowania wraz z odsetkami z kolejnej transzy dofinansowania,

wystapienie o zwrot srodkéw w trybie przewidzianym przez art. 207 ustawy o finansach
publicznych lub pomniejszenie ptatnosci na rzecz beneficjenta o kwote podlegajgcg zwrotowi,
w przypadku podejrzenia przestepstwa — powiadomienie prokuratury o podejrzeniu
przestepstwa,

inne dziatania, uznane za istotne z punktu widzenia usuniecia nieprawidtowosci.

12.2 Instrukcja sporzgdzania zestawien

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik, Kierownik 1) Pracownik, ktory wykryje W ciggu 15 dni
Referatu Departamentu nieprawidtowos¢ roboczych od
Wdrazania niepodlegajgca raportowaniu wykrycia
RPO/Departamentu do KE informuje kierownika o nieprawidtowo
Rozwoju zaistniatej sytuacji, sporzadza Sci
Regionalnego/Biura Notatke o wykrytej niepodlegajacy
Innowacyjnosci nieprawidtowosci (zat. 1.12.1) ch
Przedsiebiorstw/ lub Notatke o wykrytej kwartalnemu
Pracownik, Kierownik nieprawidtowosci przed zgtoszeniu do
wtasciwego Referatu podpisaniem umowy (zat. KE

Departamentu EFS, ktory 12.1.1) i przekazuje
wykrywa nieprawidtowos¢ | kierownikowi referatu.

2) Kierownik weryfikuje
poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki

3) Pracownik przekazuje
Notatke w wersji papierowej do
Referatu Finanséw i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP (Departament
Wdrazania RPO)/ Referatu
Finanséw DEFS.
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Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Wdrazania
RPO /Departamentu EFS
Kierownik, Pracownik
Referatu Finansow i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP Departamentu
Wdrazania RPO /
Kierownik, Pracownik
Referatu Finansow EFS

1) Pracownicy weryfikujg
poprawnos¢ sporzadzenia
Notatki

2) Pracownicy na podstawie
otrzymanych Notatek
przygotowujg Kwartalne
zestawienie nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu
do KE zgodnie ze wzorem (zat.
1.12.2). Nastepnie przekazuja je
(w formie pisemnej oraz na
nosniku elektronicznym) wraz z
pismem przewodnim
Kierownikowi.

3) Kierownik dokonuje
weryfikacji kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu
do KE i pisma przewodniego. W
przypadku pozytywnej
weryfikacji, akceptuje i parafuje
zestawienie wraz z pismem
przewodnim, a nastepnie
przekazuje Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora
podpisuje kwartalne
zestawienie nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu
do KE wraz z pismem
przewodnim i przekazuje
Kierownikowi.

5) Pracownicy przekazujg
kwartalne zestawienie
nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu
do KE (na nosniku
elektronicznym) wraz z pismem
przewodnim do BC oraz do
wiadomosci Samodzielnego
stanowiska pracy ds. analiz
zarzadczych DRR

Do 65-go dnia
kalendarzoweg
o od
zakonczenia
kwartatu

BC

Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Wdrazania
RPO /Departamentu EFS
Kierownik, Pracownik
Referatu Finansow i
Poswiadczania Wydatkow
RPOWP Departamentu
Wdrazania RPO /
Kierownik, Pracownik
Referatu Finansow EFS

1)W przypadku, gdy IZ RPOWP
stwierdzi, ze dane zawarte w
zestawieniu sg nieprawidiowe
lub niekompletne lub w
przypadku wptyniecia do I1Z
RPOWP pisma z BC z prosbg o
korekte nieprawidtowo
przygotowanego kwartalnego
zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajacych raportowaniu
do KE, pracownik Referatu
Finanséw i Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP/Referatu

W ciggu 6 dni
roboczych

BC

178




Finanséw (DEFS) koryguje
nieprawidtowe lub
niekompletne dane w
kwartalnym zestawieniu i
sporzadzong korekte wraz z
pismem przewodnim

2) Kierownik Referatu Finanséw
i Poswiadczania Wydatkéw
RPOWP dokonuje weryfikacji
korekty zestawienia, nastepnie
przekazuje j3 do zatwierdzenia
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO,
ktéry podpisuje korekte
zestawienia i pismo przewodnie.
3) Pracownik Referatu Finanséw
i Poswiadczania Wydatkéw
RPOWP niezwtocznie
przekazuje korekte zestawienia
(na nosniku elektronicznym)
wraz z pismem przewodnim do
BC oraz do wiadomosci
Samodzielnego stanowiska
pracy ds. analiz zarzadczych DRR

Usuniecie nieprawidtowosci

IZ RPOWP niezaleznie od procesu informowania o nieprawidtowosciach, podejmuje dziatania celem
usuniecia nieprawidtowosci oraz odpowiada za monitorowanie ich usuniecia. Nieprawidtowos¢ nalezy
uwaza¢ za usunietg po zakonczeniu wszystkich postepowann administracyjnych lub sgdowych
prowadzonych w celu odzyskania sum nieprawidtowo wyptaconych oraz natozenia sankcji.

Na poziomie projektu wyznaczeni przez kierownikdw pracownicy wiasciwych referatéw Departamentu
Wdrazania RPO/EFS niezwtocznie informujg Beneficjenta na pisSmie o wykryciu nieprawidtowosci
i okreslajag termin usuniecia nieprawidtowosci. Réwnolegle, w przypadku braku zwrotu $rodkéw
pracownicy powiadamiajg Referat ds. Procedury Odwotawczej i Postepowan Administracyjnych
Departamentu Wdrazania RPO/Referat Finanséw DEFS w celu przeprowadzenia dalszej Sciezki
odzyskiwania srodkéw zgodnie z art. 207 Uofp lub o mozliwym rozwigzaniu Umowy o dofinansowanie
projektu.

W przypadku wystepowania nieprawidtowosci ze skutkiem finansowym procedura postepowania
opisana jest w rozdziale 13.

Ochrona informacji o nieprawidtowosciach

Informacje zawarte w zgtoszeniach nieprawidtowosci ze wzgledu na zamieszczone w nich tzw.
informacje wrazliwe, dotyczagce m.in. danych oséb fizycznych i prawnych, szczegétéow praktyk
prowadzacych do wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzy¢ finansowych, a takie sankcji
administracyjnych lub karnych, podlegajg odpowiedniej ochronie. Informacje o nieprawidtowosciach
sg wykorzystywane wytgcznie ,,do uzytku stuzbowego”. Informacje oraz nosniki danych przekazuje sie
w zaklejonej kopercie dotgczonej do pisma przewodniego (dot. kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci przekazywanego przez 1Z do BC oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. analiz
zarzadczych).
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W procesie gromadzenia, przechowywania i przekazywania informacji o nieprawidtowosciach 1Z
RPOWP zapewnia ochrone danych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

Uregulowania prawne dotyczace zwrotow sSrodkéw nieprawidiowo wydatkowanych przez
Beneficjenta

Nalezy wyrdznié nastepujgce sytuacje:

1) stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ztozonym przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢, 1Z
dokonuje pomniejszenia wartosci wydatkéw kwalifikowalnych ujetych we wniosku o pfatnos¢ o
catkowitg kwote wydatkéw nieprawidtowych. W miejsce wydatkéw nieprawidtowych beneficjent
moze przedstawic inne wydatki kwalifikowalne, nieobarczone btedem. IZ informuje beneficjenta w
formie pisemnej o dokonanym pomniejszeniu.

W przypadku, gdy beneficjent nie moze przedstawi¢ do wspodffinansowania innych wydatkéw
kwalifikowalnych, wspoéffinansowanie UE dla projektu ulega obnizeniu. Powyzsza kwota moze zostac
wykorzystana na dofinansowanie innych projektéow realizowanych w ramach danego programu. 1Z
informuje beneficjenta w formie pisemnej o dokonanym pomniejszeniu.

W sytuacji, gdy beneficjent zawrze we wniosku o ptatnos¢ wydatek, ktdry wczesniej w wyniku kontroli,
zostat uznany za nieprawidtowy, IZ powinna oceni¢, czy nie zachodzg przestanki podejrzenia
popetnienia przestepstwa w rozumieniu Kodeksu karnego lub Kodeksu karnego skarbowego.

2) stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosc,
zachodzi koniecznos¢ natozenia korekty finansowej na wydatki w ramach projektu. Wigze sie to z
obnizeniem catkowitej kwoty wspétfinansowania UE dla danego projektu o kwote natozonej korekty.
Beneficjent w miejsce nieprawidtowych wydatkéw nie ma juz mozliwosci przedstawienia do
wspotfinansowania innych wydatkéw kwalifikowalnych, nieobarczonych btedem. Kwota, o jaka
obnizone zostato wspodftfinansowanie UE dla danego projektu, moze zostaé przeznaczona na
wspotfinansowanie UE innego projektu w ramach tego samego programu operacyjnego.

Procedura odzyskiwania srodkéw okreslona zostata w art. 207 Uofp i moze polega¢ na pomniejszeniu
kolejnych ptatnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka mozliwos¢ istnieje, albo na dokonaniu przez
beneficjenta zwrotu Srodkéw na rachunki wskazane przez wtasciwg instytucje. 1Z podejmuje
nastepujace czynnosci:

- wystosowuje do beneficjenta pisemne wezwanie do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz beneficjenta lub do dokonania zwrotu srodkdw w wysokosci okreslonej w wezwaniu,
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania

- w przypadku, gdy beneficjent nie wyraza zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci ani nie dokona
zwrotu sSrodkdw w wyznaczonym terminie, wiasciwy organ wydaje decyzje okreslajacg kwote
przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkow.

Nieprawidtowos¢ systemowa

Zgodnie z art. 2 pkt 38 rozporzadzenia ramowego ,nieprawidtowos¢ systemowa” oznacza kazda
nieprawidtowos$é, ktéra mozie mieé¢ charakter powtarzalny, o wysokim prawdopodobienstwie
wystgpienia w podobnych rodzajach operacji, bedacg konsekwencjg istnienia powaznych defektow
w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli, w tym polegajaca na niewprowadzeniu
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odpowiednich procedur zgodnie z niniejszym rozporzadzeniem oraz z przepisami dotyczgcymi
poszczegdlnych funduszy.

Nieprawidtowosé systemowa moze wystgpi¢ na réznych szczeblach wdrazania RPOWP 2014-2020
i wzwigzku z tym moze dotyczyé catego Programu albo tylko jego czesci. W przypadku, gdy
nieprawidtowos$¢ zostata popetniona przez IZ RPOWP, dokonuje ona autokorekty w odpowiednim
zakresie, tj. w odniesieniu do catego Programu, witasciwej osi priorytetowej albo okreslonego rodzaju
projektéw.

Btedy systemowe mogg zostaé zidentyfikowane po przeanalizowaniu wynikow kontroli/audytéw
zewnetrznych przedstawionych przez zewnetrzne stuzby kontrolne przeprowadzajace kontrole
realizacji Programu lub przez pracownikdw w ramach wykonywanych przez nich obowigzkdéw
stuzbowych. O takim btedzie pracownik Departamentu Wdrazania RPO/EFS/DRR informuje droga
mailowg kierownika referatu, ktéry nastepnie na najblizszym spotkaniu kierownictwa przedstawia
problem (mozliwe zdiagnozowanie btedu systemowego). Po spotkaniu zostanie sporzgdzona notatka
z ustaleniami, ktdra zostanie opublikowana na portalu wewnetrznym Departamentu.

Sposbb postepowania przedstawia tabela ponize;j:

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. | Kierownik Zleca pracownikowi/pracownikom Niezwtocznie po
wtasciwego dokonanie analizy projektow opublikowaniu
referatu, ktéremu zakonczonych lub bedacych w notatki
zlecono podjecie trakcie realizacji co do ktérych
dziatan (ustalenia z | wystepuje podejrzenie mozliwosci
notatki wystgpienia tego typu btedu oraz
opublikowanej na opisanie ich i zgtoszenie droga
portalu mailowa kierownikowi.
wewnetrznym)
2. | Pracownik/ Dokonujg analizy przypadkow, W wyznaczonym
pracownicy referatu | opisujg je i wyniki przesytajg mailem | przez kierownika
kierownikowi. terminie
3. | Kierownik Opracowuje notatke zbiorczg z
wtasciwego referatu | propozycja dziatan naprawczych do
podjecia.
4. | Dyrektor/Z-ca Akceptuje propozycje (parafowanie
Dyrektora notatki podpisanej przez kierownika)
Departamentu albo jednoczesnie zgtasza swoje
Wdrazania sugestie dotyczace dziatan do
RPO/EFS/DRR podjecia, zmierzajgcych do usuniecia
btedu.
5. | Kierownik Zleca pracownikom wdrozenie W terminie
wtasciwego referatu | dziatarh naprawczych zgodnie z wyznaczonym przez
zapisami notatki zaakceptowanej kierownika
przez Dyrektora.
6. | Pracownik/ Wdrazajq zalecenia, sporzadzaja
pracownicy referatu | notatke dot. podjetych dziatan, ktéra
parafuje Kierownik oraz podpisuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO/EFS.
Notatka jest dotgczana do
dokumentac;ji danej sprawy
znajdujacej sie e referacie. Kopia
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notatki przekazywana jest do
Departamentu Rozwoju
Regionalnego (Zespotowi ds. wiasnej
oceny ryzyka naduzy¢ finansowych —
celem dokonania przegladu systemu
w zakresie wystgpienia
potencjalnego ryzyka systemowego).

Wysokos¢ korekty finansowej wynikajgcej z nieprawidtowosci o charakterze systemowym powinna
zostac ustalona na podstawie przepiséw rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z
dnia 3 marca 2014 r.

Kwota korekty wynikajgca z nieprawidtowosci systemowej moze zosta¢ ponownie wykorzystana na
realizacje programu, z wytgczeniem projektéw objetych korekty. W sytuacji, gdy korekty finansowa
objety jest caty program i nie ma mozliwosci wyodrebnienia rodzajow projektéw, ktdrych nie dotyczy
nieprawidtowos$¢ systemowa, wkitad wspélnotowy w ramach tego programu ulega ostatecznemu
obnizeniu.

W sytuacji wykrycia btedéw systemowych przez IP WUP, informacja otrzymana z IP WUP o
przygotowanym planie naprawy bteddw systemowych i usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli
jest weryfikowana przez Zespot ds. wiasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych.

13. Procesy dotyczgce odzyskiwania kwot
13.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtowosci finansowych podlegajgcych zwrotowi
13.1.1 Postepowanie administracyjne w sprawie zwrotu srodkow.

1. Po 3 dniach od bezskutecznego uptywu terminu do zwrotu srodkéw lub wyrazenia przez
Beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, Kierownik wtasciwego referatu,
whioskuje na pismie do Referatu ds. Procedury Odwotawczej i Postepowan Administracyjnych
(dalej: PQOIiPA)/ Referatu Finansow Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego)
0 wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu, ktdrego celem bedzie wydanie przez
Instytucje Zarzadzajaca zgodnie z art. 207 ust. 9 Uofp, decyzji administracyjnej okreslajgcej kwote
przypadajacg do zwrotu.

2. Kierownik referatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania administracyjnego jest
odpowiedzialny za przekazanie do Referatu POiPA/Finanséw DEFS wniosku, o ktérym mowa w pkt
3 zawierajgcego opis stanu faktycznego, kwote srodkéw podlegajagcych zwrotowi, termin od
ktorego nalicza sie odsetki oraz numery kont bankowych (a w przypadku okreslenia zwrotu
poprzez pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta - nr wniosku o ptatnosé, z ktérego
ma nastgpi¢ to pomniejszenie) wraz z kompletng dokumentacjg dot. sprawy oraz wersje
elektroniczne dokumentéw odpowiadajgce przekazanym oryginalnym wersjom (w szczegdlnosci
korespondencja w sprawie nieprawidtowosci).

3. Kierownik wfasciwego referatu wnioskujacego o wszczecie postepowania administracyjnego
powiadamia z jednodniowym wyprzedzeniem drogg elektroniczng referaty powigzane o zamiarze
przekazania wniosku o wszczecie procedury administracyjnej do POiPA/Referatu DEFS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Powiadomione komarki niezwtocznie przekazujg do Referatu POiPA/Finanséw DEFS zgromadzong
w swoim zakresie dokumentacje niezbedng do wydania decyzji oraz wersje elektroniczne
dokumentéw odpowiadajace  przekazanym oryginalnym wersjom (w szczegdlnosci
korespondencja w sprawie nieprawidtowosci).

Pracownik referatu POiPA/Finanséw DEFS prowadzi postepowanie administracyjne, w tym
postepowanie wyjasniajagce zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami Kpa,
w terminach tam okreslonych.

Pracownik Referatu POiPA/Finansow DEFS sporzadza projekt zawiadomienia strony o wszczeciu
postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu sSrodkdéw wraz z pouczeniem
o przystugujgcych stronie prawach z art. 10 Kpa i przekazuje Kierownikowi Referatu, ktéry
weryfikuje przedmiotowy projekt i przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu
Wdrazania RPO/DEFS do podpisu. Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Wdrazania
RPO/DEFS podpisuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS wysyta zawiadomienie do strony listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W toku postepowania pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS przygotowuje projekty pism
kierowanych do strony lub do innych organdw, instytucji lub osdb trzecich, przy uwzglednieniu
procedur opisanych w pkt 6-7.

Po zakonczeniu postepowania administracyjnego, w tym postepowania wyjasniajgcego pracownik
Referatu POIiPA/Finanséw DEFS przygotowuje projekt zawiadomienia o zakonczeniu
postepowania administracyjnego zawierajgcego informacje o przystugujgcych stronie prawach
z art. 10 Kpa. Punkt 6 i 7 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz
z uzasadnieniem. W decyzji okresla sie kwote przypadajgcy do zwrotu i termin, od ktérego nalicza
sie odsetki oraz sposéb zwrotu Srodkéw. W decyzji zamieszcza sie ponadto pouczenie
o mozliwosci zwrdcenia sie przez strone w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji z wnioskiem
do ZWP o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS przygotowuje wniosek na ZWP wraz z projektem
decyzji administracyjnej.

Kierownik Referatu POiPA/Finansow DEFS weryfikuje projekt decyzji, akceptuje poprzez
parafowanie a nastepnie przekazuje go wraz z wnioskiem Radcy Prawnemu w Biurze Prawnym.

Radca Prawny weryfikuje pisma pod katem formalno-prawnym i redakcyjnym oraz zatwierdza je
poprzez parafowanie.

Kierownik/pracownik Referatu POiPA/Finansdw DEFS przekazuje zaparafowany przez Radce
Prawnego projekt decyzji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/DEFS.
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/DEFS zatwierdza projekt decyzji poprzez
parafowanie.

Kierownik/pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS przekazuje wniosek wraz z projektem
decyzji administracyjnej do Biura Obstugi ZWP.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

ZWP podejmuje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza
sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkéw.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS wysyta podjetg przez ZWP decyzje administracyjng do
strony listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Kierownik/pracownik Referatu POiPA zawiadamia niezwtocznie o tym fakcie drogg elektroniczng
Kierownika/pracownika Referatu Finansow RPOWP i referatu wnioskujgcego o wydanie decyzji
administracyjnej (Nie dotyczy DEFS).

W przypadku zwrotu sSrodkéw lub wyrazenia przez Beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych
ptatnosci, Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS przygotowuje wniosek na ZWP wraz
z projektem decyzji administracyjnej dotyczgcej umorzenia postepowania z uwagi na jego
bezprzedmiotowosc. Dalsze procedowanie jak w pkt 11-18.

Przed uptywem terminu do wniesienia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
decyzja IZ nie podlega wykonaniu.

W przypadku ztozenia przez strone wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, pracownik Referatu
POiPA/Finanséw DEFS przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania majgcego na celu
rozpoznanie przedmiotowego wniosku. Zawiadomienie zawiera informacje o przystugujacych
stronie prawach z art. 10 Kpa. Punkt 6 i 7 stosuje sie odpowiednio.

Postepowanie wszczete w wyniku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy prowadzi
pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS, ktdry nie brat udziatu w wydaniu decyzji w | instancji.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS prowadzi postepowanie odwotawcze, w tym w razie
potrzeby postepowanie wyjasniajace zgodnie z przepisami Kpa. Punkty 6-9 stosuje sie
odpowiednio.

Witasciwe referaty informujg na biezgco Kierownika/pracownika Referatu POiPA/Finanséw DEFS
o okolicznosciach przemawiajgcych za zmiang wysokosci kwoty przypadajacej do zwrotu wraz ze
wskazaniem jej wysokosci, terminu, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposobu zwrotu Srodkéw.

Pracownik Referatu POiPA/Finansow DEFS we wspétpracy (jesli jest niezbedna) z pracownikiem
wiasciwego referatu przygotowuje projekt decyzji administracyjnej:

— umarzajacej postepowanie odwotawcze,

— utrzymujgcej w mocy zaskarzong decyzje lub uchylajacej zaskarzong decyzje w catosci
lub w czesci i w tym zakresie orzekajacej co do istoty sprawy albo

— uchylajacej zaskarzong decyzje i umarzajgcej postepowanie pierwszej instancji
w catfosci lub w czesci.

W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia jej doreczenia za posrednictwem ZWP. Punkty 13-
18 stosuje sie odpowiednio.

Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania. Whniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania
decyzji.
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26.

27.

28.

29.

Kierownik/pracownik Referatu POiPA informuje niezwtocznie (drogg elektroniczng) o wydanej
decyzji Kierownika/pracownika Referatu Finanséw i Poswiadczania Wydatkow RPOWP
i Kierownika/pracownika referatu wnioskujgcego. W przypadku DEFS Kierownik Referatu
Finansow informuje Kierownika/pracownika referatu wnioskujgcego.

Jezeli w toku postepowania Beneficjent dokona zwrotu srodkdw, badz wyrazi zgode na
pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajgcg zwrotowi Kierownik/pracownik Referatu
Finansow i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP i/lub Kierownik/pracownik referatu wnioskujgcego
o wydanie decyzji administracyjnej informuje (drogg elektroniczng i telefoniczng w tym samym
dniu, w ktérym powziat informacje) Kierownika/pracownika Referatu POIPA o fakcie dokonania
przez strone zwrotu srodkéw badz wyrazeniu zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote
podlegajgcy zwrotowi. Nie dotyczy DEFS.

Kierownik/pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS zwraca wtasciwym referatom
dokumentacje stanowigcg akta sprawy.

Pracownik Referatu PQOiPA/Finanséw DEFS prowadzi elektroniczny Rejestr decyzji zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 1.13.3 — Rejestr decyzji wydanych na podstawie art. 207 Uofp oraz innych decyzji
zwigzanych z ochrongq interesow finansowych UE.

13.1.2 Postepowanie sgdowoadministracyjne dotyczgce zwrotu srodkdw.

1.

W przypadku, gdy strona ztozy skarge do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego na decyzje 1Z
wydang w wyniku rozpatrzenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy Kierownik/pracownik
Referatu POiPA/Finanséw DEFS zawiadamia niezwtocznie drogg elektroniczng o tym fakcie
Kierownika/pracownika wtasciwych referatow.

Wiasciwe referaty przygotowujg dokumentacje, ktdra stanowita podstawe do wydania decyzji
administracyjnych i przekazuja jg Kierownikowi/pracownikowi Referatu POiPA/Finansow DEFS.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS biorgcy udziat w przygotowaniu zaskarzonej decyzji
przygotowuje i przekazuje Radcy Prawnemu akta sprawy administracyjnej, w tym w szczegdlnosci
akta postepowania administracyjnego w | i Il instancji.

Radca Prawny wystepuje do ZWP z wnioskiem o udzielenie pethomocnictwa do reprezentowania
IZ przed sgdami administracyjnymi w sprawie wszczetej skargg, a po otrzymaniu petnomocnictwa
sporzgdza w imieniu IZ odpowiedzZ na skarge w terminie 30 dni od jej wniesienia przez strone oraz
przekazuje odpowiedZ na skarge wraz ze skargg i aktami sprawy do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego osobiscie lub listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Radca Prawny reprezentuje IZ przed Wojewddzkim Sagdem Administracyjnym w postepowaniu
sgdowym wszczetym skargg na decyzje administracyjna.

W przypadku wniesienia przez strone postepowania skargi do Naczelnego Sadu
Administracyjnego lub koniecznosci wniesienia w imieniu 1Z skargi kasacyjnej od wyroku
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego, Radca Prawny sporzadza skarge kasacyjng lub
odpowiedz na skarge kasacyjng w terminie okreslonym przepisami ustawy z dnia 30 sierpnia
2002r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi oraz wnosi jg do Naczelnego Sgdu
Administracyjnego za posrednictwem Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego.
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10.

Radca Prawny reprezentuje IZ przed Naczelnym Sadem Administracyjnym w postepowaniu
sgdowym wszczetym skargg kasacyjna.

Po zakoriczonym postepowaniu sgdowoadministracyjnym Radca Prawny informuje o jego wyniku
Referat POiPA/ Finanséw DEFS.

Akta sprawy administracyjnej zwrdcone przez sad administracyjny przekazywane sg przez Radce
Prawnego do Referatu POiPA/Finanséw DEFS.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS przekazuje akta sprawy do wtasciwych referatow.

13.1.3 Postepowanie egzekucyjne

10.

11.

Po bezskutecznym uptywie terminu wynikajacego z decyzji administracyjnej Pracownik Referatu
POiPA/Finanséw DEFS przygotowuje projekt pisemnego upomnienia zawierajgcego wezwanie do
uregulowania naleznosci z pouczeniem, iz ich nieuregulowanie spowoduje skierowanie sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w trybie
egzekucji administracyjne;j.

Kierownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS weryfikuje pismo, o ktérym mowa w pkt 1, parafuje
i przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/ DEFS w celu
zatwierdzenia.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/DEFS weryfikuje i zatwierdza pismo do
Beneficjenta poprzez jego podpisanie.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS wysyta pisemne upomnienie zobowigzanemu listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pracownik Referatu POIiPA powiadamia drogg elektroniczng Kierownika/pracownika Referatu
Finanséw i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP o sporzadzeniu i wystaniu wyzej wymienionego
upomnienia.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu - pracownik Referatu
POiPA/Finanséw DEFS sporzgdza tytut wykonawczy.

Kierownik Referatu POiPA/Finansow DEFS weryfikuje tytut wykonawczy, akceptuje poprzez
parafowanie i przedktada tytut wykonawczy do podpisu Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO/DEFS.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/ DEFS weryfikuje oraz podpisuje
z upowaznienia ZWP tytut wykonawczy.

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS opatruje tytut wykonawczy pieczecig urzedowg ZWP.

Pracownik Referatu POiPA powiadamia o wystawieniu tytutu wykonawczego Kierownika
/pracownika Referatu Finanséw i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP (Nie dotyczy DEFS).

Pracownik Referatu POiPA/Finanséw DEFS wysyta tytut wykonawczy do wtasciwego miejscowo
dla siedziby lub miejsca zamieszkania Beneficjenta Naczelnika Urzedu Skarbowego.
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12. Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Kierownik/pracownik wtasciwego referatu
powiadamia drogg elektroniczng Kierownika/pracownika Referatu POiPA/Finanséw DEFS
o zwrocie srodkéw badZz wyrazeniu zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci przez
Beneficjenta.

13.2 Instrukcja zgtaszania podmiotu wykluczonego do rejestru podmiotdw wykluczonych
z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie

1. Pracownik wtasciwego referatu/Finanséw DEFS zgtasza podmiot podlegajgcy wpisowi do
rejestru niezwtocznie po:

- dniu, w ktérym decyzja o zwrocie srodkéw stata sie ostateczna lub
- stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, lub 4 Uofp.

2. Pracownik wtasciwego referatu/ Finansow DEFS wypetnia formularz zgtoszenia podajac
informacje, o ktérych mowa w & 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 .
w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych
na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. Wzér formularza
zgtoszenia podmiotu podlegajacego wpisowi do Rejestru Podmiotéw Wykluczonych okresla
zatgcznik do ww. Rozporzadzenia.

3. Zgtoszenie w dniu jego wypetnienia weryfikuje i akceptuje poprzez parafowanie Kierownik
wtasciwego referatu/Finanséw DEFS, a nastepnie zatwierdza je i podpisuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/DEFS.

4, Podpisane zgtoszenie zostaje wystane niezwtocznie po podpisaniu przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO/DEFS do MF listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

5. Pracownik wiasciwego referatu dokonujacy zgtoszenia, w dniu otrzymania powiadomienia z MF
o wpisie dokonanym w rejestrze, przekazuje w formie elektronicznej formularz zgtoszenia, na
podstawie ktérego dokonano wpisu do Kierownika Referatu Oceny i Wyboru Wnioskéw, ktéry
prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen podmiotéw wykluczonych w 1Z RPOWP. W przypadku
DEFS pracownik Referatu Finansdéw DEFS wprowadza podmiot do rejestru zgtoszer podmiotéw
wykluczonych ww. rejestru.

13.3 Instrukcja prowadzenia Rejestru obcigzen na projekcie
13.3.1 Opis rejestru kwot do odzyskania, kwot odzyskanych oraz kwot wycofanych

Kwoty odzyskane i kwoty wycofane sg to kwoty, w stosunku do ktérych zostaty spetnione tgcznie
nastepujace przestanki:

— zostaty wyptacone Beneficjentowi,

— zostaly rozliczone w zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢.
Rdéznica pomiedzy kwotami do odzyskania (podlegajgcymi procedurze odzyskiwania) oraz kwotami
wycofanymi zwigzana jest z momentem pomniejszenia deklaracji wydatkdw o wartosé tych srodkow.
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Kwoty do odzyskania (podlegajagce procedurze odzyskiwania) pomniejszajg deklaracje wydatkow
dopiero w momencie ich fizycznego odzyskania. Kwoty wycofane pomniejszajg deklaracje wydatkéw
w momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu $rodkéw, do ktérych zwrotu zobowigzany jest
Beneficjent, do tej kategorii. Opcja ,,do odzyskania” bedzie mogta mie¢ zastosowanie wytgcznie
w przypadku gdy nieprawidtowy wydatek zostat juz ujety w rocznym zestawieniu wydatkow.
W przypadku identyfikacji nieprawidtowych, a certyfikowanych juz wydatkéw, przed przestaniem do
KE wiasciwego rocznego zestawienia wydatkow dotyczacego roku obrachunkowego, jedyna
dopuszczalng opcjg pomniejszenia kolejnego wniosku o ptatnos¢ do KE/ostatecznego wniosku
o ptatnos¢ do KE/rocznego zestawienia wydatkow jest niezwtoczne wycofanie nieprawidtowych
wydatkéw.

Decyzje o uwzglednieniu kwoty wycofanej z deklaracji wydatkéow podejmuje instytucja wypetniajaca
deklaracje/ wniosek o ptatnos¢ okresowg. Gdy srodki zostang uznane za wycofane, a w perspektywie
— zwrécone przez Beneficjenta nie mogg ponownie pomniejsza¢ deklaracji wydatkéw. Dane do
Rejestru obcigzen na projektach (ROP) wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci,
iz beda one podlegad procedurze odzyskiwania.

IZ przyporzadkowuje kwoty pomniejszajgce deklaracje wydatkdw oraz wnioski o ptatnosé do kwot
podlegajgcych odzyskaniu albo kwot wycofanych, biorgc pod uwage m.in. nastepujace kryteria:

— strukture wtasnosci beneficjenta (podmiot panstwowy, komunalny, prywatny),

— wielkos$¢ kwoty do zwrotu,

— podstawe prawng zwrotu,

— moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosé¢ ponownego wykorzystania Srodkéw

w ramach Programu,

— rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),

— mozliwos¢ odzyskania sSrodkdéw od beneficjenta.
IZ na biezaco prowadzi rejestr kwot podlegajgcych odzyskaniu lub kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wktadu dla projektu z wyodrebnieniem wktadu publicznego i dofinansowania dla
RPOWP 2014-2020. Rejestr prowadzony jest w SL2014 zgodnie z przypisaniem do konkretnego numeru
projektu i nazwy Beneficjenta. Kwoty odzyskane wraz z odsetkami karnymi oraz kwoty wycofane, s3g
zwracane do budzetu ogdlnego UE przed zamknieciem Programu, poprzez potrgcenie ich z wniosku
o ptatnos¢ oraz zestawienia wydatkow. Potracenia z deklaracji wydatkow kwot odzyskanych wraz
z odsetkami oraz kwot wycofanych dokonuje 1Z, ktéra odpowiada za ptatnosci przekazywane do
beneficjentow.

IZ zapewnia gromadzenie informacji dotyczacych naleznosci niesciggalnych w ramach RPOWP 2014-
2020 oraz przekazuje te informacje do KE w formacie okreslonym w zataczniku nr VIl do
Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 ustanawiajgcego szczegdtowe przepisy
wykonawcze do rozporzadzenia ramowego w odniesieniu do wzorédw stuzgcych do przekazywania
Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy
beneficjentami a instytucjami zarzgdzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi.
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13.3.2 Zwrot Srodkow, Rejestr obcigzen na projekcie

Zgodnie z art. 207 ust. 1 Uofp, srodki pochodzgce miedzy innymi z funduszy strukturalnych oraz
Funduszu Spdjnosci, a takze srodki przeznaczone na realizacje programéw i projektdw finansowanych
z udziatem srodkéw europejskich ,,dla jednostek sektora finanséw publicznych oraz innych podmiotow
bedgcych Beneficjentami tych srodkow, a takze dla podmiotéw, ktérym w ramach programu
operacyjnego zostata powierzona na podstawie porozumienia lub umowy realizacja zadan
odnoszqcych sie bezposrednio do Beneficjentow” podlegajg zwrotowi przez Beneficjenta, w przypadku:

— wykorzystania ich niezgodnie z przeznaczeniem,

— wykorzystania ich z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184,

— pobrania ich nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.
Kazda z komérek uczestniczgcych we wdrazaniu Programu moze stwierdzié¢ nieprawidtowosci podczas
realizacji obowigzkéw stuzbowych. Dane dotyczgce obcigzen wprowadzane sg na podstawie
nastepujacych zrodet:

— korespondencji prowadzonej z beneficjentem, w ktdrej zostaty okreslone kwoty do zwrotu, np.
zalecenia pokontrolne,

— wezwania do zwrotu Srodkéw, okreslonego w art. 207 ust. 8 Uofp,

— decyzji o zwrocie $rodkdw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Uofp,

— informacji o wyptaconych i certyfikowanych zaliczkach,

— weryfikacji wnioskéw o ptatnosé,

— przelewdw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptfat do beneficjenta,
ktorymi zostata zwrdcona kwota odzyskana/ wycofana (dotyczy sytuacji, w ktérych $rodki sg
odzyskiwane od beneficjenta poprzez wyptacenie na jego rzecz pomniejszonej kolejnej
naleznosci).

Rejestracja Karty obcigzenia do ROP w SL2014 nastepuje po wprowadzeniu korekty wniosku o ptatnosé
(powdd korekty to Rejestracja sprawy/decyzji w ROP) w projektach wspotfinansowanych z EFRR przez
osobe weryfikujgca wniosek o ptatnos¢, a w projektach wspoétfinansowanych z EFS przez pracownika
Referatu Finansdw.

A. Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w projektach wspétfinansowanych z EFRR:

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. |Pracownik 1) W przypadku nieprawidtowosci, badz W ciggu 2 dni
wtasciwego wydatkow niekwalifikowalnych stwierdzonych |roboczych od
Referatu w stosunku do wydatkéw ujetych w dokonania korekty
RPO/DRR/ BPR zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc, whiosku o ptatnosc

nieprawidtowosci zwigzanej z rozliczeniem
zaliczki, przygotowuje Zat. Nr 1.13.1. Zgfoszenie
do ROP, podpisane przez Kierownika Referatu
celem przekazania do Referatu Finanséw i
Poswiadczania Wydatkow RPOWP.
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2) W przypadku zwrotu Srodkéw przez
Beneficjenta bez uprzedniego wezwania
(dotyczy przypadkdw np. gdy nastepuje
rozwigzanie umowy na wniosek Beneficjenta,
zwrot podatku VAT) nie bedgcych
nieprawidtowoscig, przygotowuje Zat. Nr
1.13.1. Zgtoszenie do ROP, podpisane przez
Kierownika Referatu celem przekazania do
Referatu Finansow.

3) W przypadku niewykorzystanych srodkow z
zaliczek przez Beneficjentéw pomocy
publicznej, przygotowuje Zat. Nr 1.13.2.
Notatke o zwrocie niewykorzystanej zaliczki,
podpisang przez Kierownika Referatu celem
przekazania do Referatu Finanséw i
Poswiadczania Wydatkéow RPOWP.

4) W przypadku gdy Beneficjent nie rozliczy
zaliczki we wskazanej w umowie o
dofinansowanie wielkosci i terminie (w takim
przypadku nalicza sie beneficjentowi odsetki
od nie rozliczonej kwoty zaliczki w wysokosci
jak dla zalegtosci podatkowych zgodnie z art.
189 ust. 3 Uofp), przygotowuje sie Zat. Nr
1.13.2. Notatke o zwrocie niewykorzystanej
zaliczki, podpisang przez Kierownika Referatu
celem przekazania do Referatu Finanséw i
Poswiadczania Wydatkow RPOWP.

Kierownik Dekretuje Zgtoszenie/Notatke oraz Niezwtocznie od
Referatu przyporzgdkowuje $rodki do kategorii kwot otrzymania
Finansow i podlegajacych procedurze odzyskiwania lub do

Poswiadczania kwot wycofanych celem wprowadzenia do

Wydatkow Rejestru obcigzen na projekcie przez

RPOWP RPO wyznaczonego pracownika.

Pracownik Wprowadza Zgtoszenie/Notatke do Rejestru W ciggu 3 dni
Referatu obcigzen na projekcie. Dokumenty zostajg roboczych od daty
Finansow i zarchiwizowane. otrzymania

Poswiadczania

Wydatkow

RPOWP RPO

Kierownik Dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych | Niezwtocznie od
Referatu do SL2014. daty wprowadzenia
Finansow i do SL2014

Poswiadczania
Wydatkow
RPOWP RPO
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5. |Pracownik W przypadku, gdy zmieni sie sposdb zwrotu Niezwtocznie od
wtasciwego srodkow finansowych na inny niz wynikajgcy ze | uzyskania
Referatu Zgtoszenia/Notatki, przekazuje informacje informacji od
RPO/DRR/BPR drogg mailowg do Referatu Finansow i Beneficjenta

Poswiadczania Wydatkéw RPOWP

6. |Pracownik Po otrzymaniu informacji o dokonanym W ciggu 3 dni
Referatu zwrocie przez Beneficjenta, dane roboczych od dnia
Finansow i wprowadzane sg do ROP. otrzymania
Poswiadczania wyciggu i/lub
Wydatkow raportu
RPOWP RPO

7. | Kierownik Dokonuje weryfikacji danych wprowadzonych | Niezwtocznie od
Referatu do SL2014 na podstawie wydrukéw z systemu. |daty wprowadzenia
Finanséw i do SL2014
Poswiadczania
Wydatkow
RPOWP RPO

8. |Pracownik Dokonuje archiwizacji dokumentacji dotyczacej | Niezwtocznie
Referatu danej sprawy.

Finanséw i
Poswiadczania
Wydatkow
RPOWP RPO

B. Postepowanie w sprawie wykrycia nieprawidtowosci w projektach wspoétfinansowanych z EFS.

wtasciwego
Referatu EFS/DRR

wydatkow niekwalifikowalnych stwierdzonych
w stosunku do wydatkéw ujetych w
zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢
pracownik przygotowuje kopie dokumentéw
(np. zalecenia pokontrolne), celem przekazania
do Referatu Finanséw

2) W przypadku kiedy zostanie stwierdzona
nieprawidtowos¢ lub korekta finansowa, ktéra
wigze sie z koniecznos$cig pomniejszenia
wydatkow uznanych wczesniej za
kwalifikowane, pracownik przygotowuje kopie
dokumentu, w ktérym stwierdzono
niekwalifikowalno$¢ celem przekazania do
Referatu Finansow (np. pismo wzywajace do

roboczych od
wystania pisma do
Beneficjenta
wzywajgcego go do
zwrotu Srodkow lub
zatwierdzenia
whiosku o ptatnosc

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. ) powigzane
dziatanie
1. |Pracownik 1) W przypadku nieprawidtowosci, badz W ciggu 2 dni
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zwrotu, zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ wraz
z pismem zatwierdzajgcym, w ktorym
zgtoszono korekte finansowg oraz informacje o
ewentualnym zwrocie srodkéw).

2. | Kierownik

Dekretuje dokument zgfoszeniowy celem

Niezwtocznie od

Referatu
Finansow EFS

dokonanym zwrocie przez Beneficjenta, dane
wprowadzane sg do ROP. Pracownik, ktéry
wprowadzit dane do Rejestru obcigzen na
projekcie, informuje Kierownika oraz
pracownika witasciwego referatu o catkowitym
zwrocie srodkéw (brak informacji w przypadku
czesSciowego zwrotu).

Referatu wprowadzenia do Rejestru obcigzen na otrzymania
Finansow EFS projekcie przez wyznaczonego pracownika.

3. | Pracownik Tworzy w SL2014 karte korekty na W ciggu 3 dni
Referatu odpowiednim wniosku o ptatnosé, zgodnie z roboczych od daty
Finanséw EFS procedurg opisang w Instrukcji uzytkownika otrzymania

SL2014. oraz wprowadza Zgtoszenie do
Rejestru obcigzen na projekcie.
4. | Pracownik W przypadku otrzymania informacji o W ciggu 3 dni

roboczych od dnia
otrzymania wyciggu
i/lub raportu

5. | Kierownik
wtasciwego
Referatu EFS

Dokonuje niezwtocznie weryfikacji danych
wprowadzanych do SL2014.

Niezwtocznie od
daty wprowadzenia
do SL2014

Zwrot srodkéw przez Beneficjenta moze nastgpié przez:

— dokonanie zwrotu na rachunek Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego —
informacja o wptynieciu sSrodkéw na konto (wycigg bankowy) przekazywana jest niezwtocznie
przez Referat Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii Europejskiej Departamentu Finanséw do
Referatu Finanséw w Departamencie Wdrazania RPO/EFS;

— dokonanie zwrotu na rachunek prowadzony przez Bank Gospodarstwa Krajowego, ktorego
dysponentem jest Minister Finansow - informacja o wptynieciu srodkéw na konto uzyskiwana
na podstawie raportu generowanego ze strony www.bgk.pl. Dostep do portalu BGK-Zlecenia
posiadajg osoby upowaznione;

— pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

Zgodnie z art. 207 ust. 13 ustawy o finansach publicznych w stosunku do panstwowych jednostek
budzetowych nie wzywa sie Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci ani tez nie wydaje sie decyzji dotyczgcej zwrotu srodkdéw.

IZ w ramach rejestru kwot podlegajacych odzyskiwaniu lub kwot wycofanych po anulowaniu catosci
lub czesci wspoétfinansowania UE dla projektu, prowadzi w SL2014 rejestr odsetek od tych kwot
w podziale na odsetki karne oraz odsetki umowne. Przez odsetki umowne rozumie sie odsetki
naliczone za okres od dnia przekazania srodkéw beneficjentowi do dnia ich zwrotu przed uptywem
terminu okreslonego w art. 207 ust.1 ustawy o finansach publicznych, natomiast przez odsetki karne
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rozumie sie odsetki naliczone za okres po uptywie ww. terminu do dnia faktycznego dokonania zwrotu
srodkow.

Odsetki umowne od srodkéw, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wykorzystanych
z naruszeniem procedur lub pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, podlegajg zwrotowi
na rachunek dochodéw budzetu panstwa, zgodnie z przepisami Uofp. Odsetki te nie sg odliczane
z kolejnej deklaracji wydatkéw. Nie narusza to obowigzku dochodzenia ww. odsetek.

Kazdorazowo po odzyskaniu srodkdow, IZ RPOWP jest zobowigzana do odliczania kwot odzyskanych,
tacznie z odsetkami za zwtoke (tzw. odsetki karne), od kolejnej deklaracji wydatkéw i wniosku
o ptatnos¢ przedktadanych KE. Po pomniejszeniu o $rodki odzyskane wniosku o ptatnos¢ kierowanego
do KE, mogg by¢ powyzsze srodki ponownie wykorzystane w RPOWP 2014-2020.

Obowigzek odliczania kwot odzyskanych od kolejnej deklaracji wydatkéw oraz wykazania ich
w zatgczniku do poswiadczonych deklaracji wydatkow i wnioskdéw o ptatnos¢ okresowgq od I1Z do BC
stosuje sie wobec srodkéw odzyskanych nie certyfikowanych do KE oraz odzyskanych kwot wydatkéw
juz zgtoszonych Komisji. Za kwoty odzyskane, objete tym obowigzkiem nalezy uzna¢ wytgcznie
podlegajgce procedurze odzyskiwania w zwigzku z nieprawidtowoscia w znaczeniu art. 2 pkt 36
rozporzadzenia ramowego, a nie korekty dokonane wskutek btedéw innych niz nieprawidtowosci (np.
btedéw pisarskich). Obowigzek ten dotyczy kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania w zwigzku
z nieprawidtowoscia, ktdre zgtoszono zgodnie z rozporzgdzeniem ramowym i tych, ktére sg zwolnione
z takiego zgtoszenia, np.: poniewaz nie przekraczajg okreslonego progu tj. 10 tys. EUR.

14. Procesy dotyczace kontroli
14.1 Procedura sporzadzania i aktualizacji Rocznego Planu Kontroli RPOWP 2014-2020

Roczny plan kontroli przygotowywany jest na okres roku obrachunkowego (rok, o ktérym mowa
w art. 2 pkt 29 rozporzadzenia ramowego) i jest sporzagdzany/aktualizowany przez Referat Kontroli
Systemowych w Departamencie Rozwoju Regionalnego. W Rocznym Planie Kontroli RPOWP 2014-
2020 ujmuje sie réwniez Roczny Plan Kontroli sporzagdzany przez IP RPOWP, ktérym IZ RPOWP
powierzyta zadania w zakresie kontroli, zatwierdzany przez Instytucje Zarzadzajaca.
Referat Kontroli Systemowych, przy udziale RPO i DEFS oraz BKF (zakresie kontroli prawidtowosci
realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 w IP WUP i 1Z
RPOWP) sporzadza i aktualizuje roczne plany kontroli w zakresie:
= kontroli systemowych przeprowadzanych w IP RPOWP oraz w LGD,
=  kontroli uméw o finansowaniu w przypadku zawarcia przez 1Z RPOWP umowy
z podmiotami wdrazajgcymi instrumenty finansowe,
= weryfikacji wydatkéw:
— weryfikacje wnioskéw o ptatnosc beneficjenta,
— kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta,
— kontrole krzyzowe,
— kontrole trwatosci projektu.
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W RPK ujmuje sie zatozenia dotyczgce metodyki doboru préby projektéw do kontroli oraz

metodyki doboru dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w przypadku kiedy takie
podejscie stosowane jest przez 1Z RPOWP/IP RPOWP/BKF. Okreslona metodyka doboru préby
zapewnia odpowiednig wielko$¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka charakterystyczny dla

roznych typow beneficjentdw i projektow. Co najmniej raz w roku obrachunkowym zatozenia

te podlegajg przegladowi, a metodyka ewentualnej aktualizacji.

RPK i jego ewentualne zmiany zatwierdzane sg przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRR

dziatajgcego z upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.

RPK moze podlega¢ zmianie w sytuacji wprowadzenia lub aktualizacji metodyki doboru préby

projektéw do kontroli lub dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ lub zaistnienia

istotnych okolicznosci wptywajgcych na informacje zawarte w RPK.

Osoba wykonujaca ) . ) . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Departament Przygotowanie i przekazanie wktadu | W terminie do 25 Departament
Wdrazania niezbednego do sporzadzenia RPK. kwietnia kazdego Rozwoju
Regionalnego roku Regionalnego —
Programu Referat
Operacyjnego Przygotowanie i przekazanie Na biezgco Kontroli
informacji niezbednych Systemowych
Departament e .
o do aktualizacji RPK (w tym zmiany
Europejskiego . . L,
dotyczace liczby i odsetka projektéow
Funduszu Spotecznego .
do kontroli, kazdorazowo po
Biuro Kontroli dokonaniu analizy ryzyka).
Finansowej
2. Departament Rozwoju |Sporzgdzenie projektu/ aktualizacji W terminie
Regionalnego — Referat | RPK umozliwiajagcym
Kontroli Systemowych. przestanie RPK do IK
UP do 15 maja
kazdego roku
W przypadku
Dyrektor/Zastepca Weryfikacja i zatwierdzenie RPK/ aktualizacji - na
Dyrektora DRR aktualizacji RPK. biezaco.
3. Departament Rozwoju | Przestanie do IK UP RPK/ IKUP
Regionalnego — zaktualizowanego RPK
Kontroli Systemowych |z wyszczegdlnionymi zmianami (w
wersji papierowe;j i elektronicznej).
4. - W przypadku braku akceptacji przez | W okresach -
IK UP RPK/aktualizacji zapewniajacych
zaakceptowanych wczesniej RPK, wykonanie
nastepuje powtdrzenie powyzszych uwag/zalecen IK UP
czynnosci. W wyznaczonym
przez nig terminie.
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Departament Rozwoju
Regionalnego —
Kontroli Systemowych

W przypadku akceptacji przez IK UP
RPK/aktualizacji zaakceptowanych
wczesniej RPK przekazanie

Niezwtocznie

RPO, DEFS,
BKF, IP WUP.

dokumentu drogg elektroniczng RPO,
DEFS, BKF, IP WUP.

Wiaczenie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Posredniczagcych RPOWP 2014-2020 do
Rocznego Planu Kontroli RPOWP 2014-2020

IZ RPOWP informuje IP RPOWP, ktdrym powierzyta zadania w zakresie kontroli o terminie na przekazanie RPK
na okres roku obrachunkowego, jednoczesnie wskazujac jakie elementy powinien zawiera¢ RPK oraz warunki,
zgodnie z ktérymi plan ten jest sporzadzany, przekazywany, weryfikowany i zatwierdzany.

IP RPOWP przedktada aktualizacje RPK w sytuacji wprowadzenia lub aktualizacji metodyki doboru préby
projektéw do kontroli lub dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ lub zaistnienia istotnych
okolicznosci wptywajacych na informacje zawarte w RPK.

Przedstawiony przez IP RPOWP RPK zostanie zweryfikowany i zaakceptowany przez IZ RPOWP oraz informacje
w nim zawarte zostang wigczone do Rocznego Planu Kontroli RPOWP 2014-2020, ktory zostanie przekazany do

Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa.

1. Departament Rozwoju | Zweryfikowanie przekazanego przez |Niezwtocznie IP RPOWP
Regionalnego — IP RPOWP
Kontroli Systemowych | sporzgdzonego/zaktualizowanego
RPK.

Dyrektor/Zastepca

Dyrektora DRR Zatwierdzenie RPK w przypadku
uznania go za poprawnie sporzadzony
i poinformowanie IP RPOWP o
zatwierdzeniu.
W przypadku stwierdzenia
koniecznosci dokonania korekty RPK
wskazanie w piSmie do IP RPOWP
stwierdzonych uchybien wraz ze
wskazaniem terminu na ich usuniecie.

2. Departament Rozwoju | Wigczenie informacji RPK IP RPOWP | Niezwtocznie IK UP
Reglona?lnego - do RPK RPOWP 2014-2020 IP RPOWP
Kontroli Systemowych | przekazywanego do IK UP celem

akceptacji.

3. Departament Rozwoju | W przypadku braku akceptacji RPK W okresach IP RPOWP
Regionalnego — przez IK UP, nastepuje przekazanie zapewniajacych
Kontroli Systemowych | emailowo uwag/ zalecen IK UP do IP | wykonanie

RPOWP (w przypadku gdy dotyczg uwag/zalecen IK UP
one IP RPOWP) oraz powtdrzenie W wyznhaczonym
powyzszych czynnosci. przez nig terminie.
14.2 Proces przygotowania oraz przeprowadzenia kontroli
1. Departament Rozwoju Regionalnego (Referat Kontroli Systemowych) m.in.: przeprowadza
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kontrole systemowe, sporzgdza Roczne Plany Kontroli i kontrole zadan realizowanych przez
Lokalng Grupe Dziatania w ramach mechanizmu Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznos¢. Kontrole systemowe dotyczg weryfikacji zadan realizowanych przez IP RPOWP oraz
LGD i mogaq zostac¢ przeprowadzone zaréwno w trybie planowym, jak i w trybie doraznym.

Departament Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego i/lub Departament Europejskiego
Funduszu Spotecznego oprdocz weryfikacji wnioskdw beneficjenta o ptatnosc realizujg nastepujace
rodzaje kontroli:

1) Weryfikacja wydatkdw poprzez kontrole projektu w miejscu jego realizacji, w tym
w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym innym miejscu bezposrednio zwigzanym z
realizacjg projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 2 lit. b ustawy wdrozeniowej).

W przypadku dziatan wdrazanych poprzez instrument RLKS proces kontroli projektéow
wybranych do dofinansowania tj.:
a) projektow realizowanych przez podmioty inne niz LGD,
b) projektéw wiasnych LGD,
c) projektow grantowych, w tym réwniez grantobiorcow, o ktérych mowa w art. 14 ust 5
ustawy o RLKS,
dokonywany jest przez RPO/DEFS odpowiednio w przypadku projektéw
wspotfinansowanych ze Srodkéw EFRR/EFS.
2) Kontrole na zakonczenie realizacji projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 3 ustawy wdrozeniowej)
3) Kontrole trwatosci, o ktérych mowa w art.71 rozporzadzenia ramowego, prowadzone
w miejscu realizacji projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 4 ustawy wdrozeniowej)
4) Weryfikacja dokumentéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust 4 ustawy wdrozeniowej)
5) Kontrola po zakoriczeniu trwatosci projektu
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 23 ust.3 ustawy wdrozeniowej)
6) kontrole krzyzowe
(art.9 ust.2 pkt 7 i art. 22 ust.2 pkt 2 lit. c ustawy wdrozeniowej).
Podziat odpowiedzialnosci za prowadzenie kontroli wymienionych w pkt 1 i 2 wynika ze Schematu
organizacyjnego DRR/RPO/DEFS zawartego w rozdziale 1.2 Organizacja IZ RPOWP oraz z podziatu
zadan w komodrkach zaangazowanych w realizacje RPOWP okreslonego w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

Biuro Kontroli Finansowe] Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku
przeprowadza weryfikacje wydatkow w ramach kontroli prawidtowosci realizacji Rocznych
Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020 (RPDPT).

Kontrole projektow i/lub wizyty monitoringowe w miejscu ich realizacji prowadzone s3 przez
Referat Kontroli RPOWP w Departamencie Wdrazania RPO oraz przez Referat Kontroli Projektow
Ksztatcenie i Rynek Pracy oraz Referat Kontroli Projektdw Wtgczenie Spoteczne w Departamencie
EFS.
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Kontrole na dokumentach prowadzg referaty, ktérym w regulaminie organizacyjnym urzedu
powierzono ten rodzaj kontroli, np: wiasciwe referaty rozliczajagce wnioski beneficjentéow
o ptatno$é, Referat ds. Weryfikacji Zaméwien Publicznych w Departamencie Wdrazania RPO.

Weryfikacje dokumentéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wtasciwych procedur
dotyczacych udzielania zamdwien publicznych przeprowadzanych przez RPO przeprowadza sie
zaréwno w trakcie weryfikacji wniosku o dofinansowanie jak i w trakcie weryfikacji wniosku o
ptatnos¢. W przypadku DEFS, weryfikacja ta odbywa sie w trakcie kontroli w miejscu realizacji
projektu.

Do poszczegdlnych kontroli zastosowanie majg procedury okreslone w rozdziale 1.14.2 IW 1Z
RPOWP.

Instrukcja realizacji poszczegdlnych etapéw kontroli projektéw w miejscu ich realizacji
(podrozdziat 1.14.2.1) ma zastosowanie réwniez do wizyt monitoringowych.

Kontrolujgcy podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu. Kontrolujacy
podlega wytgczeniu:

- zurzedu, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢ praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz
z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezgce wczesniej do jego obowigzkdéw
jako pracownika. Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajgcg z nim
faktycznie we wspdolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe
zwigzang z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytaczenie trwa mimo ustania jego
przyczyny;

- na wniosek, jezeli zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci. Przed
rozpoczeciem czynnosci kontrolnych sktada pisemne oswiadczenie/deklaracje o braku lub
istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z udziatu w kontroli. O wytgczeniu
kontrolera rozstrzyga na wniosek kierownika wtasciwego referatu kontroli dyrektor/zastepca
dyrektora wtasciwego departamentu.

Kontrolujgcy moze zostaé wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. Kontrolujacy podlega wyfaczeniu
rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci. Ponadto cztonkiem zespotu kontrolujgcego dany projekt
nie moze by¢ osoba biorgca udziat w weryfikacji formalnej i merytorycznej wniosku
o dofinansowanie tego projektu.

Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji projektu ma prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie podmiotu kontrolowanego, a Beneficjent lub
Partner zobowigzany jest mu to prawo zapewnic;

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci podmiotu kontrolowanego w zakresie
Projektu, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania sporzgdzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw
lub wyciggdw z dokumentow (w tym dokumentac;ji fotograficznej) oraz zestawien lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

5) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasniefi/oswiadczen w sprawach dotyczacych
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10.

11.

12.

13.

14.

zakresu kontroli;
6) dostepu do zwigzanych z projektem systeméw teleinformatycznych;

7) swobodnego stosowania srodkéw dowodowych przewidzianych w ustawie z dnia 15 lipca
2011r. o kontroli w administracji rzadowej, ktédrymi w szczegdlnosci s3: dokumenty, rzeczy,
ogledziny, opinie biegtych, ustne lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia, zdjecia, zapisy na
nosnikach elektronicznych np. CD/DVD. Beneficjent lub Partner zobowigzany jest mu to prawo
zapewnic¢. Nieudostepnienie wszystkich wymaganych dokumentdéw, niezapewnienie petnego
dostepu, nieudzielenie wszystkich zgdanych wyjasnien, atakie niezapewnienie obecnosci
0s0b upowaznionych do udzielania wyjasnien w trakcie kontroli w miejscu realizacji Projektu
moze zostac¢ uznane za odmowe poddania sie kontroli.

Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzgdzany jest w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach protokét (zawiera on co najmniej: oznaczenie czynnosci, czasu
i miejsca czynnosci, imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe i podpisy kontrolujgcych oraz
osoby/o0sdb uczestniczgcej/cych w czynnosciach, opis przebiegu czynnosci lub tresé¢ wyjasnien lub
oswiadczen). Jeden egzemplarz protokotu stanowi zatgcznik do akt kontroli, natomiast drugi
egzemplarz zostaje przekazany po podpisaniu podmiotowi kontrolowanemu. Zdjecia wykonane
przez zespdt kontrolujgcy podczas ogledzin zostajg zapisane na nosniku (ptyta CD lub DVD)
i zataczone do informacji pokontrolnej lub wydrukowane i zatgczone do informacji pokontrolne;j.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia ogledzin w kolejnym terminie sporzadzany jest
kolejny protokét. Protokdt z ogledzin nie stanowi potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéow ani
zrealizowania zakresu rzeczowego projektu. Protokét potwierdza jedynie fakt dokonania ogledzin.

Z czynnosci kontrolnej nie polegajacej na przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen
i ogledzinach, ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen kontroli sporzadza sie notatke podpisang
przez osobe kontrolujgca.

Dyrektor DRR/RPO/DEFS/BKF moze, z urzedu lub na wniosek kierownika zespotu kontrolujgcego,
powotad biegtego, jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan
lub zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych szczegdlnych umiejetnosci lub wiedzy
specjalistycznej. W razie potrzeby przeprowadzenia przez biegtego na terenie podmiotu
kontrolowanego czynnosci niezbednych do wydania opinii, Marszatek Wojewddztwa (kierownik
jednostki kontrolujgcej) lub dyrektor/zastepca dyrektora DRR/RPO/DEFS/BKF wystawia mu
upowaznienie. Biegtym nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktdrej istniejg okolicznosci mogace
mieé¢ wplyw na jej bezstronnosé¢, w szczegdlnosci gdy kontrola jest prowadzona w podmiocie
zatrudniajgcym te osobe albo obejmuje zadanie, ktorego ta osoba jest lub byta wykonawca.

Departament DRR/RPO/DEFS/BKF moze opracowaé¢ wzory dokumentdéw/pism nieokreslonych
niniejsza IW RPOWP, zatwierdzane przez Dyrektora DRR/RPO/DEFS, wykorzystywanych w
procesie kontroli, w celu usprawnienia jej przebiegu.

Procedury kontroli projektéw, w tym kontrola Rocznych Planéw Dziatania PT RPOWP, ktdrych
beneficjentem jest instytucja wykonujaca zadania z zakresu kontroli tj. Wojewddztwo Podlaskie
sg takie same jak dla innych projektéw. Stosuje sie do nich procedury okreslone w niniejszym
rozdziale Instrukcji Wykonawczej RPOWP.
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15

16.

17.

18.

19.

14.

1.

2.

. W przypadku kontroli projektéw wdrazanych poprzez instrument RLKS zastosowanie ma
Instrukcja realizacji poszczegélnych etapdéw kontroli projektéw w miejscu ich realizacji
(podrozdziat 1.14.2.1).

Departamenty wspdtuczestniczace w zapewnieniu obstugi projektu zintegrowanego tj. RPO i DEFS
wymieniajg sie kopiami informacji pokontrolnych z kontroli projektéw zintegrowanych.

Podziat zadan w zakresie kontroli dokonany jest z zachowaniem rozdzielnosci funkcji, o ktérej
mowa w art. 125 ust. 7 rozporzadzenia ramowego.

Informacje na temat przeprowadzonej kontroli projektu oraz informacje na temat stwierdzonych
nieprawidtowosci podlegaja rejestracji w SL2014 w zakresie ustalonym przez ten system.

Kontrole prowadszi sie zgodnie z zatwierdzonym Rocznym Planem Kontroli, a w przypadku kontroli
systemowych w LGD zgodnie z Rocznym planem kontroli w Lokalnych Grupach Dziatania (LGD)
wykonywanych w celu weryfikacji prawidtowosci realizacji lokalnej strategii rozwoju oraz
potwierdzenia wykonywania przez LGD zobowigzan wynikajacych z § 5 ,Umowy o warunkach i
sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” opracowanym
przez Departament Rozwoju Obszaréow Wiejskich w konsultacji z DRR (Referatem Kontroli
Systemowych).

2.1. Proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli projektéw w miejscu ich realizacji.

Weryfikacja wydatkéw stuzy sprawdzeniu prawidtowosci i kwalifikowalnosci poniesionych
wydatkow.

Kontrola projektéw w miejscu ich realizacji jest forma weryfikacji wydatkdw potwierdzajaca, ze:
a) wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,

b) faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z umowa o dofinansowanie i odpowiada
informacjom ujetym we wnioskach o ptatnos¢,

c) wydatkizadeklarowane przez beneficjentéw w zwigzku z realizowanymi projektami zostaty
rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z wymaganiami RPOWP 2014-2020 oraz zasadami
unijnymi i krajowymi.

Kontrole w miejscu realizacji projektéw realizowanych w oparciu o umowy
o dofinansowanie/podjete decyzje o dofinansowaniu projektu, prowadzone s3 na probie
projektéw, z zachowaniem zasady proporcjonalnosci, o ktérej mowa w art. 125 ust. 5
rozporzadzenia ramowego, zgodnie z metodyky okreslong przez 1Z RPOWP w Rocznym Planie
Kontroli.

W ramach kontroli projektéw w miejscu ich realizacji prowadzi sie:

a) kontrole w trakcie realizacji projektu;

b) kontrole po zakornczeniu realizacji projektu;

c) kontrole dorazne;

d) wizyty monitoringowe (w przypadku kontroli prowadzonych przez DEFS);
e) kontrole trwatosci.

199



5. Kontrole po zakonczeniu realizacji projektu — prowadzone sg po ztozeniu w 1Z RPOWP
/zweryfikowaniu wniosku beneficjenta o ptatnos¢ koricowg, na prébie projektéw wybranych w
oparciu o metodyke okreslong w Rocznym Planie Kontroli.

6. Kontrole dorazne projektéw prowadzone sg w szczegdlnosci, gdy 1Z RPOWP ma lub uzyskata
z zewnatrz, uzasadnione podejrzenie wystepowania nieprawidtowosci w projekcie. Kontrole takie
mogg by¢ prowadzone w odniesieniu do beneficjentéw, uczestnikow projektu, grup
docelowych/ostatecznych odbiorcow wsparcia okreslonych w umowie/decyzji o dofinansowanie
i/lub dokumentach programowych. Kontrolg tg IZ RPOWP moze objg¢ kazdy projekt, w terminie
okreslonym umowa o dofinansowanie projektu.

7.  Wizyty monitoringowe — prowadzone sg w celu weryfikacji rzeczywistej realizacji projektu oraz
faktycznego postepu rzeczowego projektu (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji). Wizyty
monitoringowe powinny by¢ przeprowadzane w miare mozliwosci bez zapowiedzi, a zakres wizyty
monitoringowej powinien umozliwia¢ ocene jakosci i prawidtowosci realizowanej ustugi. 1Z
RPOWP (Departament EFS) przeprowadza przynajmniej jedng wizyte monitoringowg w ramach
kazdego projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFS, wybranego do skontrolowania w danym
roku obrachunkowym (nie dotyczy to projektéw, w ktérych przeprowadzenie wizyty
monitoringowej nie jest mozliwe ze wzgledu na stopienn zaawansowania projektu i/lub rodzaj
realizowanych dziatari/form wsparcia).

8. Kontrole prowadzone sg w oparciu o pisemne imienne upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, po okazaniu dokumentu pozwalajagcego na ustalenie tozsamosci kontrolujgcych.
Upowaznienie wydaje kierownik jednostki kontrolujgcej lub dyrektor/zastepca dyrektora
DRR/RPO/DEFS/BKF dziatajgcy z upowaznienia kierownika jednostki kontrolujgcej. Upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli zawiera co najmniej:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;

2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajgcego upowaznienie.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznosé wydtuzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, kierownik jednostki kontrolujgcej lub osoba
przez niego upowazniona przedtuza wazno$¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej
wzmianki lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Mozliwe jest udzielenie statego upowaznienia do kontroli w miejscu, po zakonczeniu i/lub
w trakcie realizacji projektow i/lub do kontroli trwatosci projektéw. State upowaznienie do
kontroli w miejscu moze by¢ wystawione wytgcznie pracownikowi wtasciwego referatu kontroli,
maksymalnie na dany rok kalendarzowy i traci waznos¢ z chwila:

200



1)
2)
3)
4)

ustania stosunku pracy,

przesuniecia do innego referatu w urzedzie,

uptywu terminu waznosci, na ktéry zostato wydane,
odwotania upowaznienia.

10. Kontrola w miejscu realizacji projektu sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapdow:

1)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

zaplanowania czynnosci kontrolnych (m. in. zebranie dokumentéw i informacji
o projekcie; powotanie zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci
przez jego cztonkéw-nie dotyczy projektéw wiasnych 1Z RPOWP; sporzadzenie
upowaznien do kontroli),

przekazania podmiotowi kontrolowanemu zawiadomienia o kontroli, zmianie terminu
kontroli i sktadu zespotu kontrolujgcego, z zastrzezeniem kontroli prowadzonej
w trybie doraznym/wizyty monitoringowej, gdzie dokonanie wczesniejszego
zawiadomienia nie jest konieczne,

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych (w tym sporzgdzenia protokotu z ogledzin,
jesli dotyczy),

sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami i przedstawienia jej do podpisu podmiotowi
kontrolowanemu,

rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz z ewentualnym
sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25
ustawy wdrozeniowej,

informowania o nieprawidtowosciach,

rejestracji wyniku kontroli w SL2014,

monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji.

11. Proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli projektéw w miejscu ich realizacji przez DEFS,

ktory zostat opisany poniiszej, jest stosowany rowniez przez BKF w przypadku kontroli RPDPT.

Proces przygotowania i przeprowadzenia kontroli projektéw w miejscu ich realizacji:

Punkt

Osoba . .
. . . Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie wykonania owiazane
dziatanie y powig

Zaplanowanie czynnosci kontrolnych (m. in. zebranie dokumentéw i informacji o projekcie; powotanie
zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdw; sporzgdzenie upowaznien

do kontroli).

1. Pracownik, Wyznaczenie, w piSmie zawiadamiajgcym Najpdzniej 5 dni
kierownik o planowanej kontroli, sktadu zespotu kalendarzowych
wtasciwego kontrolujgcego oraz wyznaczenie kierownika | przed terminem
referatu kontroli, zespotu sposrdd pracownikéw wtasciwego rozpoczecia
dyrektor/zastepca | referatu kontroli. W sktadzie zespotu mozliwy | kontroli. W
dyrektora jest udziat pracownikéw innych referatéow przypadku
witasciwego wtasciwego departamentu / urzedu/ kontroli dorazne;j
departamentu ekspertow zewnetrznych i wewnetrznych, w | /wizyty
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sposéb zapewniajgcy unikniecie konfliktu
intereséw.

monitoringowej
termin moze
zostac skrocony
(w zaleznosci od
charakteru
kontroli/nieprawi
dtowosci)

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt,

dyrektor/zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

Przygotowanie innych dokumentdéw na
potrzeby przeprowadzenia kontroli projektu,
w szczegdlnosci:

- upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
(w przypadku braku upowaznienia statego do
przeprowadzenia kontroli),

- listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu
realizacji projektu wspdtfinansowanego ze
srodkow EFRR zatacznik 1.14.1.,

- listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu
realizacji projektu zatgcznik nr1.14.2/listy
sprawdzajacej do wizyty monitoringowej
zatgcznik 1.14.3/listy sprawdzajacej dot.
Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych
zatacznik 1.14.4/listy sprawdzajacej do
projektu rozliczanego w oparciu o kwoty
ryczattowe zatacznik 1.14.5 podczas kontroli
projektu wspdtfinansowanego ze srodkdw
EFS,

- listy sprawdzajgcej do kontroli trwatosci
projektu wspdtfinansowanego ze srodkow
EFRR/EFS odpowiednio zatgcznik 1.14.6/
zatacznik 1.14.7,

- listy sprawdzajgcej do kontroli
prawidtowosci realizacji Rocznego Planu
Dziatania Pomocy Technicznej RPOWP na lata
2014-2020 zatacznik 1.14.8.

- zgromadzenie dokumentow i informacji o
projekcie.

Opiekunowie projektu na biezgco (w trakcie
trwania czynnosci kontrolnych) przekazujg
informacje kierownikowi zespotu
kontrolujgcego dany projekt o zmianie
obowigzujacej wersji wniosku o
dofinansowanie lub zmianach wnioskéw o
ptatnos¢ podlegajgcych kontroli.

W przypadku kontroli doraznej, moze by¢
sporzgdzony i stosowany inny wzér listy
sprawdzajgcej do kontroli, odnoszacy sie
wytacznie do zakresu kontroli. Wz6r takiej
listy sporzadza kierownik zespotu
kontrolujgcego i zatwierdza dyrektor
/zastepca dyrektora RPO/DEFS.

Po powotaniu
sktadu zespotu
kontrolujgcego i
przed
rozpoczeciem
kontroli

Referaty
dostarczaj
ace
dokumenti
informacje
o projekcie
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Cztonkowie zespotu
kontrolujgcego
projekt

Podpisanie deklaracji bezstronnosci (nie
dotyczy projektéw wtasnych 1IZ RPOWP) wzor
deklaracji bezstronnosci stanowi zatgcznik nr
1.14.9

W dniu
wyznaczenia
sktadu zespotu
kontrolujgcego
lub w przypadku
nieobecnosci w
tym dniu
wyznaczonego
pracownika, w
pierwszym dniu
jego obecnosci w
pracy ale nie
pdzniej nizw
dniu rozpoczecia
czynnosci
kontrolnych.

Przeka
sktadu

zanie instytucji kontrolowanej zawiadomienia o kontroli, zmianie term
zespotu kontrolujacego

inu kontroli, zakresu kontroli lub

4.

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt

Przestanie (za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru) do podmiotu kontrolowanego
zatwierdzonego pisma zawiadamiajgcego

o planowanej kontroli, zawierajgcego przede
wszystkim informacje nt. planowanego
terminu prowadzenia kontroli, zakresu
kontroli, sktadu zespotu kontrolujacego.
Pismo przesytane jest rowniez faksem lub w
wersji elektronicznej. W sytuacji nie
posiadania faksu/adresu mailowego,
dopuszcza sie w miejsce tych form
zastosowanie formy telefonicznej. Na dowdd
przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzic¢
notatke stuzbowa lub umiesci¢ stosowng
adnotacje na pismie zawiadamiajagcym o
planowanej kontroli.

Kazda z w/w form informowania stanowi
skuteczne poinformowanie podmiotu
kontrolowanego o kontroli.

Minimum 5 dni
kalendarzowych
przed dniem
rozpoczecia
kontroli.

Ww. minimalny
termin nie musi
zostac
dochowany w
przypadku
pisemnego
whniosku
beneficjenta o
jego skrdcenie.

W przypadku
kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowej
termin moze
zostac skrocony
lub etap
wczesniejszego
(przed
rozpoczeciem
kontroli)
przekazania
zawiadomienia o
kontroli moze
by¢ pominiety (w
zaleznosci od

Beneficjent
/ podmiot
kontrolowa

ny

203




charakteru
kontroli/nieprawi
dtowosci).
Zawiadomienie
moze by¢
woéwczas
dostarczone
osobiscie w dniu
rozpoczecia
kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowej.

5. Kierownik zespotu | Przygotowanie i przestanie do podmiotu Niezwtocznie, Beneficjen
kontrolujgcego kontrolowanego zatwierdzonego pisma . t/ podmiot
. . . - . do dnia
projekt, zawiadamiajgcego o zmianie terminu ) kontrolow
planowanej kontroli, zakresu kontroli lub rozpocz.e;ua any
dyrektor/ zastepca . . . kontroli;
sktadu zespotu kontrolujgcego, powinny by¢
dyrektora . . Lo .
o dokonane niezwtocznie w formie pisemne;j i
wtasciwego .
przestane jak w pkt 4.
departamentu niezwtocznie od
Ww. zmiany powinny by¢ uzasadnione. momentu
Pismo dotyczace zmiany sktadu zespotu zalsjcnlenla, )
. . . koniecznosci
kontrolujgcego moze by¢ przekazane )
o . . . zmiany.
osobiscie w dniu rozpoczecia kontroli.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (w tym sporzgdzenia protokotu z ogledzin)

6. Zespot Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych W terminie beneficjen
kontrolujacy w podmiocie kontrolowanym. wynikajagcym z t/ podmiot
projekt ) o upowaznienia kontrolow

Kontrola projektu obejmuje ocene .
do kontrolioraz | any

prawidtowosci realizacji kontrolowanego
projektu.

Czynnosci kontrolne Kierownik zespotu
kontrolujgcego rozpoczyna spotkaniem
otwierajacym, w trakcie ktérego przedktada
kontrolowanemu do wgladu oryginaty
upowaznien do kontroli, przedstawia
cztonkdw zespotu kontrolujgcego, okresla
cele i tryb kontroli. Zespot kontrolujgcy
wpisuje sie do ksigzki kontroli jednostki
kontrolowanej, nastepnie przechodzi do
realizacji czynnosci kontrolnych tj.
weryfikacji/zbierania dowoddw.

zawiadomienia
o terminie
prowadzonej
kontroli.

Weryfikacja
pobranych w
trakcie wizyty
kontrolnej na
miejscu
dokumentéw
moze odbywac
sie w siedzibie
kontrolujgcych
az do dnia
sporzadzenia
informacji
pokontrolne;.

Protokot z
ogledzin lub z
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przyjecia
wyjasnien lub
os$wiadczen
sporzgdza sie w
dniu dokonania
czynnosci.

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

Przygotowanie i przestanie (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) pisma
wzywajgcego beneficjenta do ztozenia:
pisemnych wyjasnien, o$wiadczen, opinii,
dokumentdéw, pozwolen itp. (w przypadku
zaistnienia okolicznosci wymagajgcych
uzyskania ww. dokumentéw) lub/i
okreslajgcego termin o jaki zostanie
wydtuzony termin zakonczenia kontroli lub
termin pisania informacji pokontrolnej.

Pismo przesytane jest jak w pkt 4.

Niezwtocznie po
ustaleniu braku
lub potrzeby
wyjasnienia lub
opinii;
odpowiednio w
terminie
trwania kontroli
lub terminie
okreslonym dla
pisania
informacji
pokontrolnej.

Wtasciwy
sekretariat

’

beneficjen
t/ podmiot
kontrolow
any

Sporzadzenie

informacji

pokontrolnej wraz z ewentualnymi

zaleceniami

rekomendacjami i przedstawienie jej do podpisu beneficjentowi/instytucji kontrolowanej

pokontrolnymi lub

8.

Zespot
kontrolujgcy
projekt,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

Sporzadzenie i przekazanie (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) przy pismie
przewodnim informacji pokontrolnej (w
dwadch jednobrzmigcych egzemplarzach)
zawierajgcej opis zastanego stanu
faktycznego. Informacja pokontrolna (wzor
stanowi odpowiednio dla projektu
wspotfinansowanego ze srodkéw EFRR/EFS
zatgcznik 1.14.10/zatgcznik 1.14.11)
podpisywana jest przez cztonkdéw zespotu
kontrolujgcego. Za tres¢ informaciji
odpowiada zespot kontrolujacy.

Informacja pokontrolna zawiera cze$¢ pn.:
»Zalecenia pokontrolne”, ktdra jest
weryfikowana przez kierownika wtasciwego
referatu kontroli i zatwierdzana przez
dyrektora/ zastepce dyrektora wtasciwego
departamentu na podstawie ustalen
zawartych w informac;ji pokontrolnej w czesci
pn.: ,,Podsumowanie” (zawierajgcej
zestawienie stwierdzonych uchybien/
nieprawidtowosci, naruszen przepiséw,
wynikajacych z tego skutkow, w tym
finansowych oraz wnioski z kontroli).

Czes¢ pn.: ,,Zalecenia pokontrolne” zawiera
miedzy innymi informacje o zastosowanym

Dotyczy EFRR:

Maksymalnie 21
dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli i
uzyskania od
podmiotu
kontrolowanego
wszystkich
zadanych
dokumentow.

Dotyczy EFS: 30
dni
kalendarzowych
od dnia
zakonczenia
kontroli
(ostatniego dnia
kontroli na
miejscu w
siedzibie

Wiasciwy
sekretariat

’

beneficjen
t/ podmiot
kontrolow
any
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przez IZ RPOWP w zwigzku z przeprowadzong
kontrolg skutku finansowym. Jako date
sporzgdzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu dyrektora/
zastepcy dyrektora wtasciwego
departamentu.

Podmiot kontrolowany ma prawo do
zgtoszenia, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej,
umotywowanych pisemnych zastrzezen do
tej informacji.

Informacja pokontrolna zawiera termin
przekazania podmiotowi kontrolujgcemu
informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji, a takze o
podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia. Termin wyznacza sie,
uwzgledniajac charakter tych zalecen.

beneficjenta /
partnera /
realizatora/ w
miejscu
realizacji
projektu). W
szczegblnie
uzasadnionych
przypadkach
termin ten moze
ulec
przedtuzeniu (o
powyzszym
nalezy jednak
poinformowat¢
Beneficjenta
stosownym
pismem).

Uzyskanie
dokumentéw/o
pinii/wyjasnien/
itp. niezbednych
W procesie
kontroli po
terminie
zakonczenia
kontroli
powoduje
rozpoczecie
biegu terminu
od dnia ztozenia
ww,
uzupetnienia

W przypadku ztozenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej,

ich rozpatrzenie i ewentualne

sporzgdzenie oraz przekazanie ostatecznej informacji pokontrolnej, zgodnie z art. 25 ustawy wdrozeniowej
wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami.

9. Zespot
kontrolujgcy
projekt

Rozpatrzenie zastrzezen do tresci zawartych
w informacji pokontrolnej (jezeli wystapity).
W razie potrzeby podejmowane sg
dodatkowe czynnosci wyjasniajace i
kontrolne w celu ustalenia zasadnosci
zgtoszonych zastrzezen. Zastrzezenia
whiesione po terminie mogg pozostac
nierozpatrzone. Zastrzezenia wniesione przez
beneficjenta moga by¢ w kazdym czasie
wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty
wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Niezwtocznie,
maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia tych
zastrzezen.
Podjecie
czynnosci
wyjasniajgcych/
kontrolnych/
zadanie
przedstawienia
dokumentéw
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przerywa bieg

terminu.

10. | Kierownik zespotu | Przygotowanie i przekazanie pisma Niezwtocznie, Wiasciwy
kontrolujgcego wzywajacego beneficjenta lub inne podmioty | maksymalnie w | sekretariat,
projekt, do ztozenia: pisemnych wyjasnien, terminie 14 dni -

s PR . . beneficjent
) ] oswiadczen, opinii, dokumentéw, pozwolen kalendarzowych )
kierownik . L . L . / podmiot
o itp. (w przypadku zaistnienia okolicznosci od dnia
wtasciwego . . . . kontrolowa
] wymagajacych uzyskania ww. dokumentéw w | zgtoszenia tych
referatu kontroli, . L . L . ny
zwigzku z wniesionymi zastrzezeniami do zastrzezen.
dyrektor/ zastepca | tresci informacji pokontrolnej) lub/i Podjecie
dyrektora okreslajgcego termin o jaki zostanie czynnosci
wiasciwego wydtuzone sporzadzenie ostatecznej wyjasniajacych/k
departamentu informacji pokontrolnej. ontrolnych
) . ) ] przerywa bieg
Pisma przesytane sg obok wersji papierowej terminu
réwniez faksem lub w wersji elektronicznej.
11. | Zespdt Sporzadzenie i przekazanie (za zwrotnym Niezwtocznie, Wtasciwy

kontrolujacy,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

potwierdzeniem odbioru) przy pismie
przewodnim ostatecznej informacji
pokontrolnej (w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach) zawierajgcej opis zastanego
stanu faktycznego (w przypadku wystgpienia
koniecznosci zmiany tresci dokumentu).
Informacja pokontrolna podpisywana jest
przez cztonkow zespotu kontrolujgcego. Za
tres¢ informacji odpowiada zespét
kontrolujacy.

Informacja pokontrolna zawiera czesc¢ pn.:
,Zalecenia pokontrolne”, ktora jest
weryfikowana przez kierownika wtasciwego
referatu kontroli i zatwierdzana przez
dyrektora/ zastepce dyrektora wtasciwego
departamentu na podstawie ustalen
zawartych w informacji pokontrolnej w czesci
pn.: ,,Podsumowanie” (zawierajgce;j
zestawienie stwierdzonych uchybien
/nieprawidtowosci oraz wnioski z kontroli).

Czes¢ pn.: ,,Zalecenia pokontrolne” zawiera
m.in. informacje o zastosowanym przez IZ
RPOWP, w zwigzku z przeprowadzong
kontrolg skutku finansowym dla projektu.

Jako date sporzadzenia informacji
pokontrolnej przyjmuje sie date podpisu
dyrektora/ zastepcy dyrektora wtasciwego
departamentu.

W przypadku braku zmian w tresci informacji
pokontrolnej nie jest sporzadzana korekta
/uzupetnienie informacji pokontrolnej.

maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych
od dnia
zgtoszenia tych
zastrzezen.
Podjecie
czynnosci
wyjasniajacych/k
ontrolnych
przerywa bieg
terminu.

sekretariat,

beneficjent
/ podmiot
kontrolowa

ny
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W przypadku braku podstaw do zmiany tresci
informacji pokontrolnej pismo przewodnie
zawiera pisemne stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem
odmowy skorygowania informacji
pokontrolnej. Do ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska
wobec zgtoszonych zastrzezen nie przystuguje
mozliwosc¢ ztozenia zastrzezen.

Instytucja kontrolujgca ma prawo
poprawienia w informacji pokontrolnej, w
kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek
podmiotu kontrolowanego, oczywistych
omytek. Informacje o zakresie sprostowania
przekazuje sie bez zbednej zwtoki podmiotowi
kontrolowanemu.

Infor

mowanie o nieprawidfowosciach

12.

Kierownik zespotu
kontrolujgcego
projekt,

kierownik
wtasciwego
referatu kontroli,

dyrektor/ zastepca
dyrektora
wtasciwego
departamentu

Informowanie o stwierdzonych w trakcie
czynnosci kontrolnych nieprawidtowosciach w
zakresie zgodnym z procedurami IZ RPOWP
okreslonymi w rozdziale 1.12 IW RPOWP.

Niezwtocznie, w
terminie
okreslonym
przez
obowigzujace
procedury
opisane w
rozdziale .12 IW
RPOWP.

Rejestracja wyniku kontroli w SL2014

13. | Kierownik zespotu | Wprowadzenie do SL2014 ustalenia z Niezwtocznie, w | Beneficjent
kontrolujgcego przeprowadzonej kontroli (po otrzymaniu terminie / podmiot
projekt, cztonek podpisanej przez kierownika instytucji okreslonym kontrolowa
zespotu kontrolowanej ostatecznej informacji przez SL2014, nie | ny
kontrolujgcego pokontrolnej lub zwrotu niepodpisanej pdzniej nizw
projekt ostatecznej informacji pokontrolnej terminie 5 dni

w przypadku odmowy). roboczych od
otrzymania
ostatecznej
informacji
pokontrolne;.

Monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji

14,

Zespot kontrolujgcy
projekt

Weryfikacja wdrozenia zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji odbywa sie
poprzez weryfikacje korespondencyjng lub
weryfikacje poprzez kontrole sprawdzajgca w
miejscu realizacji projektu i/lub w siedzibie
instytucji kontrolowanej. Sposdb weryfikacji

Niezwtocznie,
maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych
od dnia
otrzymania
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rozstrzygany jest indywidualnie, w zaleznosci | informacji o
od charakteru zalecen. W informacji zrealizowaniu
pokontrolnej doprecyzowany jest sposéb w zalecen
jaki beneficjent poinformuje 1Z RPOWP o pokontrolnych.
realizacji zalecen oraz termin ich realizacji. Podjecie
Termin realizacji zalecen pokontrolnych czynnosci
uzalezniony jest od ich charakteru. wyjasniajgcych/k
ontrolnych
przerywa bieg
terminu.
15. | Kierownik zespotu | Wprowadzenie do SL2014 informacji o Niezwtocznie, w
kontrolujgcego zrealizowaniu zalecen pokontrolnych (po terminie
projekt, cztonek otrzymaniu kompletnej informacji od okreslonym
zespotu beneficjenta o zrealizowaniu zalecen przez SL2014, nie
kontrolujgcego pokontrolnych). pdzniej nizw
projekt terminie 5 dni
roboczych od
dnia otrzymania
informacji o
zrealizowaniu
zalecen
pokontrolnych
16. | Zespot Sporzadzenie informacji o wyniku kontroli Niezwtocznie, Referaty
kontrolujacy, przekazywanej do referatéw zajmujgcych sie | maksymalnie w | weryfikujac
weryfikacjg wnioskéw o ptatnos¢ lub terminie 7 dni e WNP lub
dyrektor/ zastepca monitorujgcych trwatosc projektu. kalendarzowych | monitorujg
dyr(?kfcora od dnia ce trwatosd¢
wlasciwego otrzymania projektu
departamentu informacji o lub Referat
zrealizowaniu Finanséw
zalecen EFS.

pokontrolnych
lub otrzymania
podpisanej przez
beneficjenta
ostatecznej
informacji
pokontrolnej (w
przypadku braku
zalecen
pokontrolnych)

Kontrola trwatosci, o ktérej mowa w art.71 rozporzadzenia ramowego, prowadzonej w miejscu
realizacji projektu (w siedzibie beneficjenta i/lub w kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym
z realizacjg projektu).

1. Kontrola trwatosci stuzy sprawdzeniu, czy w odniesieniu do wspoéffinansowanych projektow nie
zaszta jedna z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 71 rozporzadzenia ramowego.

2. Kontroli trwatosci podlegajg, co do zasady, projekty obejmujace inwestycje w infrastrukture lub
inwestycje produkcyjne, z uwzglednieniem przypadku operacji, o ktérych mowa w art. 71 ust. 3
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10.

11.

rozporzadzenia ramowego.

Kontrola prowadzona jest w okresie pieciu lat od daty dokonania ptatnosci koicowej na rzecz
beneficjenta. Okres ten skraca sie do trzech lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy
w projekcie beneficjenta, ktdry jest mikro, matym lub $rednim przedsiebiorca.

W przypadku RPO, kontrola jest prowadzona przez Referat Kontroli RPOWP na prébie projektéw,
zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli.

Kontrole prowadzi, w Departamencie EFS, Referat Kontroli Projektéw Ksztatcenie i Rynek Pracy,
Referat Kontroli Projektdw Wiaczenie Spoteczne (zgodnie z powierzonym zakresem projektow)
w oparciu o Roczny Plan Kontroli.

Kontrole projektdw sg prowadzone zgodnie z procedurg okreslong dla kontroli w miejscu
realizacji projektu w podrozdziale 1.14.2.1. Listy sprawdzajgce do kontroli trwatosci projektu
wspdtfinansowaneqo ze srodkdéw EFRR/EFS stanowig odpowiednio zatacznik 1.14.6/ zatgcznik
1.14.7 do IW RPOWP.

Korekty finansowe zwigzane z naruszeniem zasady trwatosSci projektu, stosuje sie

proporcjonalnie do okresu, w ktorym nie spetniono wymogdw trwatosci operacji/projektu.
Kontrola trwatosci moze byc¢ rozszerzona o kontrole innych elementéw podlegajacych weryfikacji
po zakonczeniu realizacji projektu, a w szczegdlnosci o:
a) weryfikacje wystepowania podwdjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie mozliwosci
zmiany kwalifikowalnosci podatku od towardéw i ustug,

b) weryfikacje generowania dochodu w projekcie,

c) sprawdzenie zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie i utrzymanie
wskaznikéw rezultatu,

d) sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentow,
e) weryfikacje zachowania zasad informacji i promocji projektu,
f) weryfikacje zachowania zasad udzielania pomocy publicznej.

Elementy podlegajgce weryfikacji po zakonczeniu realizacji projektu mogg by¢ sprawdzane
w trakcie odrebnych kontroli doraznych prowadzonych w okresie trwatosci projektu.

O rozszerzeniu kontroli trwatosci projektu, o wskazane w pkt 8 elementy, decyduje Dyrektor
Departamentu Wdrazania RPO/Departamentu EFS lub jego zastepca, w szczegdlnosci po
uzyskaniu uzasadnionego wniosku referatu weryfikujgcego sprawozdania/ankiety okresowe
beneficjenta lub dokonujgcego doboru projektéw do kontroli trwatosci.

Kontrole trwatosci projektu podlegajg rejestracji w SL2014 w zakresie ustalonym przez ten
system.

Kontrola po zakonczeniu trwatosci projektu

Kontrola po zakonczeniu trwatosci projektu jest kontrolg projektu majacg na celu weryfikacje

zgodnosci z prawem unijnym i krajowym, w szczegdlnosci z aktami, o ktérych mowa w art.23 ust.3

ustawy wdrozeniowej.
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14.2.2 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnos¢ koncowa i stuzy sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw potwierdzajgcych wiasciwg
Sciezke audytu, o ktérej mowa w art. 125 ust. 4 lit. d) rozporzadzenia ramowego, w odniesieniu
do zrealizowanego projektu. Kontrola polega na sprawdzeniu na poziomie instytucji
przeprowadzajgcej kontrole, kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz wtasciwymi procedurami
dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji elektronicznej), dotyczacej wydatkédw ujetych we
whnioskach beneficjenta o ptatnosé. Kontrolg objete sg wszystkie projekty realizowane w oparciu o
zawarte umowy o dofinansowanie projektu/podjete decyzje o dofinansowaniu projektu.

Przy dokumentowaniu wynikdéw kontroli na zakornczenie realizacji projektu nie jest sporzadzana
informacja pokontrolna. Kontrola nie jest uyjmowana w rocznym planie kontroli, podlega rejestracji
w SL2014.

Wyniki tej kontroli nalezy udokumentowaé wypetniajgc formularz stanowigcy odpowiednio
w przypadku projektu wspoétfinansowanego ze $rodkdéw EFRR/EFS/PT RPOWP 2014-2020 zatgcznik
1.14.12 /zatgcznik 1.14.13/zatacznik 1.14.29 do IW RPOWP.

Kontrola przeprowadzana jest:

a) w zakresie projektéw wspétfinansowanych ze srodkdw EFRR przez pracownikéow wtasciwego
referatu rozliczen i ptatnosci, w ramach ktérego dokonywane jest ostateczne rozliczenie wniosku
beneficjenta o ptatnosé. Kierownik wtasciwego referatu rozliczen i ptatnosci zatwierdza wynik kontroli.

b) w zakresie projektow wspétfinansowanych ze sSrodkéw EFS przez pracownikéw wtasciwego referatu
wdrazania. Kierownik wtasciwego referatu wdrazania weryfikuje, a Dyrektor Departamentu/ Zastepca
Dyrektora Departamentu zatwierdza wynik kontroli.

14.2.3 Proces przygotowania, przeprowadzenia kontroli systemowych

Proces przygotowania, przeprowadzenia kontroli systemowych jest realizowany zgodnie z zapisami
czesci ogodlnej rozdziatu 14.2 oraz z ponizszg instrukcja.

IZ RPOWP przeprowadza minimum jedng kontrole systemowa w kazidej IP RPOWP w roku
obrachunkowym oraz minimum jedng kontrole kazdej LGD w zakresie realizacji LSR w roku
obrachunkowym. Plan kontroli systemowych - harmonogram w uktadzie chronologiczno-
tematycznym na dany rok obrachunkowy ujety jest w Rocznym Planie Kontroli oraz w Rocznym planie
kontroli w Lokalnych Grupach Dziatania (LGD) wykonywanych w celu weryfikacji prawidtowosci
realizacji lokalnej strategii rozwoju oraz potwierdzenia wykonywania przez LGD zobowigzan (...).

Proces przeprowadzenia kontroli systemowych w IP RPOWP: Kontrola planowa / kontrola dorazna

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. ) powigzane
dziatanie
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Pracownik,
kierownik
Referatu
Kontroli
Systemowych,
Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Kierownik /
Cztonkowie
Zespotu
Kontrolujacego

Wyznaczenie, w piSmie zawiadamiajgcym

o planowanej kontroli, sktadu zespotu
kontrolujgcego oraz wyznaczenie kierownika
zespotu sposrod pracownikéw Referatu Kontroli
Systemowych. Do sktadu zespotu kontrolujgcego, ze
wzgledu na specyfike proceséw poddawanych
kontroli, mogg by¢ powotane osoby spoza referatu
odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli lub
eksperci wewnetrzni lub zewnetrzni. Sporzadzenie
upowaznien do kontroli zgodnie z podrozdziatem
14.2.1. Podpisanie upowaznien do kontroli przez

Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRR.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci (z wytgczeniem
kontroli przeprowadzanych w IP WUP) - w
przypadku nieobecnosci w tym terminie
wyznaczonego pracownika, w pierwszym dniu jego
obecnosci w pracy, ale nie pdzniej niz w dniu
rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Najpdzniej 5 dni
kalendarzowych
przed terminem
rozpoczecia
kontroli.

W przypadku
kontroli w trybie
doraznym termin
ten moze zostaé
skrécony.

Kierownik
Zespotu
Kontrolujacego

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora
Departamentu
Rozwoju
Regionalnego

Zebranie dokumentow i informacji o zakresie zadan
danego podmiotu kontrolowanego.

Sporzadzenie wzoru listy sprawdzajgcej — dla danego
podmiotu kontrolowanego, w zaleznosci od trybu
kontroli (planowany/dorazny) oraz uwzgledniajaca
zapisy
Porozumienia/Umowy pomiedzy 1Z RPOWP i IP

m.in. zakres kontroli oraz

RPOWP. Wz6r listy sprawdzajgcej dotyczgcej kontroli
IP RPOWP
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DRR.

systemowych w zatwierdza

Zatwierdzenie wzoru listy sprawdzajgce;.

Po powotaniu
sktadu Zespotu
Kontrolujgcego i
przed
rozpoczeciem
kontroli

Kierownik/Czton
ek Zespotu
Kontrolujacego

Przesytanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
zatwierdzonego pisma zawiadamiajgcego o
planowanej kontroli systemowej do IP RPOWP.

Co najmniej 5 dni
kalendarzowych
przed
rozpoczeciem
kontroli.

W trybie doraznym
zawiadomienie

Podmiot
kontrolowa
ny, tj. IP
RPOWP
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moze by¢
dostarczone
osobiscie w dniu
rozpoczecia

kontroli.
Kierownik W przypadku koniecznosci zmiany terminu Niezwtocznie, Podmiot
Zespotu rozpoczecia/zakonczenia kontroli, zakresu kontroli do dnia kontrolowa
Kontrolujgcego |lub sktadu zespotu kontrolujgcego nalezy sporzadzi¢, rozpoczecia ny, tj. IP
Referat Kontroli przygotowac i przesta¢ do podmiotu kontroli RPOWP
kontrolowanego zatwierdzone pismo
Systemowych ] o o
DRR zawiadamiajgce o zmianie.
Dyrektor/Zaste Ww. zmiany powinny by¢ uzasadnione.
pca Dyrektora |Pismo dotyczace zmiany sktadu zespotu
DRR kontrolujgcego moze by¢ przekazane osobiscie w
dniu rozpoczecia kontroli.
Zespot Przeprowadza kontrole w podmiocie W terminie Podmiot
Kontrolujacy | kontrolowanym, w oparciu o Liste sprawdzajaca. wynikajacym z kontrolowa
upowaznienia do ny, tj. IP
kontroli oraz RPOWP
zawiadomienia o
terminie
prowadzone;j
kontroli.
Zespot Przygotowanie i przestanie (za zwrotnym Niezwtocznie po Podmiot
Kontrolujacy potwierdzeniem odbioru) pisma wzywajacego ustaleniu braku lub | kontrolowa
Kierownik podmiot kontrolowany do ztozenia: pisemnych potrzeby ny, 4. [P
Referatu wyjasnien, oéwiadczen, opinii, dokumentéw itp. (w | Wyjasnienia lub RPOWP
Kontroli przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych opinii,
Systemowych | uzyskania ww. dokumentow) lub/i okreslajacego odpowiednio w
DRR termin o jaki zostanie wydtuzony termin terminie trwania
zakoriczenia kontroli lub termin sporzadzenia kontroli lub
Dyrektor/Zaste terminie

pca Dyrektora
DRR

informacji pokontrolne;j.

okreslonym dla
sporzadzenia
informacji
pokontrolnej

Zespot
Kontrolujacy,

Kierownik
Referatu
Kontroli
Systemowych
DRR

Dyrektor/Zaste
pca Dyrektora

Zespodt Kontrolujgcy sporzadza i podpisuje
Informacje pokontrolng w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach.

Informacja pokontrolna zawiera co najmniej:
- podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
- nazwe jednostki kontrolujacej,

- imiona i nazwiska o0séb kontrolujgcych,

- termin kontroli,

- rodzaj kontroli i tryb kontroli,

W terminie
maksymalnie 21
dni
kalendarzowych od
dnia zakonczenia
kontroli i uzyskania
od podmiotu
kontrolowanego
wszystkich
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DRR - nazwe jednostki kontrolowanej, zadanych
- zakres kontroli, dokumentéw
- informacje na temat sposobu wyboru Uzyskanie
dokumentdw do kontroli, dokumentéw/opini
- ustalenia z kontroli, i/wyjagnier/ itp.
- stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci, niezbednych w
- zalecenia pokontrolne (jesli dotyczy), procesie kontroli
.-termin P.rzekazani? instytucji Ifontrolujqcej Do terminie
informacji o sposobie wykonania zalecen 3 .
pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a zakoncz.enla .
takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich kontroli powoduje
niepodjecia (termin wyznacza sie uwzgledniajac rozpoczecie biegu
charakter tych zaleceri lub rekomendacji), terminu od dnia
- pouczenie o mozliwoéci wniesienia zastrzezer do | Ztozenia ww.
treéci informacji pokontrolne;j. uzupetnienia.
Czes¢ pn.: ,,Zalecenia pokontrolne”, jest
weryfikowana przez kierownika Referatu Kontroli
Systemowych i zatwierdzana przez dyrektora/
zastepce Dyrektora DRR na podstawie ustalen
zawartych w informacji pokontrolne;j.
Jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DRR.
Zespot Przekazanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru Podmiot
Kontrolujacy Informacji pokontrolnej do podpisu przez kontrolowa
kierownika podmiotu kontrolowanego. ny, tj. IP
Kierownik podmiotu kontrolowanego w przypadku RPOWP
braku zastrzezen do Informacji pokontrolnej w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
Informacji Pokontrolnej podpisuje i odsyta 1
egzemplarz do jednostki kontrolujgcej. Podmiot
kontrolowany ma prawo do zgtoszenia, w tym
terminie umotywowanych pisemnych zastrzezen do
tej informacji. Termin ten moze by¢ przedtuzony na
czas oznaczony przez instytucje kontrolujgca na
whniosek podmiotu kontrolowanego, ztozonego
przez uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.
Zespot W przypadku ztozenia zastrzezen wniesionych do Niezwtocznie, Podmiot
Kontrolujacy informacji pokontrolnej, ich rozpatrzenie i maksymalnie w kontrolowa
sporzgdzenie oraz przekazanie ostatecznej terminie 14 dni ny, tj. IP
informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi kalendarzowych od | RPOWP

zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami.

Rozpatrzenie zastrzezen do Informacji Pokontrolnej
(jezeli wystgpity). W razie potrzeby podejmowane s3
dodatkowe czynnosci wyjasniajace i kontrolne w
celu ustalenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen.
Zastrzezenia wniesione po terminie mogg pozostac

dnia zgtoszenia
tych zastrzezen.
Podjecie czynnosci
wyjasniajacych/ko
ntrolnych przerywa
bieg terminu.
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nierozpatrzone. Zastrzezenia wniesione przez
podmiot kontrolowany mogg by¢ w kazdym czasie
wycofane. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane,
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

10. |Zespot Przygotowanie i przestanie pisma wzywajgcego Niezwtocznie, Podmiot

Kontrolujacy podmiot kontrolowany do ztozenia: pisemnych maksymalnie w kontrolowa
wyjasnien, dokumentow itp. (w przypadku terminie 14 dni ny tj. |IP
zaistnienia okolicznosci wymagajacych uzyskania kalendarzowych od | RPOWP

Kierownik ww. dokumentéw w zwigzku z wniesionymi dnia zgtoszenia

Referatu zastrzezeniami do tresci informacji pokontrolnej) tych zastrzezen.

Kontroli lub/i okreslajacego termin o jaki zostanie wydtuzone | Podjecie czynnosci

Systemowych | sporzgdzenie ostatecznej informacji pokontrolnej. wyjasniajacych/ko

PRR Pisma mogg by¢ przesytane, obok wersji papierowej, ntcrolnych.przerywa

Dyrektor/Zaste |réwniez faksem lub w wersji elektroniczne;j. bieg terminu.

pca Dyrektora

DRR

11. | Zespot Sporzadzenie i przekazanie przy pismie przewodnim | Niezwtocznie, Wtasciwy

Kontrolujacy, ostatecznej Informacji Pokontrolnej (w dwdch | maksymalnie w sekretariat

Kierownik jednobrzmigcych egzemplarzach) zawierajgcej opis |terminie 14 dni

Referatu zastanego stanu faktycznego (w przypadku | kalendarzowych od .

Kontroli wystgpienia koniecznosci zmiany tresci dokumentu). | dnia zgtoszenia Podmiot

systemowych Informacja pokontrolna podpisywana jest przez |tych zastrzezen. kontrollowa

DRR cztonkdw zespotu kontrolujacego. Podjecie czynnoéci [Ny t. IP

Dyrektor/Zaste |Cze$¢ pn.: ,Zalecenia  pokontrolne”, jest wyjasniajacych/ko | RPOWP

pca Dyrektora |weryfikowana przez Kierownika Referatu Kontroli n.trolnych.przerywa oraz do

DRR Systemowych i zatwierdzana przez bieg terminu. wiadomosci
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DRR na podstawie Biura
ustaleri zawartych w informacji pokontrolnej. Certyfikacji

Jako date sporzadzenia informacji pokontrolnej
przyjmuje sie date podpisu Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora DRR.

W przypadku braku zmian w tresci informacji
pokontrolnej nie jest sporzadzana jej
korekta/uzupetnienie.

(Instytucja kontrolujgca ma prawo poprawienia w
informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu
lub na wniosek podmiotu kontrolowanego,
oczywistych omytek. Informacje o zakresie
sprostowania przekazuje sie bez zbednej zwtoki
podmiotowi kontrolowanemu).

W przypadku braku podstaw do zmiany tresci
informacji pokontrolnej pismo przewodnie zawiera
pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen
wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania
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informacji pokontrolnej. Do ostatecznej informacji
pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen nie przystuguje mozliwos$¢
zfozenia zastrzezen.

Ostateczna informacja pokontrolna wraz z
zaleceniami pokontrolnymi lub rekomendacjami, a
takze Informacja pokontrolna sporzgdzona w
wyniku kontroli sprawdzajgcej wdrozenie zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji lub informacja o
wdrozeniu zalecen w przypadku weryfikacji
korespondencyjnej przekazywana jest do
wiadomosci:

- Zespotu ds. wtasnej oceny ryzyka naduzyé
finansowych w ramach RPOWP 2014-2020

- *ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego,

- ¥*IK UP oraz Instytucji Audytowej,

*wytacznie w przypadkach, o ktérych mowa w
Wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programéw operacyjnych na lata 2014-2020 w
rozdziale 4 Kontrola systemowa.

Zespot ds.
wtasnej
oceny
ryzyka
naduzy¢
finansowych
w ramach
RPOWP
2014-2020;
Minister
wtasciwy do
spraw
rozwoju
regionalneg
0o,

IK UP;

Instytucja
Audytowa.

12.

Zespot
Kontrolujacy

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji odbywa sie poprzez weryfikacje
korespondencyjng lub weryfikacje poprzez kontrole
sprawdzajgca w miejscu realizacji projektu i/lub w
siedzibie podmiotu kontrolowanego. Sposdb
weryfikacji rozstrzygany jest indywidualnie, w
zaleznosci od charakteru zalecen lub rekomendaciji.
W informacji pokontrolnej doprecyzowany jest
sposéb w jaki IP RPOWP/LGD poinformuje 1Z
RPOWP o realizacji zalecen lub rekomendacji oraz
termin ich realizacji. Termin realizacji zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji uzalezniony jest od
charakteru zalecen lub rekomendacji.

Niezwtocznie,
maksymalnie w
terminie 14 dni
kalendarzowych od
dnia otrzymania
informacji o
zrealizowaniu
zalecen
pokontrolnych lub
rekomendacji.
Podjecie czynnosci
wyjasniajacych/ko
ntrolnych przerywa
bieg terminu.

Proces przygotowania oraz przeprowadzenia kontroli systemowych w Lokalnych Grupach Dziatania:

1.

Niezwtocznie po otrzymaniu zapytania z Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Kierownik
Referatu Kontroli Systemowych wyznacza przynajmniej jednego cztonka zespotu kontrolujacego
sposréd pracownikdw Referatu Kontroli Systemowych do przeprowadzenia kontroli systemowej
w LGD. Nastepnie Kierownik / Pracownik Referatu Kontroli Systemowych przygotowuje imienne

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

ktore nastepnie

Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu Rozwoju Regionalnego.

sg podpisywane przez
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2. Przekazanie informacji do wtasciwego referatu Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich o
wyznaczonym pracowniku do zespotu kontrolujgcego LGD.

3. Proces zwigzany z powiadomieniem wfasciwej LGD o terminie i zakresie zaplanowanej kontroli
systemowej nalezy do kompetencji DROW.
4, Caty dalszy proces zwigzany z przeprowadzeniem kontroli systemowych w LGD jest realizowany

zgodnie z Rocznym planem kontroli w Lokalnych Grupach Dziatania (LGD) wykonywanych w celu
weryfikacji prawidtowosci realizacji lokalnej strategii rozwoju oraz potwierdzenia wykonywania
przez LGD zobowigzan wynikajgcych z § 5 ,,Umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” zatwierdzonym przez Zarzagd Wojewoddztwa
Podlaskiego w formie uchwaty.

Kontrola systemowa prowadzona jest co do zasady, w siedzibie podmiotu kontrolowanego. Czes¢
czynnosci zwigzanych z weryfikacja dokumentdw moze odbywaé sie w siedzibie instytucji
kontrolujgcej. Dopuszcza sie mozliwos¢ rozszerzenia kontroli systemowej o kontrole projektéw
w miejscu realizacji lub siedzibie beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia niewykonania zalecen z kontroli realizacji LSR, w tym kontroli systemowej
wynikajgcych z art. 22 i 23 ustawy wdrozeniowej nalezy powiadomic¢ niezwtocznie o tym fakcie
Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,
w celu dokonania zmian w umowie ramowej oraz umowie na dofinansowanie kosztéow biezgcych i
animacji o 5%, zgodnie z sankcjg wynikajacg z § 9 umowy ramowej.

14.2.4 Instrukcja w zakresie kontroli krzyzowych’

14.2.4.1 Instrukcja dotyczgca procedury przeprowadzania kontroli krzyzowej Programu

Za przeprowadzenie kontroli krzyzowych Programu odpowiada Departament Wdrazania RPO
w zakresie projektdw dofinansowanych srodkami EFRR oraz Departament EFS w zakresie projektow
dofinansowanych srodkami EFS. Weryfikujac wydatki ponoszone w ramach RPOWP 2014-2020 w toku
kontroli krzyzowej Programu, sprawdzane jest, czy nie zostaty one juz zrefundowane w ramach
ktoregos z projektéw realizowanych w ramach RPOWP 2014-2020 niezaleznie od funduszu, z ktérego
jest lub byt on wspéffinansowany.

Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg z wykorzystaniem danych zamieszczonych w SL2014 z
wykorzystaniem narzedzia Oracle Business Intelligence oraz arkusza kalkulacyjnego Excel. Identyfikacja
Beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach RPOWP dokonywana jest w oparciu
Numery Identyfikacji Podatkowej (NIP) i Nazwe Beneficjenta.

Pierwszym etapem kontroli krzyzowej jest wygenerowanie, przez jednego z pracownikéw Referatu
Rozliczen i Ptatnosci w Departamencie Wdrazania RPO (w zakresie projektow wspétfinansowanych ze
Srodkdw EFRR)/pracownikéow Referatu Koordynacji w Departamencie EFS (w zakresie projektow
wspotfinansowanych ze srodkow EFS) i posiadajgcych uprawnienia do wszystkich pozioméw wdrazania
w ramach RPOWP 2014-2020 w SL2014, raportu zawierajgcego wszystkie zawarte w ramach Programu
umowy/decyzje wraz nazwg Beneficjentdw i NIP. Raport generowany jest dwa razy w miesigcu
(pierwszego dnia roboczego oraz w potowie miesigca) i jest udostepniany na serwerze dla wszystkich

” Kontrola krzyzowa Programu i horyzontalna nie ma zastosowania w przypadku projektéw rozliczanych
wytgcznie uproszczonymi metodami rozliczania wydatkow z uwagi na brak mozliwosci weryfikowania
dokumentéw finansowych projektu.
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pracownikéw dokonujgcych weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptatnosc.
Na jego podstawie stwierdza sie, czy dany Beneficjent realizuje wiecej niz jeden projekt w ramach
Programu, a tym samym czy moze zachodzi¢ podwdjne finansowanie. W przypadku zidentyfikowania
Beneficjenta/-6w realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach RPOWP 2014-2020, w celu
wyeliminowania podwdjnego finansowania tych samych wydatkdéw, na prosbe pracownika/-éw
uczestniczacych w procesie weryfikacji wnioskdw o ptatnosé, niezwtocznie jest generowany i
udostepniany na serwerze tzw. raport pogtebiony zawierajgcy szczegdtowe zestawienie dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki w ramach wszystkich uméw podpisanych w ramach RPOWP
2014-2020.

Drugim etapem kontroli krzyzowe] jest sprawdzenie, przez pracownikdw odpowiedzialnych
za przeprowadzenie weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskdw o pfatnosé, czy
w ramach wczesniej ztozonych wnioskéw o ptatnosé wystgpity dokumenty ksiegowe o tych samych
numerach. Jezeli wynik sprawdzenia jest pozytywny dokonujg nastepnie poréwnania dat wystawienia
dokumentdéw i dat zaptaty. Weryfikacji nalezy dokonaé takze w sytuacji, gdy kwota dokumentu brutto
i/lub kwota dokumentu netto nie jest identyczna. Jezeli wynik tego poréwnania okaze sie réwniez
pozytywny nalezy:

a) w zakresie projektow wspoétfinansowanych ze Srodkéw EFRR dokonaé kontroli dokumentéw
ksiegowych wykazanych przez Beneficjenta we wczesniej ztozonych wnioskach o ptatnosé :z
dokumentem/dokumentami z biezgcego wniosku, co do ktérych zachodzi podejrzenie podwdjnego
finansowania.

b) w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkow EFS nalezy wezwac Beneficjenta, ktérego
whniosek jest weryfikowany do przedtozenia dokumentdéw, co do ktdérych zachodzi podejrzenie
podwdjnego finansowania.

Wynik kontroli krzyzowej programu odnotowywany jest na Liscie sprawdzajacej przy dokonywaniu
weryfikacji wnioskdw o ptatnosc (w zakresie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFRR - zat.
I11.2.1 do IW lub w zakresie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS — zat. 11.2.1 do IW).

14.2.4.2 Instrukcja dotyczgca procedury przeprowadzania kontroli krzyzowej horyzontalnej
z projektami PROW 2014-20208

Raporty do przeprowadzenia kontroli krzyzowej generuje pracownik Referatu Finanséw
i Poswiadczania Wydatkow RPOWP Departamentu Wdrazania RPO / pracownik Referatu Finansow
Departamentu EFS.

Celem kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 2014-2020 jest wykrywanie i eliminowanie
podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach RPOWP i PROW 2014-2020. Kontrole krzyzowe
horyzontalne z projektami PROW 2014-2020 prowadzone sg z wykorzystaniem danych udostepnianych
IZ RPOWP, na podstawie porozumienia ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego
z wlasciwymi instytucjami systemu wdrazania PROW 2014-2020. Identyfikacja Beneficjentow
realizujgcych w ramach RPOWP 2014-2020 i PROW 2014-2020 dokonywana jest w oparciu o Nazwe
Beneficjenta i Numery Identyfikacji Podatkowej (NIP).

Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 stanowi element weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatnosc i jest przeprowadzana w oparciu o dokumenty poswiadczajgce poniesione

8 nie dotyczy projektow Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020
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wydatki, zatgczane do poszczegdlnych wnioskéw o ptatnosé danego Beneficjenta lub (w przypadku
DEFS) wskazane w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki stanowigcym
zatacznik do wniosku o ptatnos$é, pod katem przedktadania tego samego dokumentu ksiegowego w
wiecej niz jednym programie operacyjnym.

Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 dokonywana jest na podstawie danych
zamieszczonych w programie OFSA.

= W zakresie projektéw wdrazanych w ramach EFS kontroli poddana zostanie préba co najmniej
5% beneficjentdw realizujgcych projekty w co najmniej dwdch Programach Operacyjnych
w danym kwartale®. Préba wybierana bedzie metodg statystyczng - dobdr losowy prosty, raz
w kazdym kwartale (do 10 dnia rozpoczynajgcego dany kwartat) przez pracownika Referatu
Finanséw Departamentu EFS w oparciu o Zestawienie na potrzeby kontroli krzyzowej.
Powyzsze dokumentowane jest w postaci notatki stuzbowej. Pierwszym etapem kontroli
krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 2014-2020 jest sporzadzenie przez pracownika
Referatu Finansdw Departamentu EFS posiadajgcego dostep do danych na temat wydatkéw
rozliczanych przez beneficjentéw w ramach PROW 2014-2020 Zestawienia na potrzeby kontroli
krzyzowej horyzontalnej zawierajgcego zawarte w ramach PROW 2014-2020 umowy/decyzje
wraz z przyporzadkowanymi do nich NIP i nazwami Beneficjentow.
Zestawienie na potrzeby kontroli krzyzowej horyzontalnej sporzadzane jest na poczatku
kazdego miesigca (do dnia 10 kazdego miesigca). W przypadku stwierdzenia (przez pracownika
generujgcego raport wstepny z programu OFSA), ze dany Beneficjent (z wybranej préby)
realizuje projekty w wiecej niz w jednym programie operacyjnym, a tym samym czy moze
zachodzi¢ podwdjne finansowanie generowany jest raport pogtebiony, ktéry nastepnie
przekazywany jest do Kierownikéw referatéw wdrozeniowych.

= W przypadku Departamentu Wdrazania RPO, kontroli poddawane sg wszystkie wnioski
Beneficjenta o ptatnos¢ oraz wszystkie dokumenty ksiegowe w nich zawarte — nie przewidziano
doboru proby.
W zakresie projektéw wdrazanych w ramach EFRR, pierwszym etapem kontroli krzyzowej
horyzontalnej z projektami PROW 2014-2020 jest sporzadzenie przez pracownika Referatu
Finanséw i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP w Departamencie Wdrazania RPO posiadajgcego
dostep do danych na temat wydatkdw rozliczanych przez beneficjentéw w ramach PROW
2014-2020 Zestawienia na potrzeby kontroli krzyzowej horyzontalnej zawierajgcego zawarte
w ramach PROW 2014-2020 umowy/decyzje wraz z przyporzagdkowanymi do nich NIP
i nazwami Beneficjentow. Zestawienie na potrzeby kontroli krzyzowej horyzontalnej
sporzadzane jest na poczatku kazdego miesigca (do dnia 10 kazdego miesigca), nastepnie

% W celu wiaéciwego doboru préby projektéw do kontroli przyjeto definicje ,projektu realizowanego w
danym roku obrachunkowym?”, zgodnie z ktdra jest to projekt, dla ktérego na dzien sporzadzenia analizy ryzyka
(bgdz jej aktualizacji), podpisano umowe/ wydano decyzje o dofinansowanie realizacji projektu oraz w ramach,
ktorego ztozono lub zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ (nie dotyczy wnioskéw na kwote 0,00),
pod warunkiem, ze umowa przewiduje ztozenie wiecej niz jednego wniosku o ptatnos¢. W przypadku gdy w
ramach projektu przewidziane jest ztozenie tylko jednego wniosku o ptatnos¢, projekt powinien byé uznany za
realizowany w danym roku obrachunkowym przed ztozeniem/zatwierdzeniem w/w wniosku. Projekt jest
uznawany za realizowany do momentu zatwierdzenia koricowego wniosku o ptatnos$¢. Rozpoczecie czynnosci
kontrolnych w kazdym z w/w przypadkéw wstrzymuje bieg zatwierdzania wniosku o ptatno$é.”

219



przekazywane jest do Kierownikow Referatow Rozliczen i Ptatnosci wykorzystywane przez
pracownikéw dokonujacych weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw
o ptatnos¢ do stwierdzenia czy dany Beneficjent realizuje projekty w wiecej niz w jednym
programie operacyjnym, a tym samym czy moze zachodzi¢ podwdjne finansowanie.
W przypadku stwierdzenia, ze beneficjent realizuje projekt w wiecej niz jednym programie
operacyjnym sporzadzany jest przez pracownika IZ RPOWP raport pogtebiony.

Raport pogtebiony wykorzystywany jest przez pracownikéw dokonujacych weryfikacji formalno-
rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptatnos$é. Pozwala on stwierdzi¢, czy w ramach rdznych
projektéw beneficjent przedstawit do rozliczenia dokument o tym samym numerze i wystawiony przez
tego samego wystawce oraz czy zostat rozliczny w petnej wysokosci. Jezeli na podstawie raportu
pogtebionego zostanie stwierdzone przez pracownika 1Z RPOWP podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego w ramach RPOWP 2014-2020 i PROW 2014-2020 pracownik dokonuje
stosownej adnotacji na liscie sprawdzajacej.

W przypadku wydatkdw w catosci zrefundowanych w ramach PROW 2014-2020, pracownik IZ RPOWP
uznaje wszystkie wydatki za niekwalifikowane w ramach RPOWP 2014-2020, dokonujgc jednoczes$nie
stosownej adnotacji na liscie sprawdzajgcej. W przypadku faktury czesciowo sfinansowanej w ramach
PROW 2014-2020, pracownik IZ RPOWP uznaje za kwalifikowalne i poddaje dalszej weryfikacji tylko te
wydatki, ktére nie zostaty sfinansowane w ramach PROW 2014-2020.

W przypadku wykrycia podczas kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 2014-2020
podwadjnego finansowania wydatkéw wykazanych przez Beneficjenta nalezy zastosowacé procedury
opisane w rozdziale 1.12 i 1.13.3.2 niniejszej instrukcji.

14.2.4.3 Instrukcja dotyczgca procedury przeprowadzania kontroli krzyzowej horyzontalnej
z projektami PO RYBY 2014-2020%°

Raporty do przeprowadzenia kontroli krzyzowej generuje pracownik Referatu Finansow
i Poswiadczania Wydatkéw RPOWP Departamentu Wdrazania RPO/ pracownik Referatu Finansow
Departamentu EFS

Celem kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PO RYBY 2014-2020 jest wykrywanie
i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach RPOWP 2014-2020 i PO RYBY 2014-
2020. Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PO RYBY 2014-2020 prowadzone s3 z
wykorzystaniem danych udostepnianych IZ RPOWP, na podstawie porozumienia ministra wtasciwego
do spraw rozwoju regionalnego z wlasciwymi instytucjami systemu wdrazania PO RYBY 2014-2020.

Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PO RYBY 2014-2020 stanowi element weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatnosc i jest przeprowadzana w oparciu o dokumenty poswiadczajace poniesione
wydatki, zatgczane do poszczegdlnych wnioskdow o ptatnosé danego Beneficjenta lub (w przypadku
DEFS) wskazane w Zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki stanowigcym
zatgcznik do wniosku o ptatnos¢ pod katem przedkfadania tego samego dokumentu ksiegowego w

10 nie dotyczy projektow Pomocy Technicznej RPOWP 2014-2020
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wiecej niz jednym programie operacyjnym.
IZ RPOWP prowadzi kontrole krzyzowa dokonujac weryfikacji pod katem podwéjnego finansowania
danych z dokumentéw ksiegowych rozliczanych w ramach RPOWP 2014-2020 i PO RYBY 2014-2020.

Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PO RYBY 2014-2020 dokonywana jest na podstawie
danych zamieszczonych w aplikacji RYBY 2014-2020.

= W zakresie projektéw wdrazanych w ramach EFS kontroli poddana zostanie préba co najmniej
5% beneficjentéw realizujgcych projekty w co najmniej dwdch Programach Operacyjnych
w danym kwartale!!. Préba wybierana bedzie metoda statystyczng - dobdr losowy prosty, raz
w kazdym kwartale (do 10 dnia rozpoczynajacego dany kwartat) przez pracownika Referatu
Finanséw Departamentu EFS w oparciu o Zestawienie na potrzeby kontroli krzyZowej.
Powyzsze dokumentowane jest w postaci notatki stuzbowej. Pierwszym etapem kontroli
krzyzowej horyzontalnej z projektami PO RYBY 2014-2020 jest sporzadzenie przez pracownika
Referatu Finansow Departamentu EFS posiadajgcego dostep do aplikacji RYBY 2014-2020
Zestawienia na potrzeby kontroli krzyZzowej horyzontalnej. Zestawienie to sporzgdzane jest na
poczatku kazdego miesigca (do dnia 10 kazdego miesigca). W przypadku stwierdzenia (przez
pracownika sporzgdzajgcego raport wstepny z aplikacji RYBY), ze dany Beneficjent (z wybranej
proby) realizuje projekty w wiecej niz jednym programie operacyjnym, a tym samym czy moze
zachodzi¢ podwdjne finansowanie, istnieje konieczno$¢ wygenerowania raportu
pogtebionego. W tym celu pracownik Referatu Finanséw DEFS zwraca sie z wnioskiem do
Instytucji Wdrazajagcej PO RYBY o sporzadzenie Raportu Pogtebionego na podstawie
porozumienia ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego z wtasciwymi instytucjami
systemu wdrazania PO RYBY 2014-2020. Raport Pogtebiony przekazywany jest do Kierownikéw
referatéw wdrozeniowych.

= W przypadku Departamentu Wdrazania RPO, kontroli poddawane sg wszystkie wnioski
Beneficjenta o ptatnosc oraz wszystkie dokumenty ksiegowe w nich zawarte — nie przewidziano
doboru préby.
W zakresie projektéw wdrazanych w ramach EFRR, pierwszym etapem kontroli krzyzowej
horyzontalnej z projektami PO RYBY 2014-2020 jest sporzadzenie przez pracownika IZ RPOWP
posiadajgcego dostep do aplikacji RYBY 2014-2020 zestawienia na potrzeby kontroli krzyzowej
horyzontalnej. Zestawienie to sporzadzane jest na poczatku kazdego miesigca (do dnia 10
kazdego miesigca), nastepnie przekazywane jest do Kierownikéw Referatéw Rozliczen
i Ptatnosci. Przygotowane zestawienie wykorzystywane jest przez pracownikéw dokonujgcych
weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptatnos¢ do stwierdzenia czy

11'W celu wtaéciwego doboru préby projektéw do kontroli przyjeto definicje ,projektu realizowanego w
danym roku obrachunkowym?”, zgodnie z ktdra jest to projekt, dla ktorego na dzien sporzadzenia analizy ryzyka
(bgdz jej aktualizacji), podpisano umowe/ wydano decyzje o dofinansowanie realizacji projektu oraz w ramach,
ktorego ztozono lub zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnosé¢ (nie dotyczy wnioskéw na kwote 0,00),
pod warunkiem, ze umowa przewiduje ztozenie wiecej niz jednego wniosku o ptatnos¢. W przypadku gdy w
ramach projektu przewidziane jest ztozenie tylko jednego wniosku o ptatnos¢, projekt powinien byé uznany za
realizowany w danym roku obrachunkowym przed ztozeniem/zatwierdzeniem w/w wniosku. Projekt jest
uznawany za realizowany do momentu zatwierdzenia koricowego wniosku o ptatnos$¢. Rozpoczecie czynnosci
kontrolnych w kazdym z w/w przypadkéw wstrzymuje bieg zatwierdzania wniosku o ptatnosé.”
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dany Beneficjent realizuje projekty w wiecej niz jednym programie operacyjnym, a tym samym
czy moze zachodzi¢ podwdjne finansowanie. W przypadku stwierdzenia, ze beneficjent
realizuje projekt w wiecej niz jednym programie operacyjnym pracownik dokonujacy
weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskdw o ptatnos¢ w zakresie EFRR
zwraca sie z wnioskiem do Instytucji Wdrazajacej PO RYBY o sporzgdzenie Raportu
pogtebionego.

Raport pogtebiony jest wykorzystywany przez pracownikéw dokonujgcych weryfikacji formalno-
rachunkowej i merytorycznej wnioskdw o pfatnosé. Pozwala on stwierdzi¢, czy w ramach réznych
projektéw beneficjent przedstawit do rozliczenia dokument o tym samym numerze i wystawiony przez
tego samego wystawce oraz czy zostat rozliczny w petnej wysokosci. Jezeli na podstawie raportu
pogtebionego zostanie stwierdzone przez pracownika 1Z RPOWP podejrzenie finansowania tego
samego dokumentu ksiegowego w ramach RPOWP 2014-2020 oraz PO RYBY 2014-2020 pracownik
dokonuje stosownej adnotacji na liscie sprawdzajace;j.

W przypadku wydatkéw w catosci zrefundowanych w ramach PO RYBY 2014-2020, pracownik IZ
RPOWP uznaje wszystkie wydatki za niekwalifikowane w ramach RPOWP 2014-2020, dokonujgc
jednoczesnie stosownej adnotacji na liscie sprawdzajacej.

W przypadku dokumentéw ksiegowych czesciowo sfinansowanej w ramach PO RYBY 2014-2020,
pracownik IZ RPOWP uznaje za kwalifikowane i poddaje dalszej weryfikacji tylko te wydatki, ktére nie
zostaty sfinansowane w ramach PO RYBY 2014-2020.

W przypadku wykrycia podczas kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PO RYBY 2014-2020
podwdjnego finansowania wydatkédw wykazanych przez Beneficjenta nalezy zastosowaé procedury
opisane w rozdziale 1.12 i 1.13.3.2 niniejszej instrukcji.

14.2.5 Instrukcja w zakresie kontroli prawidtowosci udzielania zamowien publicznych

Instrukcja dotyczaca weryfikacji prawidiowosci zamdéwien publicznych udzielonych przez
Beneficjentéw RPOWP na lata 2014-2020 w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Proces sprawdzania prawidtowosci zaméwien publicznych udzielonych przez Beneficjentéw RPOWP na
lata 2014-2020 realizujgcych projekty wspoétfinansowane z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego odbywa sie w oparciu o:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.z 2015 r., poz.
2164 z poéin. zm.), z uwzglednieniem stanu prawnego obowigzujgcego w trakcie
przeprowadzonego postepowania o zamdwienie publiczne,

2) przepisy dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
koordynujacej procedury udzielania zamoéwien przez podmioty dziatajgce w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych,

3) przepisy dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi,
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4) przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamowien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE,

5) przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie udzielania zamdwien publicznych przez podmioty dziatajgce w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe
2004/17/WE,

6) przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.
U.z2015r., poz. 2164 z pdzn. zm.).

Referat ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych sprawdza postepowanie o zamdwienie publiczne na
whniosek wfasciwego referatu Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego.
Whiosek o sprawdzenie postepowania o zamdwienie publiczne obejmuje jedno zamdwienie i powinien
zawierac¢ nastepujgce informacje:

1) nazwe Beneficjenta,

2) numer umowy/decyzji o dofinansowanie projektu i date zawarcia (jezeli zostata zawarta),

3) tytutinumer projektu,

4) kategorie wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie objete przedmiotem zamdwienia,

5) wskazanie konkretnego trybu o zamdéwienie publiczne, ktérego dotyczy wniosek o weryfikacje.

Woraz z wnioskiem o sprawdzenie postepowania o zamdwienie publiczne wtasciwy referat udostepnia
przedmiotowg dokumentacje w wersji papierowej lub elektronicznej dotychczas zgromadzong, a w
przypadku przekazywania wniosku przed podpisaniem o dofinansowanie projektu dofgcza budzet
projektu.

Sprawdzenie prawidtowosci udzielenia zamdwienia publicznego przeprowadza sie na potwierdzonych
za zgodnos$¢ z oryginatem kopiach dokumentéw dostarczonych do 1Z RPOWP /oryginatach
dokumentéw udostepnionych do wgladu/ danych dotyczacych zamdwien publicznych zgromadzonych
i przesytanych w SL2014 przez Beneficjentdw realizujgcych projekty wspotfinansowane z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Sprawdzenie prawidtowosci udzielenia zamowienia publicznego (na podstawie listy sprawdzajgcej
stanowigcej zatacznik nr: 1.14.14, 1.14.15, 1.14.16, 1.14.17, 1.14.18, 1.14.19, 1.14.20, 1.14.21, 1.14.21a - w
zaleznosci od zastosowanego trybu) przeprowadza sie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni roboczych.

W trakcie weryfikacji zamoéwienia publicznego bedzie wypetniona jedna lista sprawdzajaca,
podpisywana przez kazdego z pracownikow dokonujgcych weryfikacji. Jezeli w trakcie weryfikacji
zamowienia publicznego pojawig sie rozbiezne ustalenia przez kazdego z pracownikdéw uczestniczacych
w procesie weryfikacji, rozbieznosci te powinny by¢ opisane na liscie sprawdzajgce;j. Liste sprawdzajaca
sporzadza pracownik weryfikujgcy postepowanie ,,na pierwszg reke”. Na kazdym etapie weryfikacji I1Z
moze sie zwrdci¢ do beneficjenta z zgdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia
przekazanych dokumentéw.

W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na szczegdlne skomplikowanie badz ilos¢ zgtoszonych
whnioskéw termin sprawdzenia postepowania o zamowienie publiczne moze by¢ wydtuzony. Decyzje
o wydtuzeniu terminu podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO.

Weryfikacja prowadzona w ramach jednego wniosku o sprawdzenie postepowania o zamdwienie
publiczne w danym projekcie stanowi odrebng kontrole na dokumentach, ktéra podlega rejestracji w
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systemie SL2014. Wprowadzenia danych dotyczgcych kontroli do SL2014 dokonuje pracownik
weryfikujgcy postepowanie na pierwszg reke w terminie 5 dni roboczych od dnia przekazania wynikéw
kontroli do referatu wnioskujgcego o sprawdzenie postepowania, z wytgczeniem postepowaniach
weryfikowanych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. W postepowaniach
weryfikowanych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, wprowadzenie danych do systemu
SL2014 dokonywane jest po wptynieciu wniosku o pfatnos$é. Informacje o ztozeniu przez Beneficjenta
whiosku o ptatnos¢ wtasciwy referat rozliczen przekazuje niezwtocznie, jednak w terminie nie dtuzszym
niz 3 dni robocze od dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢. W postepowaniach, w ktdérych stwierdzono
istotne naruszenia przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych, dane dotyczace podstawy
naliczenia oraz wartosci korekty finansowej wprowadzane sg w uzgodnieniu z wtasciwym referatem
rozliczen. W przypadku zmiany podstawy naliczenia korekty oraz wartosci korekty finansowej
modyfikacja danych w systemie SL2014 dokonywana jest po przekazaniu informacji przez witasciwy
referat rozliczen.

Jezeli po zakonczeniu weryfikacji postepowania o zamowienie publiczne i przekazaniu wynikéw do
wiasciwego referatu, Beneficjent dokona zmian postanowien umowy z wykonawcg weryfikacje zmian
przeprowadza sie na podstawie wniosku wtasciwego referatu Departamentu Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego. Sprawdzenie prawidtowosci zmian postanowien umowy z wykonawca
dokonuje sie na podstawie listy sprawdzajgcej stanowigcej zatgcznik nr 1.14.21b. Do weryfikacji zmian
postanowien umowy z wykonawcga postanowienia dotyczgce weryfikacji postepowan o zamdwienie
publiczne stosuje sie odpowiednio.

Procedura kontroli na dokumentach polegajacej na weryfikacji postepowania o zamdwienie publiczne.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie ) )
dziatanie wykonania powigzane
1. Wyznaczony przez | Podpisuje deklaracje bezstronnosci (wzér | Niezwiocznie po | Kancelaria
kierownika referatu | deklaracji bezstronnosci stanowi zatacznik | otrzymaniu Departamen
pracownik 1.14.22). whniosku. tu
weryfikujacy Sprawdza kompletnos¢ zgromadzonej Wdrazania
postepowanie ,na dokumentacjl. RPO;
ierwsza reke” -
P S W przypadku gdy dokumentacja nie bedzie Beneficjent,
kompletna przygotowuje wniosek do
Beneficjenta o uzupetnienie dokumentacji
niezbednej do sprawdzenia postepowania.
W takim przypadku termin zakoriczenia
weryfikacji ulega zawieszeniu do momentu
uzupetnienia dokumentéw przez
Beneficjenta.
2. Wyznaczony przez Po uzyskaniu niezbednej dokumentacji Nie dtuzej niz 30
kierownika referatu | dokonuje weryfikacji postepowania o dni roboczych
pracownik zamowienie publiczne, wynik weryfikacji od otrzymania
weryfikujgcy odnotowuje w liscie sprawdzajacej whniosku/uzupet
postepowanie ,na stanowiacej zatgcznik 1.14.14 —1.14.21a w nienia
pierwszg reke” zaleznosci od zastosowanego trybu oraz dokumentacji.
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przekazuje do sprawdzenia drugiej
wyznaczonej osobie w celu zachowania
zasady ,dwéch par oczu”.

Wyznaczony pracownik weryfikuje
postepowanie ,,na drugg reke”, ewentualne
rozbieznosci dotyczace oceny stanu
faktycznego wystepujgcego w
postepowaniu odnotowuje w liscie
sprawdzajacej w rubryce
,Uwagi/Zastrzezenia”.

Pracownicy
wyznaczeni przez
kierownika referatu
do weryfikacji
postepowania

Jezeli w trakcie weryfikacji postepowania o
zamowienie publiczne pracownicy nie
stwierdzg naruszenia przepiséw prawa
zamowien publicznych skutkujgcych
zastosowaniem korekty finansowej
sporzadzajg liste sprawdzajaca. Lista
sprawdzajgca po weryfikacji przez
kierownika referatu przedktadana jest do
zatwierdzenia Dyrektorowi/ Zastepcy
Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO.

Niezwtocznie po
weryfikacji,
jednak w
terminie nie
dtuzszym niz 30
dni roboczych
od momentu
wszczecia
weryfikacji

Pracownicy
wyznaczeni przez
kierownika referatu
do weryfikacji
postepowania

Jezeli w trakcie weryfikacji postepowania o
zamowienie publiczne pracownicy
stwierdzg naruszenie przepisow prawa
zamowien publicznych skutkujgce
zastosowaniem korekty finansowej
wyznaczony przez kierownika referatu
pracownik weryfikujgcy postepowanie ,,na
pierwszg reke” przygotowuje wniosek do
Beneficjenta w celu ztozenia wyjasnien. W
pismie opisuje sie stan faktyczny
wystepujgcy w postepowaniu, wskazuje
przepisy, ktére zostaty naruszone oraz
wskaznik ewentualnej korekty finansowej.

W przypadku prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i korespondencji z
Beneficjentem termin zakoriczenia
weryfikacji ulega zawieszeniu do momentu
ztozenia wyjasnien.

Niezwtocznie po
stwierdzeniu
naruszenia
przepisow,
jednak w
terminie nie
dtuzszym niz 30
dni roboczych
od momentu
wszczecia
weryfikacji

Kancelaria
Departamen
tu
Wdrazania
RPO;

Beneficjent,

Pracownicy
wyznaczeni przez
kierownika referatu
weryfikujgcy
postepowanie

Analizujg wyjasnienia Beneficjenta.
Wprowadzajg do listy sprawdzajgcej w
czesci ,wynik weryfikacji” ustalenia
poczynione w trakcie weryfikacji
postepowania o zamdwienie publiczne,
opisujg stan faktyczny wystepujacy w
postepowaniu, wyjasnienia Beneficjenta
oraz stanowisko 1Z w zakresie

Niezwtocznie po
weryfikacji,
jednak w
terminie nie
dtuzszym niz 30
dni roboczych
od momentu
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uwzglednienia badz nie uwzglednienia wszczecia
wyjasnien, jezeli istnieje mozliwos¢ weryfikacji
obnizenia maksymalnej stawki korekty

finansowej uzasadniajg jej obnizenie. W

liscie sprawdzajacej wskazuje sie takze

przepisy, ktére zostaty naruszone oraz

wskaznik korekty finansowej i podstawe

zastosowania. Lista sprawdzajgca po

weryfikacji przez kierownika referatu

przedktadana jest do zatwierdzenia

Dyrektorowi/ Zastepcy Dyrektora

Departamentu Wdrazania RPO.

6. Wyznaczony przez Po zatwierdzeniu listy sprawdzajacej przez Niezwtocznie po | wiasciwy
kierownika referatu | Dyrektora/Zastepce Dyrektora uzyskaniu referat
pracownik Departamentu Wdrazania RPO przekazuje akceptacji Departamen
weryfikujgcy wynik weryfikacji postepowania o tu
postepowanie ,na zamowienie publiczne Beneficjentowi, a Wdrazania
pierwszg reke” kopie wyniku do referatu wnioskujgcego o RPO

sprawdzenie postepowania o zamdwienie Beneficjent,
publiczne.

7. Pracownicy Wprowadzajg dane dotyczace kontroli do 5 dni roboczych | wiasciwy
wyznaczeni przez SL2014, a jezeli zachodzi koniecznos¢ od dnia referat
kierownika referatu | dokonuja odpowiednich modyfikacji. przekazania Departamen
weryfikujgcy wynikow tu
postepowanie kontroli do Wdrazania

referatu. RPO

8. Wyznaczony przez Dokonuje archiwizacji zgromadzonej Niezwtocznie po
kierownika referatu | dokumentacji. zakonczeniu
pracownik weryfikacji
weryfikujgcy
postepowanie ,na
pierwszg reke”

Uwaga:

Do weryfikacji postepowan udzielonych przez Beneficjentdow RPOWP na lata 2014-2020 w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych obowigzujgcych do 27 lipca 2016 r. stosuje sie zatgczniki do IW 1Z RPOWP o nr: 1.14.14,
1.14.15, 1.14.16, 1.14.17,1.14.18, 1.14.19, 1.14.20, 1.14.21, w brzmieniu zatwierdzonym Uchwatg Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego nr 161/2083/2016 z dnia 20 wrze$nia 2016r.

Do weryfikacji postepowan udzielonych przez Beneficjentéw RPOWP na lata 2014-2020 w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych obowigzujacych od 28 lipca 2016 r. stosuje sie aktualne zataczniki do IW 1Z RPOWP o nr:
1.14.14,1.14.15, 1.14.16, 1.14.17, 1.14.18, 1.14.19, 1.14.20, 1.14.21, 1.14.
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14.3 Procedura analizy wynikdéw audytéw/kontroli przeprowadzonych przez KE, IA, NIK, urzedy
kontroli skarbowej, regionalne izby obrachunkowe i inne upowaznione instytucje oraz
informowania DRR o wynikach kontroli i audytéw przeprowadzonych w IZ RPOWP

W celu usprawnienia i biezgcego monitorowania proceséw wdrazania i zarzgdzania RPOWP 2014-
2020, Instytucja Zarzadzajgca dokonuje analizy wynikdéw kontroli/audytéw systemu zarzadzania
i kontroli RPOWP 2014-2020 przeprowadzanych w IP RPOWP, 1Z RPOWP, LGD oraz u beneficjentéw
RPOWP 2014-2020 przez: NIK, RIO, UZP, ETO, Dyrekcje Generalne KE, IA itd. i inne upowaznione
instytucje (w tym wyniki audytéw zrealizowanych przez jednostki audytu wewnetrznego, gdy dotyczg
wdrazania programu operacyjnego lub audytu jednostek podlegtych Wojewddztwu Podlaskiemu). Za
raport z kontroli na uzytek niniejszej procedury uznaje sie kazdy z dokumentéw sporzgdzonych przez
organ kontrolujacy bez wzgledu na jego tytut (np. wynik kontroli, sprawozdanie z kontroli, raport
z wizyty sprawdzajacej, wystgpienie pokontrolne itp.) jesli tylko zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie organu przeprowadzajgcego kontrole;

2) oznaczenie kontrolowanego;

3) date wydania;

4) zakres kontroli;

5) powotanie podstawy prawnej;

6) koncowe rekomendacje w zakresie ustalonym w trakcie kontroli

7) podpis organu przeprowadzajgcego kontrole.
W zwigzku z tym, ze wyniki audytoéw i kontroli podlegajg raportowaniu do Komisji Europejskiej to
wszystkie raporty z audytéw/kontroli oraz odpowiedzi wtasciwych komaérek organizacyjnych UMWP
dot. ww. audytéw/kontroli muszg by¢ przesytane do Departamentu Rozwoju Regionalnego.
IZ RPOWP gromadzi i poddaje analizie wyniki audytéw i kontroli odnoszacych sie do systemu
zarzadzania i kontroli RPOWP 2014-2020 w szczegdlnosci pod katem niespetnienia kryteriéw
desygnacji, o ktérych mowa w zatgczniku XlIl do rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013).
W przypadku stwierdzonych bteddéw i stabosci w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli, 1Z
RPOWP planuje i podejmuje dziatania naprawcze, w celu usprawnienia jego funkcjonowania,
w szczegdlnosci w zwigzku z koniecznoscig usuniecia nieprawidtowosci powodujacych naruszenie
kryteriéw desygnacji.
Informacje o wynikach audytéw i kontroli systemu zarzadzania i kontroli oraz ich analizie, a takze
ewentualnych dziataniach naprawczych i ich wdrozeniu zostajg zawarte w rocznym podsumowaniu,
ktore jest sporzadzane za rok obrachunkowy i przekazywane do Komisji Europejskiej. Procedure
sporzadzania rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
opisano w procedurze dotyczacej sporzgdzania deklaracji zarzadczej.
DRR/Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz zarzadczych analizuje wyniki audytéw i kontroli
przeprowadzonych przez ww. podmioty rdwniez ubeneficientéw i innych podmiotow
zaangazowanych we wdrazanie RPOWP 2014-2020 pod katem nieprawidtowosci w systemie
zarzadzania i kontroli IZ RPOWP lub IP RPOWP.

Procedura analizy wynikéw audytow/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w IZ i audytéw
wewnetrznych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

DRR/Samodzielne
stanowisko pracy
ds. analiz
zarzadczych

Po otrzymaniu raportu z kontroli,
analizuje go i wprowadza do Rejestru
wynikoéw kontroli zewnetrznych
organow kontrolnych i audytowych
(zatacznik nr1.14.23). Wyznacza
termin na opracowanie przez
komorki objete kontrolg
proponowanych sposobdw i
terminéw wdrozenia zalecen wraz ze
wskazaniem odpowiednich
stanowisk odpowiedzialnych za
wdrozenie poszczegdlnych zalecen
pokontrolnych/rekomendaciji.

Niezwtocznie po
otrzymaniu, w
terminie
wystarczajagcym na
dotrzymanie
terminu
wskazanego w
raporcie z kontroli

Witasciwe komoérki
organizacyjne
UMWP, BC

2. | Wtasciwe komorki | Przekazujg odpowiedz, w tym W terminie DRR/Samodzielne
organizacyjne propozycje sposobdéw i termindéw wskazanym przez stanowisko pracy
UMWP wdrozenia zalecen DRR/Samodzielne ds. analiz

pokontrolnych/rekomendacji wraz stanowisko pracy zarzadczych
ze wskazaniem odpowiednich ds. analiz

stanowisk odpowiedzialnych za ich zarzadczych

wdrozenie.

3. | DRR/Samodzielne Weryfikuje kompletnos¢ propozycji | Niezwtocznie po Witasciwe komorki
stanowisko pracy wdrozenia zalecen otrzymaniu, w organizacyjne
ds. analiz pokontrolnych/rekomendacji. W terminie UuMwp
zarzadczych przypadku stwierdzenia brakow wystarczajgcym na

wystepuje do wtasciwych komérek | dotrzymanie
organizacyjnych UMWP o terminu
uzupetnienie. wskazanego w
raporcie z kontroli

Sporzadza zbiorczg odpowiedz w
sprawie wdrozenia zalecen
pokontrolnych/rekomendaciji i
przekazuje ja do akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora DRR.

4. | Dyrektor/Z-ca Akceptuje projekt zbiorczej Niezwtocznie po

Dyrektora DRR

odpowiedzi w sprawie wdrozenia
zalecen
pokontrolnych/rekomendaciji i

otrzymaniu, w
terminie
wystarczajgcym na
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przekazuje do zatwierdzenia
Marszatkowi/Wicemarszatkowi
Wojewddztwa.

dotrzymanie
terminu
wskazanego w
raporcie z kontroli

stanowisko pracy
ds. analiz
zarzadczych

na podstawie informacji
otrzymanych z wtasciwych komérek
organizacyjnych UMWP. W
przypadku braku informacji o
wdrozeniu rekomendaciji kieruje
pismo do witasciwych komérek
organizacyjnych UMWP z prosba o
wyjasnienia.

W przypadku wdrozenia
rekomendacji odnotowuje to w
Rejestrze wynikdw kontroli
zewnetrznych organdw kontrolnych i
audytowych.

miesiecznych, w
terminie do 15 dnia
kazdego miesigca.

5. | DRR/Samodzielne Przekazuje zatwierdzone przez Niezwtocznie po Jednostka
stanowisko pracy Marszatka/Wicemarszatka pismo o otrzymaniu, w upowazniona do
ds. analiz sposobie wykonania zalecen terminie wskazanym | kontroli, wtasciwe
zarzadczych pokontrolnych/rekomendacji do w raporcie z kontroli | komorki

jednostki kontrolujgcej. Wersje organizacyjne
elektroniczng pisma przekazuje do UMWP, BC
wiadomosci wiasciwych komorek

organizacyjnych UMWP. Uzupetnia

dane w Rejestrze wynikow kontroli

zewnetrznych organdw kontrolnych i

audytowych.

6. | Wtasciwe komodrki | Wdrazajg zalecenia Niezwtocznie po DRR/Samodzielne
organizacyjne pokontrolne/rekomendacje. zaistnieniu stanowisko pracy
UuMwp o ) ) przestanek ds. analiz

Przekazuja informacje o sposobie zarzadezych
wdrozenia zalecen pokontrolnych/
rekomendacji lub wydtuzeniu
terminu wdrozenia lub zmianie
sposobu wdrozenia.
7. | DRR/Samodzielne Monitoruje wdrozenie rekomendacji | W okresach Wiasciwe komorki

organizacyjne
UMWP

Procedura analizy wynikéw audytow/kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w IP

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

.| DRR/Samodzielne

stanowisko pracy
ds. analiz
zarzadczych

Analizuje otrzymane dokumenty dot.
kontroli zewnetrznych w IP
(protokoty pokontrolne,
sprawozdania z audytu, informacje
pokontrolne, informacje nt.
sposobow wdrozenia zalecen

Niezwtocznie po
otrzymaniu, w
terminie
wystarczajgcym na
dotrzymanie
terminu

IP, DRR/Referat
Koordynacji, BC
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pokontrolnych/rekomendacji) oraz
wprowadza dane do Rejestru
wynikow kontroli zewnetrznych
organow kontrolnych i audytowych
(zatgcznik nr1.14.23).

W uzasadnionych przypadkach, gdy
IP wystgpito do IZ RPOWP o
skonsultowanie odpowiedzi do
organu kontrolujacego, weryfikuje
otrzymang od IP propozycje
odpowiedzi IP i przygotowuje
ewentualne uwagi do niej.

wskazanego w
raporcie z kontroli.

2.| DRR/Samodzielne
stanowisko pracy
ds. analiz
zarzadczych

W przypadku stwierdzenia, ze
zalecenia
pokontrolne/rekomendacje dotycza
catego systemu wdrazania RPOWP
2014-2020, w tym dziatar IZ RPOWP
2014-2020, informuje wtasciwe
komorki organizacyjne UMWP oraz
zwraca sie do nich o opracowanie i
przekazanie propozycji sposobow
wdrozenia zalecen oraz wskazanie
odpowiednich stanowisk
odpowiedzialnych za wdrozenie
poszczegdlnych rekomendacji.
Weryfikuje otrzymang od IP
odpowiedz i przygotowuje
ewentualne uwagi do propozycji IP.
Uzupetnia dane w Rejestrze wynikow
kontroli zewnetrznych organow
kontrolnych i audytowych.

Niezwtocznie po
otrzymaniu, w
terminie
wystarczajgcym na
dotrzymanie
terminu
wskazanego w
raporcie z kontroli

Witasciwe komérki
organizacyjne
UMWP

3.| DRR/Samodzielne
stanowisko pracy
ds. analiz
zarzadczych

Monitoruje wdrozenie rekomendacji
na podstawie informacji
otrzymanych z IP i ewentualnie
wtasciwych komodrek
organizacyjnych UMWP. W
przypadku braku informacji o
wdrozeniu rekomendacji kieruje
pismo z prosbg o wyjasnienia.

W przypadku wdrozenia
rekomendacji odnotowuje to w
Rejestrze wynikow kontroli
zewnetrznych organdéw kontrolnych i
audytowych.

W okresach
miesiecznych, w
terminie do 15 dnia
kazdego miesigca.

IP, DRR/Referat
Koordynacji,
wtasciwe komorki
organizacyjne
UMWP

14.4 Instrukcja sporzgdzania rocznego podsumowania z koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli oraz deklaracji zarzadczej
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Zgodnie z zapisami art. 125 ust. 4 lit e. rozporzadzenia ramowego, |IZ RPOWP zobowigzana jest,
w terminie do 15 lutego kolejnego roku budzetowego (z mozliwoscig przedtuzenia terminu przez
Komisje Europejskg do 1 marca), do przekazywania do Komisji Europejskiej deklaracji zarzagdczej wraz
z rocznym podsumowaniem koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli (dalej
roczne podsumowanie).

IZRPOWP zobowigzana jest do przekazania do IA ostatecznej wersji deklaracji zarzadczej oraz rocznego
podsumowania, w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym, ktérego
dotyczy deklaracja zarzadcza, zgodnie z zapisami art. 21 ust. 1 pkt 2 ustawy wdrozeniowej.

IZ RPOWP przygotowuje deklaracje zarzadcza na wzorze okre$lonym w zataczniku nr VI do
Rozporzadzenia wykonawczego komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 sierpnia 2015 r., natomiast roczne
podsumowanie na wzorze okreslonym w Aneksie nr 1 do wytycznych Komisji Europejskiej pn.
Wytyczne dla parstw cztonkowskich dotyczgce sporzqdzania deklaracji zarzqdczej i rocznego
podsumowania, zwanych dalej wytycznymi kluczowymi KE. Projekt deklaracji zarzgdczej/Deklaracja
zarzadcza dla RPOWP 2014-2020 sporzadzany jest przez 1Z RPOWP z uwzglednieniem projektu
rocznego zestawienia wydatkoéw/rocznego zestawienia wydatkéw sporzgdzonego i przekazanego
przez IC.

Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz zarzadczych i Referat Kontroli Systemowych Departamentu
Rozwoju Regionalnego, IC, Departament Wdrazania RPO, Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz IP ZIT BOF przygotowujg wktady do rocznego podsumowania na wzorze okreslonym
w Aneksie nr 1 do wytycznych kluczowych KE, natomiast IP WUP przygotowuje wktad do rocznego
podsumowania w ramach sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli IP WUP, uwzgledniajgcego
elementy okreslone w Aneksie nr 1 do wytycznych kluczowych KE.

Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz zarzagdczych przygotowuje wktad do rocznego podsumowania
w zakresie audytéw/kontroli zewnetrznych, analizowanych zgodnie z procedurg 14.3. Referat Kontroli
Systemowych Departamentu Rozwoju Regionalnego przygotowuje wkiad w zakresie kontroli
systemowych przeprowadzonych przez 1Z RPOWP. IC natomiast przygotowuje wktad do rocznego
podsumowania w zakresie audytow zestawienn wydatkow. W zakresie pozostatych kontroli i audytéw
(audytéw operacji, kontroli administracyjnych, kontroli na miejscu), wktady do rocznego
podsumowania przygotowujg Departament Wdrazania RPO, Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz IP RPOWP.

Na etapie przygotowywania projektu rocznego podsumowania, sprawozdanie z realizacji Rocznego
Planu Kontroli IP WUP weryfikowane jest przez Referat Kontroli Systemowych Departamentu Rozwoju
Regionalnego pod wzgledem zgodnosci z Rocznym Planem Kontroli na podstawie listy sprawdzajacej
zatwierdzanej kazdorazowo przez Dyrektora DRR.

Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz zarzadczych, na podstawie otrzymanych wktadow z
przeprowadzonych kontroli oraz danych dotyczacych korekt systemowych, przekazanych przez
Departamenty wdrazajgce oraz IP RPOWP, przygotowuje Projekt rocznego podsumowania/roczne
podsumowanie.
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Lp. Osoba \.Nyko.nUJaca Dziatanie Termin wykonania Jedr.wstkl
dziatanie powigzane
1. IP RPOWP, Przekazujg w formie papierowej i W terminie do 15 DRR/Samodziel
Departamenty elektronicznej poswiadczenia sierpnia roku po ne stanowisko
wdrazajace, Referat | okreslone zatgcznikiem nr1.14.24 i uptywie roku pracy ds. analiz
Kontroli 1.14.25 oraz wktady do rocznego obrachunkowego zarzadczych,
Systemowych podsumowania lub innym DRR/Referat
wskazanym przez Kontroli
DRR/ Samodzielne | Systemowych w
stanowisko pracy zakresie
ds. analiz sprawozdan z
zarzadczych realizacji
Rocznego Planu
Kontroli IP WUP
2a DRR/Referat Weryfikuje sprawozdanie z realizacji W terminie do 14 DRR/Samodziel
Kontroli Rocznego Planu Kontroli IP WUP pod | dni od dnia ne stanowisko
Systemowych wzgledem zgodnosci z Rocznym wptywu pracy ds. analiz
Planem Kontroli i wyniki przekazuje sprawozdania z zarzadczych
do DRR/ Samodzielne stanowisko realizacji Rocznego
pracy ds. analiz zarzadczych Planu Kontroli IP
WUP do IZ RPOWP
2b | DRR/Samodzielne Weryfikuje otrzymane dokumenty w | Niezwtocznie Departamenty
stanowisko pracy ds. | oparciu o listy sprawdzajgce wdrazajace,
analiz zarzadczych (zataczniki nr 1.14.26, 1.14.27, DRR/Referat
1.14.28). W przypadku stwierdzenia Kontroli
uchybien prosi o wyjasnienia/korekte Systemowych,
dokumentdéw okreslajac termin na IP RPOWP
dokonanie czynnosci.
3. IC Przekazuje zatwierdzony projekt Do 20 pazdziernika | DRR/Samodziel
zestawienia wydatkow do po uptywie roku ne stanowisko
DRR/Samodzielne stanowisko pracy obrachunkowego pracy ds. analiz
ds. analiz zarzadczych zarzadczych
4, DRR/Samodzielne Przygotowuje projekt rocznego Niezwtocznie IC
stanowisko pracy ds. | podsumowania oraz projekt
analiz zarzadczych deklaracji zarzadczej. Projekty
weryfikuje w oparciu o listy
sprawdzajgce (zataczniki nr 1.14.26,
1.14.27, 1.14.28) i po zweryfikowaniu
przedkfada do akceptacji Dyrektora
DRR.
5. DRR/Samodzielne Zatwierdzone przez Dyrektora DRR Do 31 paidziernika | 1A

stanowisko pracy ds.

analiz zarzadczych

projekty deklaracji zarzadczej,
rocznego podsumowania i otrzymany
z IC projekt zatwierdzonego
zestawienia wydatkéw przekazuje do
1A

po uptywie roku
obrachunkowego
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6. DRR/Samodzielne W przypadku otrzymania uwag z A, Niezwtocznie Departamenty
stanowisko pracy ds. | informuje jednostki powigzane i we wdrazajace,
analiz zarzadczych wspotpracy z nimi przygotowuje DRR/Referat

wyjasnienia/ informacje w zakresie Kontroli
wprowadzenia zmian w projekcie Systemowych/I
deklaracji zarzadczej i rocznego P RPOWP, IC
podsumowania. W przypadku

koniecznosci uzyskania dodatkowych

wyjasnien prosi o ztozenie wyjasnien

okreslajac termin i sposéb na

dokonanie czynnosci. W przypadku

natomiast braku uwag, przekazuje

stosowng informacje do IC.

7. DRR/Samodzielne Po przygotowaniu Niezwtocznie IA, IC
stanowisko pracy ds. | wyjasnierr/informacji, sporzadza
analiz zarzadczych odpowiedz na uwagi IA i przekazuje

do zatwierdzenia Dyrektorowi DRR.
Zatwierdzone pismo przesyta do IA i
do wiadomosci IC.

8. DRR/Samodzielne Przygotowuje ostateczng wersje Niezwtocznie Departamenty
stanowisko pracy ds. | deklaracji zarzagdczej oraz rocznego wdrazajace,
analiz zarzadczych podsumowania w oparciu o DRR/Referat

uzgodnione uwagi z IA. Kontroli
Systemowych/I
P RPOWP
9. IC Przekazuje zatwierdzone zestawienie | Niezwtocznie DRR/Samodziel
wydatkéw do DRR/Samodzielnego ne stanowisko
stanowiska pracy ds. analiz pracy ds. analiz
zarzadczych zarzadczych

10. | DRR/Samodzielne Weryfikuje prawidtowos¢ Do 31 stycznia po IA
stanowisko pracy ds. | sporzadzenia deklaracji zarzadczej uptywie
analiz zarzadczych oraz rocznego podsumowania w poprzedniego roku

oparciu o listy sprawdzajgce obrachunkowego
(zataczniki nr 1.14.27, 1.14.28).
Zweryfikowane i zaakceptowane
przez Dyrektora DRR dokumenty
przekazuje do zatwierdzenia
Marszatkowi Wojewddztwa*.
Nastepnie wraz z zatwierdzonym
zestawieniem wydatkow,
otrzymanym z IC, przesyta do IA.
11. | DRR/Samodzielne Wprowadza w systemie SFC2014 Niezwtocznie po IC

stanowisko pracy ds.

analiz zarzadczych

deklaracje zarzadczg i roczne
podsumowanie celem podpisania
przez Marszatka Wojewddztwa*.

przekazaniu
dokumentéw do
IA i utworzeniu
danych
finansowych w
SFC2014 przez IC
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12. | Marszatek Wysyta komplet dokumentodw, tj.: Do 15 lutego po Komisja

Wojewddztwa/Czton | deklaracje zarzadczg, roczne uptywie Europejska
ek Zarzadu podsumowanie, zestawienie poprzedniego roku
wydatkow oraz opinie audytows i obrachunkowego

sprawozdanie z kontroli do KE.
Drukuje potwierdzenie doreczenia i
przekazuje zainteresowanym
stronom.

* marszatek/cztonek zarzadu inny niz nadzorujgcy Biuro Certyfikacji

Wkfady do rocznego podsumowania i poswiadczenia podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora Departamentu/IP RPOWP. Projekt rocznego podsumowania i projekt deklaracji
zarzadczej podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Departamentu DRR.

14.5 Rejestracja wynikéw kontroli projektow u beneficjentéw przeprowadzonych przez
podmioty zewnetrzne

Podmioty zewnetrzne rozumiane sg jako podmioty nie bedgce instytucjami systemu zarzadzania
i kontroli poszczegdlnych programdw operacyjnych (z wyjatkiem podmiotéw prowadzacych kontrole
w ramach tego systemu na zasadzie outsourcingu), majgce prawo realizacji kontroli projektéw
rejestrowanych w SL2014, wspdtfinansowanych z funduszy unijnych (np. ETO, NIK, UKS).

Rejestracja informacji o przeprowadzone] kontroli projektu/audycie operacji przez instytucje
zewnetrzng nastepuje zgodnie z Instrukcjqg uzytkownika SL2014 i jest przeprowadzana przez
pracownikéw wiasciwych referatéw Departamentu Wdrazania RPO w zakresie projektéow
wspotfinansowanych w ramach EFRR i przez pracownika wilasciwego referatu wdrazania
Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie projektow wspétfinansowanych
w ramach EFS.

Po zakonczeniu wprowadzania danych dla poszczegdlnych projektdw sporzadzany jest wydruk , Karty
informacyjnej kontroli” opatrzony datg i podpisem pracownika dokonujgcego czynnosci.

Pracownicy wfasciwych referatéw Departamentu Wdrazania RPO, Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego sg zobowigzani do informowania na biezgco Samodzielne stanowisko pracy ds.
analiz zarzadczych i Biuro Certyfikacji (w formie mailowej) o przeprowadzonej u beneficjenta kontroli
projektu/audycie projektu przez instytucje zewnetrzng oraz o terminie i sposobie wdrozenia zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji w odniesieniu do poszczegdlnych projektow / wynikow audytow
operaciji.

14.6 Kontrola zarzadcza w IZ RPOWP

Kontrola zarzgdcza w IZ RPOWP okreslona zostata w nastepujacych dokumentach:

e Zarzadzeniu Nr 128/2011 Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 30.12.2011 r. w sprawie
zasad prowadzenia i raportowania kontroli zarzadczej wykonywanej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 14/2013 Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 15 marca 2013 r.;
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e OFiP;
e niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

Kierownicy komodrek organizacyjnych 1Z RPOWP, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajagcym
zregulaminu organizacyjnego UMWP oraz indywidualnych zakreséw zadan, uprawnien,
odpowiedzialnoscii zastepstwa - zobowigzani sg do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach
posiadanych kompetencji. System kontroli wewnetrznej obejmuje biezacg kontrole wewnatrz 1Z
RPOWP (np. weryfikacja realizacji zadan przez przetozonych, weryfikacja dokumentacji w oparciu
o zasade ,,dwdch par oczu”, kontrola i audyt wewnetrzny). W ramach kontroli zarzadczej majacej na
celu przeglad systemu zarzadzania i kontroli RPOWP 2014-2020 wszystkie komérki organizacyjne
poszczegdlnych Departamentdow i Biur UMWP zaangazowanych we wdrazanie RPOWP 2014-2020 w
terminie do 31 sierpnia (w 2016 r. do 31 grudnia) dokonujg corocznego przegladu procedur
obowigzujgcych w IZ RPOWP, w tym m.in. zapisow Instrukcji Wykonawczej oraz OFIP. W terminie do 5
wrzesnia (w 2017 r. do 5 stycznia) nastepnego roku do Referatu Koordynacji w DRR przekazywane s3
wszelkie zmiany wynikajace z ww. przegladu dotyczace Instrukcji Wykonawczej i OFIP, natomiast
zmiany w zakresie innych dokumentéw oraz procedur przekazywane sg do Departamentu lub Biura
UMWP zaangazowanego we wdrazanie RPOWP 2014-2020, odpowiedzialnego za ich sporzadzenie.
Proces zgtaszania zmian Instrukcji Wykonawczej oraz OFIP przebiega zgodnie z Procedurg nr 3.1i 3.5
niniejszego dokumentu.

Ponadto w ramach kontroli zarzagdczej, ktérej celem jest m.in.: zapewnienie zarzadzania ryzykiem raz
w roku do 30 pazdziernika w 1IZ RPOWP dokonywana jest identyfikacja i ocena ryzyk oraz ustalenie
metod przeciwdziatania ryzyku przez poszczegélne Departamenty i Biura UMWP zaangazowane we
wdrazanie RPOWP 2014-2020 zgodnie z Zarzadzeniem nr 104/2016 Marszatka Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 10.10.2016 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w UMWP. Arkusze identyfikacji,
oceny i przeciwdziatania ryzyku przedktadane s3 do Koordynatora Kontroli Zarzadczej UMWP oraz
przekazywane do sekretariatu Zespotu ds. wlasnej oceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach
RPOWP 2014-2020. W ramach monitoringu ryzyka w 1Z RPOWP zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone
metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu sg na biezgco monitorowane przez dyrektoréw
departamentéw i biur UMWP zaangazowanych w system wdrazania Programu, ktérzy oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania. Monitoring ryzyka
przeprowadzany jest w ramach biezgcego zarzadzaniam.in.: w trakcie narad z kierownikami referatow
przez Dyrektora Departamentu/Biura UMWP (zaangazowanych we wdrazanie Programu). W
przypadku istotnych zmian Ilub warunkéw funkcjonowania Departamentéw i Biur UMWP
zaangazowanych we wdrazanie Programu, dyrektorzy ww. jednostek dokonujg aktualizacji
zidentyfikowanych ryzyk. Zaktualizowane arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku
przedkfadane sg przez dany Departament lub Biuro UMWP zaangazowane we wdrazanie Programu do
Koordynatora Kontroli Zarzadczej Urzedu oraz przekazywane do sekretariatu Zespotu ds. witasnej
oceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPOWP 2014-2020. W przypadku ryzyka naduzy¢
finansowych stosuje sie Procedure dotyczqcq srodkow zwalczania naduzyc finansowych RPOWP na lata
2014-2020 stanowigcg odrebny dokument. Ww. Zespdét dokonuje przegladu i oceny ryzyka
wystgpienia naduzyé finansowych zgodnie z ww. Procedurg oraz Regulaminem pracy ww. Zespotu. Przy
dokonywaniu oceny ryzyk wystgpienia naduzy¢ finansowych ww. Zespét wykorzystuje uzyskane wyniki
analizy ryzyk sporzadzonych przez Departamenty i Biura UMWP zaangazowane we wdrazanie
Programu, w tym wyniki analizy ryzyka Biura Certyfikacji.
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15. Procedura odwotawcza w ramach RPOWP 2014-2020

1.

Podstawe prawng do wniesienia protestu w ramach RPOWP 2014-2020 stanowi ustawa
wdrozeniowa. Zgodnie z ustawa wdrozeniowg procedura odwotawcza zwigzana z systemem
realizacji programéw operacyjnych dotyczy wylacznie projektéow wytanianych w trybie
konkursowym. Za prawidtowq realizacje Programu, w tym okreslenie srodkéw odwotawczych
odpowiada Instytucja Zarzadzajgca RPOWP (IZ RPOWP). Na podstawie porozumienia z dnia 23
kwietnia 2015 r. 1Z RPOWP powierzyta zadania zwigzane z procedurg odwotawczg
Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Biatymstoku, (IP WUP) w zakresie realizowanych przez niego
Dziatan.

Procedura odwofawcza sktada sie z dwdch etapow:

a) etap przedsadowy,
b) etap postepowania przed sgdami administracyjnymi, tj. Wojewddzkim Sadem
Administracyjnym w Biatymstoku i Naczelnym Sgdem Administracyjnym.

Informacje otrzymywane przez wnioskodawce, dotyczgce oceny wniosku jak iinformacje
otrzymane w trakcie trwania procedury odwotawczej, nie stanowig decyzji administracyjnej
i zgodnie z art. 67 ustawy do procedury odwotawczej nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 z pdzn. zm.) za
wyjatkiem przepiséw dotyczgcych wytgczenia pracownikow organu (art. 24 kpa), doreczen (art.
3940 kpa) i sposobu obliczania terminéw (art. 57 kpa).

W RPOWP 2014 - 2020 w procesie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach procedury
konkursowej dopuszcza sie ztozenie przez wnioskodawce jednego $rodka odwotawczego —
protestu. Protest jest to pisemne wystgpienie wnioskodawcy do wifasciwe] Instytucji
Organizujacej Konkurs (IZ RPOWP, IP WUP) o weryfikacje przeprowadzonej oceny wniosku
o dofinansowanie projektu pod katem jej zgodnosci z kryteriami wyboru projektéw lub naruszen
o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny. Wnioskodawca moze wniesc¢
protest na kazdym etapie oceny wniosku po otrzymaniu pisemnej informacji o negatywnych
wynikach jego oceny wraz z pouczeniem o przystugujacym srodku odwotawczym (art. 46 ust. 5
ustawy wdrozeniowej). Nie dopuszcza sie mozliwosci kwestionowania w ramach protestu
zasadnosci samych kryteriow wyboru projektéw, a takze formutowania zarzutéw o charakterze
wyltgcznie proceduralnym. Protest musi by¢ ztozony przez osobe uprawniong, tj. przez samego
whioskodawce, z uwzglednieniem sposobu jego reprezentacji wynikajacej z odpisu wtasciwego
rejestru lub ewidencji, badZ tez przez osobe trzecig, ktéra posiada pisemne petnomocnictwo/
upowaznienie do reprezentowania wnioskodawcy. Stosowne petnomocnictwo/upowaznienie
powinno zostac¢ ztozone w oryginale lub w postaci uwierzytelnionej kopii wraz z protestem.
Protest jest wnoszony w formie pisemne;j:

a) W przypadku, gdy instytucjg organizujgcg konkurs jest Instytucja Posredniczgca, ktérej 1Z
RPOWP powierzyta zadania w zakresie wykonywania obowigzkéw dotyczacych procedury
odwotawczej, protest sktadany jest za jego posrednictwem, zgodnie z pouczeniem,
o ktéorym mowa w art. 46 ust. 5 ustawy wdrozeniowe;j.

b) W przypadku, gdy instytucjg organizujgcg konkurs jest Instytucja Zarzadzajgca RPOWP
2014-2020 protest wnoszony jest bezposrednio do IZ RPOWP do Departamentu Rozwoju
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Regionalnego, zgodnie z pouczeniem o mozliwosci wniesienia protestu, o ktérym mowa
w art. 46 ust. 5 ustawy wdrozeniowej.

Protest ztozony bezposrednio do IZ RPOWP, a takze skierowany do IZ RPOWP przez Instytucje
Posredniczacg, rozpatrywany jest w Departamencie Rozwoju Regionalnego w Referacie ds.
Procedury Odwotawczej.

IZ RPOWP rozpatruje protest w terminie nie dtuzszym niz 30 dni, liczac od dnia jego otrzymania
przez IZ RPOWP, (zaréwno ztozony bezposrednio do 1IZ RPOWP, jak tez protest skierowany za
posrednictwem IP WUP wraz z jej stanowiskiem) weryfikujgc prawidtowos¢ oceny projektu
w zakresie kryteriéw wyboru projektéw, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza oraz
zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jesli zdaniem
whnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne
jest skorzystanie z pomocy ekspertéw, termin rozpatrzenia protestu moze byé przedtuzony,
o czym IZ RPOWP informuje na piSmie wnioskodawce. Termin rozpatrzenia protestu nie moze
jednak przekroczy¢ tacznie 60 dni od dnia jego otrzymania. W celu dokonania rzetelnego
i obiektywnego rozstrzygniecia protestu, mozliwe jest korzystanie przez 1Z RPOWP z opinii
ekspertéow, w przypadku gdy do stwierdzenia wtasciwosci i rzetelnosci przeprowadzonej oceny
niezbedna jest fachowa specjalistyczna wiedza merytoryczna. Eksperci podlegajg wytgczeniu
z rozpatrywania protestu na zasadach okreslonych w art. 60 i 67 ustawy wdrozeniowej i przed
przystgpieniem do prac podpisuja Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci — ekspert -
procedura odwotawcza, stanowigce Zatacznik Nr1.15.1 .

Whiosek objety protestem, ktéry zostat rozstrzygniety pozytywnie, kierowany jest do ponownej
oceny - w zakresie kryteriow wyboru projektéw lub zarzutéw o charakterze proceduralnym
w ramach przeprowadzonej oceny wskazanych w protescie - zgodnie z art. 58 ust. 2 i 3 ustawy
wdrozeniowej .

W przypadku nieuwzglednienia protestu, IZ RPOWP informuje o tym wnioskodawce na pismie
wraz z uzasadnieniem oraz pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi bezposrednio do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Biatymstoku. W przypadku uwzglednienia skargi przez
WSA w Biatymstoku 1Z RPOWP, uznajac stusznos¢ orzeczenia, przekazuje projekt do ponownej
oceny lub wnosi skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego. Od niekorzystnego dla
whioskodawcy wyroku WSA w Biatymstoku przystuguje mozliwos¢ wniesienia skargi kasacyjnej do
NSA, ktérego prawomocne rozstrzygniecie koriczy procedure odwotawczg.

15.1 Etap przedsgdowy procedury odwotawczej

1.

Po przeprowadzeniu kazdego etapu oceny projektu IP WUP/Departament Wdrazania
RPO/Departament EFS/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw pisemnie informuje wnioskodawce
o wynikach poszczegdlnych etapéw oceny ztozonego przez niego wniosku o dofinansowanie
projektu wraz z podaniem otrzymanej punktacji lub informacji o spetnieniu badz niespetnieniu
kryteridéw wyboru projektow.

Negatywng oceng (art.53 ust.2 ustawy wdrozeniowe]j) jest ocena w zakresie spetniania przez
projekt kryteriéw wyboru projektéw, w ramach ktdre;j:
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a) projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spetnit kryteriow wyboru projektéw,
na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo skierowany do kolejnego
etapu oceny;

b) projekt uzyskat wymagana liczbe punktéw lub spetnit kryteria wyboru projektéw, jednak
kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza na wybranie
go do dofinansowania.

W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w konkursie nie wystarcza
na wybranie projektu do dofinansowania, okolicznos¢ ta nie moze stanowic¢ wytgcznej przestanki
whiesienia protestu (art. 53 ust. 3 ustawy wdrozeniowej).

Niezakwalifikowanie projektu do dofinansowania z uwagi na wyczerpanie alokacji na dziatanie
RPOWP 2014-2020 powoduje, ze wszczecie procedury odwotawczej (uwzgledniajgc zapisy art. 53
ust. 3 ustawy wdrozeniowej) jest bezcelowe, gdyz jej wynik nie doprowadzitby do podpisania
umowy o dofinansowanie. W takim przypadku wniesiony protest zostanie pozostawiony bez
rozpatrzenia a wnioskodawcy bedzie przystugiwato prawo wniesienia skargi do WSA w
Biatymstoku.

Doreczanie pism i dokumentdw (zgodnie z art. 67 ustawy wdrozeniowej - stosuje sie art. 39

i 40 kpa.)

IZ RPOWP dorecza pisma za pokwitowaniem przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy

zdnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, przez swoich pracownikéw lub przez inne
upowaznione osoby lub organy.

Doreczenie pism moze nastgpié za pomoca sSrodkdéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art.
2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1422), jezeli wnioskodawca lub petnomocnik spetni jeden z nastepujgcych warunkéw:

a) ztozy podanie w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke podawcza
IZ RPOWP uzyciem kwalifikowanego bezpiecznego podpisu elektronicznego;

b) wystgpi do organu administracji publicznej o takie doreczenie i wskaze 1Z RPOWP adres
elektroniczny;

c) wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu za pomocg tych srodkéow i wskaze 1Z
RPOWP adres elektroniczny.

Jezeli wnioskodawca lub petnomocnik zrezygnuje z doreczania pism za pomocg Srodkéw
komunikacji elektronicznej, IZRPOWP dorecza pismo w sposdb okreslony dla pisma w formie innej
niz forma dokumentu elektronicznego.

O rozstrzygnieciu w przedmiocie protestu IZ RPOWP informuje w formie pisemnej lub w formie
elektronicznej z uzyciem kwalifikowanego bezpiecznego podpisu elektronicznego o wyniku
rozpatrzenia protestu wnioskodawce /oraz IP WUP. Informacja powinna zawierac
w szczegolnosci:

a) rozpatrzenie protestu pozytywne lub negatywne wraz z uzasadnieniem,
b) w przypadku rozpatrzenia protestu negatywnie — pouczenie o mozliwosci i terminie
whniesienia skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego na zasadach okreslonych
w art. 61 ustawy wdrozeniowej.,
¢) informacje o pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia wraz z uzasadnieniem.
Obliczanie termindw (zgodnie z art. 67 ustawy wdrozeniowej- stosuje sie art. 57 kpa.)
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Przy obliczaniu terminéw okreslonych w ramach procedury odwotawczej termin oznaczony
w dniach konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach
jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym zdarzenie
nastgpito. Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, za ostatni dzien uwaza sie najblizszy nastepny dzied powszedni. W zakresie sposobu
rozumienia ,,dnia wolnego od pracy” oznacza on zaréwno dni ustawowo wolne od pracy jak i
soboty. Nadanie pisma w placéwce pocztowej lub przez kuriera lub pocztg elektroniczng jest
traktowane réwnoznacznie z jego wniesieniem (decyduje data stempla pocztowego lub dowodu
nadania).

Whytaczenie pracownikow (zgodnie z art. 67 ustawy wdrozeniowej- stosuje sie art. 24 kpa.)

W rozpatrywaniu protestu zgodnie z art. 67 ustawy wdrozeniowej nie biorg udziatu osoby, ktére
byty zaangazowane w proces jego oceny i wyboru. Osoba rozpatrujgc protest przed
przystgpieniem do rozpatrywania protestu podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
— pracownik ds. procedury odwotawczej, stanowigce zatgcznik Nr1.15.2. W przypadku gdy z tresci
oswiadczenia wynika, ze w stosunku do osoby rozpatrujgcej protest zachodzi podejrzenie braku
bezstronnosci, informuje ona o tym swego bezposredniego przetozonego.

Pracownik IZ RPOWP podlega wytgczeniu od udziatu w rozpatrzeniu protestu w sprawie:

a) w ktérej pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy moze miec
wptyw na jego prawa lub obowigzki;

b) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

c) osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli;

d) w ktdrej byt swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo
w ktoérej przedstawicielem strony jest jedna z os6b wymienionych w pkt 2 i 3;

e) w ktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji;

f) z powodu ktérej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne;

g) w ktérej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzednosci
stuzbowej.

Powody wytgczenia pracownika od udziatu w postepowaniu trwaja takze po ustaniu matzerstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego
zadanie lub na zadanie strony albo z urzedu wytaczy¢ go od udziatu w postepowaniu, jezeli
zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci niewymienionych wyzej, ktére mogg
wywotaé watpliwos$é co do bezstronnosci pracownika.

Informacja o wyniku oceny.
IP WUP/Departament Wdrazania RPO/ Departament EFS/ Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw
informuje wnioskodawce o wynikach oceny jego projektu pisemnie. W pisSmie zawarta jest

informacja o wyniku etapu oceny projektu wraz z podaniem informacji o spetnieniu badz
niespetnieniu kryteriéw wyboru projektédw lub z podaniem liczby punktéw otrzymanych przez
projekt. Pismo to zawiera uzasadnienie oceny, a w przypadku, gdy ocena jest negatywna — takze
pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu w trybie i na zasadach okreslonych w art. 53 i art. 54
ustawy wdrozeniowej, okreslajgce:

a) termin do wniesienia protestu,
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

b) instytucje, do ktdrej nalezy wnies¢ protest,

c¢) wymogiformalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j,

d) przypadki pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, o ktérych mowa w art. 59 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej, tj. ze protest nie podlega rozpatrzeniu, jezeli pomimo prawidtowego
pouczenia zostat wniesiony:

— po terminie,

— przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

— bez spetnienia wymogow okreslonych w art. 54 ust. 2, pkt. 4 ustawy wdrozeniowej, tj.
bez wskazania kryteriéw wyboru projektéw, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie
zgadza, wraz z uzasadnieniem.

W przypadku wniesienia protestu do IP RPOWP, dokonuje ona w terminie 21 dni od dnia
otrzymania protestu weryfikacji wyniku dokonanej przez siebie oceny projektu w zakresie
kryteridw i zarzutéw wskazanych przez wnioskodawce. 21 — dniowy termin na weryfikacje
protestu przez IP WUP liczony jest od dnia faktycznego otrzymania protestu.
W przypadku wniesienia protestu do Departamentu Rozwoju Regionalnego / skierowania
protestu przez IP WUP wraz ze stanowiskiem dotyczgcym braku podstaw do zmiany podjetego
rozstrzygniecia, Departament Rozwoju Regionalnego tj. Referat ds. Procedury Odwotawczej
rozpatruje protest w terminie 30 dni od dnia faktycznego otrzymania przez IZ RPOWP.
Na prawo wnioskodawcy do wniesienia protestu nie wptywa negatywnie btedne pouczenie lub
brak pouczenia, o ktérym mowa w art. 46 ust. 5 ustawy wdrozeniowe;j.
Dopuszczalne jest cofniecie protestu ztozonego przez wnioskodawce. Powinno to nastgpic¢ na
pismie do czasu uptywu terminu na jego rozpatrzenie lub ewentualnie do czasu wydania
rozstrzygniecia w sprawie. W powyzszej sytuacji Departament Rozwoju Regionalnego, Referat ds.
Procedury Odwotawczej/ IP WUP $rodek odwotawczy pozostawia bez rozpatrzenia, i w takich
przypadkach wnioskodawcy przystuguje prawo wniesienia skargi do sgdu administracyjnego. Dla
powyzszej czynnosci wymagana jest forma pisemna.
W przypadku wycofania protestu ponowne jego wniesienie jest niedopuszczalne.
Protest jest rozpatrywany wytgcznie w oparciu o dokumentacje ztozong do konkursu oraz
uzupetniong w trakcie oceny wniosku o dofinansowanie w ramach tego konkursu. Podczas
rozpatrywania protestu nie bedg brane pod uwage inne dokumenty, ktére wczesniej nie zostaty
dostarczone przez wnioskodawce w ramach procedury naboru i oceny wniosku.
Po otrzymaniu protestu jest on rejestrowany w Rejestrze Protestéw IZ RPOWP 2014— 2020,
a nastepnie dokonuje sie jego rozstrzygniecia.
Podczas rozpatrywania protestu 1IZ RPOWP jest zwigzana zakresem protestu — weryfikuje
poprawnos¢ przeprowadzonej oceny jedynie w zakresie tego kryterium lub kryteridw oceny, ktére
zostaty wskazane w protescie odnoszac sie do kazdego z zarzutdw (art. 57 ustawy wdrozeniowej).
Protest weryfikowany jest takize pod katem zarzutéw o charakterze proceduralnym, jezeli
whnioskodawca takie zarzuty sformutowat a 1Z RPOWP zobowigzana jest do ustalenia
prawidtowosci przeprowadzonej oceny w ramach postepowania konkursowego. Wnioskodawca
w protescie wskazuje tylko te kryterium (kryteria), z ktorego oceng nie godzi sie wraz
z uzasadnieniem swego stanowiska.
Na etapie procedury odwotawczej nie ma mozliwosci wydania rozstrzygniecia czesciowo
pozytywnego lub czesciowo negatywnego w przypadku uznania niektérych zarzutéow
przedstawionych w protescie. Podczas rozpatrywania protestu nalezy dokonaé analizy, czy waga
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18.

19.

20.

21.

zarzutéw uznanych za zasadne wptywa na ogdlng ocene wniosku w zakresie mozliwosci jego
dofinansowania i na tej podstawie wydac pozytywne lub negatywne rozstrzygniecie protestu.
W wyniku przyjecia protestu do rozpatrzenia IZ RPOWP moze:

a) rozpatrzyé protest pozytywnie — uwzglednic protest,
b) rozpatrzyé protest negatywnie — nie uwzglednié protestu.

W wyniku rozpatrzenia protestu IZ RPOWP wydaje rozstrzygniecie, ktére zawiera:

a) podstawe prawng rozstrzygniecia protestu,

b) informacje o rozpatrzeniu pozytywnym badz negatywnym,

c) uzasadnienie obejmujgce odniesienie do kazdego kryterium, z ktdorego oceng
whioskodawca sie nie zgadza i do kazdego zarzutu o charakterze proceduralnym wraz ze
wskazaniem podstawy prawnej rozstrzygniecia,

d) pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego
w Biatymstoku.

Uzupetnienie protestu w zakresie brakow formalnych.

W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogdéw formalnych, o ktérych mowa w art.
54 ust. 2 pkt. 1-3 i 6 ustawy wdrozeniowej lub zawierajgcego oczywiste omytki Referat ds.
Procedury Odwotawczej w Departamencie Rozwoju Regionalnego wzywa wnioskodawce do
uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek, w terminie 7 dni, liczagc od dnia
otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia. Uzupetnienie
protestu moze nastgpi¢ wytgcznie w odniesieniu do wymogow formalnych tj.:

a) oznaczenia instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu,
b) oznaczenia wnioskodawcy,
c) numeru wniosku o dofinansowanie projektu, oraz
d) podpisu wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgczeniem
oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy.
Protest przestany faksem stanowi jedynie kopie oryginatu, w zwigzku z czym nie bedzie
traktowany jako spetniajgcy wymadg pisemnosci wniesionego srodka odwotawczego. Uzupetnienie
protestu, wstrzymuje bieg terminu na jego rozpatrzenie przez IZ RPOWP, o ktérym mowa w art.
56 ust. 2 i art. 57 ustawy wdrozeniowe;.

15.1.1 Wynik procedury odwotawczej

1.

Departament Rozwoju Regionalnego, Referat ds. Procedury Odwotawczej/IP RPOWP informuje
whnioskodawce na piSmie o wynikach procedury odwotawczej w RPOWP 2014 — 2020
zawiadamiajgc w szczegdlnosci o:

a) zmianie podjetego rozstrzygniecia w sprawie oceny projektu (dotyczy stanowiska IP
RPOWP), co skutkuje odpowiednio skierowaniem projektu do wtasciwego etapu oceny albo
umieszczeniem go na liscie projektéw wybranych do dofinansowania, w wyniku
przeprowadzenia procedury odwotawcze;j,

b) podtrzymaniu podjetego stanowiska w sprawie negatywnej oceny projektu (dotyczy
stanowiska IP RPOWP), co skutkuje skierowaniem protestu wraz z otrzymang od
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whnioskodawcy dokumentacjg do 1Z RPOWP. Jednoczesnie do protestu IP RPOWP zatgcza
swoje stanowisko dotyczace braku podstaw do zmiany podjetego rozstrzygniecia oraz
informuje wnioskodawce na pismie o przekazaniu protestu,

c) tresci rozstrzygniecia polegajgcego na pozytywnym rozpatrzeniu protestu albo negatywnym
rozpatrzeniu protestu wraz z jego uzasadnieniem (dotyczy protestow ztozonych
bezposrednio do IZ RPOWP lub skierowanych przez IP RPOWP do rozpatrzenia),

d) w przypadku nieuwzglednienia protestu przez IZ RPOWP lub pozostawienia protestu bez
rozpatrzenia, w informacji zawarte jest pouczenie o mozliwosci i terminie wniesienia skargi
bezposrednio do WSA w Biatymstoku, na zasadach okreslonych w art. 61 ustawy
wdrozeniowej.

2. Pouczenie zawiera takze informacje, iz skarga jest wnoszona w terminie 14 dni od dnia otrzymania
ww. informacji wraz z kompletng dokumentacjag w sprawie (w postaci oryginatu lub
w uwierzytelnionej kopii), tj. wnioskiem o dofinansowanie projektu, informacjg o wynikach oceny
projektu, wniesionym protestem oraz informacjg o wynikach procedury odwotawczej. Pouczenie
zawiera takze informacje, iz skarga podlega wpisowi statemu.

3. Procedura odwotawcza, nie wstrzymuje zawierania umow z wnioskodawcami, ktérych projekty
zostaty wybrane do dofinansowania.

15.1.2 Pozostawienie protestu bez rozpatrzenia
1. Nie podlega rozpatrzeniu protest, jezeli pomimo prawidtowego pouczenia, zostat wniesiony:

a) po terminie,

b) przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

c) bez spetnienia wymogdw okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt. 4 ustawy wdrozeniowej, tj. bez
wskazania kryteriow wyboru projektu, na podstawie ktdrych projekt zostat odrzucony,
a z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza, wraz z uzasadnieniem.

2. Nie podlega rozpatrzeniu takze protest w przypadku gdy na jakimkolwiek etapie postepowania
w zakresie procedury odwotawczej wyczerpana zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w ramach danego dziatania RPOWP 2014-2020.

3. Na pozostawienie protestu bez rozpatrzenia wnioskodawcy przystuguje ztozenie skargi do WSA
w Biatymstoku, na zasadach okreslonych w art. 61 ustawy wdrozeniowej o czym wnioskodawca
zostanie poinformowany w pismie.

4. Nieprawidtowe pouczenie wnioskodawcy o negatywnej ocenie jego projektu (np. zaréwno jego
brak, jak i podanie w nim btednych informacji) skutkujgce wniesieniem protestu z naruszeniem
wymogéw formalnych w tym zakresie, zobowigzuje wtasciwg instytucje, do rozpatrzenia
whiesionego protestu (art. 54 ust. 6 ustawy wdrozeniowej).

5. Jezeli w wyniku btednego pouczenia wnioskodawca wniesie protest omytkowo do niewtasciwej
instytucji do rozpatrzenia protestu, w takim przypadku instytucja ta powinna niezwtocznie
przekaza¢ go do rozpatrzenia wtasciwej instytucji, ktéra bedzie zobowigzana do rozpatrzenia
whniesionego protestu.

6. 1ZRPOWP/IP RPOWP przed przystgpieniem do rozpatrzenia protestu ma obowigzek sprawdzenia
wykluczenia podmiotu z mozliwosci otrzymania dofinansowania:
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a) na podstawie oSwiadczenia wnioskodawcy ztozonego tacznie z wnioskiem o dofinansowanie

(art.37 ust. 4),

b) gdy zachodza watpliwosci lub brak ww. o$wiadczenia w aktach sprawy — na podstawie
informacji z odpowiedniego rejestru, tj.:

— Krajowy Rejestr Karny (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),

— rejestr podmiotéw wykluczonych prowadzony przez Ministra Finanséw (art. 207 ust. 4
Uofp).

15.1.3 Pozytywne rozpatrzenie protestu przez IZ RPOWP

1.

Pozytywne rozpatrzenie protestu jest to rozpatrzenie protestu, w ktéorym po weryfikacji

prawidtowosci oceny projektu w zakresie:

—  kryteriow wyboru projektdw, z ktérych oceng wnioskodawca sie nie zgadza i

— zarzutéw o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
whioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce

uwzgledniono argumenty wnioskodawcy zawarte w protescie.

W przypadku uwzglednienia protestu IZ RPOWP moze:

— odpowiednio skierowac projekt do wtasciwego etapu oceny albo umiesci¢ go na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej,
informujgc o tym wnioskodawce, albo

— przekazac sprawe instytucji posredniczacej, ktéra organizuje konkurs w celu przeprowadzenia
ponownej oceny projektu, jezeli stwierdzi, ze doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i
konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny, informujac
whnioskodawce na pismie o przekazaniu sprawy.

Pozytywne rozpatrzenie protestu zawiera uzasadnienie wskazujgce na czym polegato

nieprawidtowe przeprowadzenie oceny wniosku w zakresie objetym protestem.

15.1.4 Negatywne rozpatrzenie protestu przez IZ RPOWP

1.

Negatywne rozstrzygniecie protestu polega na stwierdzeniu, ze ocena ztozonego wniosku
o dofinansowanie zostata przeprowadzona w sposéb prawidtowy, zgodny z kryteriami wyboru
projektu i/lub nie naruszono procedur moggcych wptyngé na bezstronnos¢ i prawidtowosé oceny,
a ztozony protest jest niezasadny.

W przypadku, gdy projekt zostat odrzucony z powodu niespetnienia kilku kryteridw
niepunktowanych, tzn. takich za spetnienie ktérych nie przyznaje sie punktéw, a wnioskodawca
odnidst sie do nich w protescie IZ RPOWP bada prawidtowos¢ oceny kazdego z nich, z tym, ze jezeli
stwierdzi, iz ocena w przypadku przynajmniej jednego kryterium, na podstawie ktérego wniosek
o dofinansowanie zostat odrzucony, zostata przeprowadzona prawidtowo podejmuje decyzje
o rozpatrzeniu protestu negatywnie. Stwierdzenie, iz w ramach danego kryterium
niepunktowanego ocena zostata przeprowadzona prawidtowo oznacza, iz co najmniej jeden
element tego kryterium zostat oceniony prawidtowo i protest jest w tym zakresie niezasadny.
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Nawet jezeli 1Z stwierdzi, iz ocena jednego ze wskazanych kryteridw zostata przeprowadzona
nieprawidtowo, nie oznacza to, ze protest bedzie rozpatrzony pozytywnie, poniewaz musi to
nastgpi¢ w stosunku do wszystkich kryteriéw oceny, z oceng ktérych wnioskodawca sie nie zgadza.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia protestu |IZ RPOWP wydaje rozstrzygniecie wraz
z uzasadnieniem, zawierajgcym wskazanie, z jakich powoddw protest nie jest zasadny i w zwigzku
z tym nie moze by¢ uwzgledniony, a tym samym podtrzymuje decyzje o odrzuceniu projektu.
Negatywne rozstrzygniecie protestu IZ RPOWP przekazuje wnioskodawcy i instytucji organizujacej
konkurs wraz z pouczeniem o przystugujgcym wnioskodawcy prawie ztozenia skargi bezposrednio
do WSA w Biatymstoku na zasadach okreslonych w art. 61 ustawy wdrozeniowe].

15.1.5 Procedura postepowania przy rozpatrywaniu protestu

1.

10.

11.

12.

Ztozony przez wnioskodawce protest bezposrednio do 1Z RPOWP dekretowany jest przez
Dyrektora Departamentu Rozwoju Regionalnego na Referat ds. Procedury Odwotawczej w DRR
i Departament Wdrazania RPO/Departament EFS/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw.

Referat ds. Procedury Odwotawczej w IZ RPOWP dokonuje rejestracji protestu w Rejestrze
Protestow IZ RPOWP 2014-2020 i rozpatruje go w ciggu 30 dni/ lub w ciggu 60 dni od dnia wptywu
do 1Z RPOWP.

Departament Wdrazania RPO, Departament EFS lub Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw
przekazuje niezwtocznie do Referatu ds. Procedury Odwotawczej dokumentacje niezbedng do
rozpatrzenia protestu, o ktérej mowa w pkt 13 rozdz. 15.1 Etap przedsadowy procedury
odwotawczej.

Kierownik Referatu ds. Procedury Odwotawczej dekretuje protest na pracownika.

Pracownik Referat ds. Procedury Odwotawczej przed przystgpieniem do rozpatrywania protestu
podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci — pracownik ds. procedury odwotawcze;j,
stanowigce zatacznik Nr 1.15.2.

Pracownik rejestruje protest w Rejestrze Protestow 1Z RPOWP 2014-2020.

Pracownik weryfikuje protest pod katem formalnym (art. 54 ustawy wdrozeniowej).

Protest rozpatrywany jest przez pracownika w ciggu 30/60 dni od dnia wptywu do IZ RPOWP na
podstawie dokumentacji otrzymanej z Departamentu Wdrazania RPO, Departamentu EFS, Biura
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw lub IP RPOWP.

Pracownik rozpatruje protest pozytywnie, negatywnie lub pozostawia bez rozpatrzenia.
Rozstrzygniecie parafuje kierownik Referatu ds. Procedury Odwotawczej i podpisuje Dyrektor
Departamentu Rozwoju Regionalnego/Zastepca Dyrektora upowazniony przez ZWP.

Informacje o rozpatrzeniu protestu pracownik przesyta wnioskodawcy na pismie za
posrednictwem operatora pocztowego, lub w formie elektronicznej z uzyciem bezpiecznego
podpisu elektronicznego a takze przekazuje do Departamentu Wdrazania RPO lub Departamentu
EFS. W przypadku protestu skierowanego przez IP RPOWP informacje o rozpatrzeniu przesyta do
wnioskodawcy i do IP RPOWP.

W przypadku negatywnego rozstrzygniecia protestu wnioskodawca zgodnie z zamieszczonym
w piSmie pouczeniem ma prawo wnies¢ skarge do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego
Biatymstoku w terminie 14 dni od otrzymania pisma.

Skarga wnoszona jest bezposrednio do WSA w Biatymstoku wraz z kompletng dokumentacjg
w sprawie zgodnie z art. 61 ustawy wdrozeniowej. Skarga podlega wpisowi statemu.
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15.2 Etap postepowania przed sgdami administracyjnymi

Na prawo wnioskodawcy do wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego nie wptywa
negatywnie btedne pouczenie lub brak pouczenia o mozliwosci wniesienia srodka odwofawczego. Po
wyczerpaniu etapu przedsagdowego postepowania odwotawczego wnioskodawca moze wnies$¢ skarge
do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Biatymstoku zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2015 r. poz. 658,
z pézn. zm.). Skarge nalezy wnies¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania rozpatrzonego protestu,
bezposrednio do witasciwego Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego wraz z kompletng
dokumentacjg w sprawie. Kompletna dokumentacja w sprawie obejmuje: wniosek o dofinansowanie,
informacje o wynikach oceny projektu, wniesiony protest oraz informacje o wyniku przeprowadzone;j
procedury odwotawczej wraz z ewentualnymi zatgcznikami. Skarga podlega optacie sgdowej, zgodnie
z §2 ust. 6 Rozporzadzenia Rady Ministrédw z dnia 16.12.2003r. w sprawie wysokosci oraz
szczegdtowych zasad pobierania wpisu w postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. Nr
221, poz. 2193 oraz z 2006r. Nr 45, poz. 322).

Zakres kontroli sprawowanej przez sady administracyjne dotyczy zbadania czy ocena wniosku
o dofinansowanie zostata przeprowadzona w sposéb zgodny z prawem.

Kompletna dokumentacja powinna by¢ wnoszona w oryginalne lub w uwierzytelnionej kopii.

W przypadku wniesienia skargi bez kompletnej dokumentacji lub bez uiszczenia wpisu statego, sad
wezwie wnioskodawce do uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania, pod
rygorem pozostawienia skargi bez rozpatrzenia.

Skarga rozpatrywana jest przez sgd w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.
W wyniku rozpatrzenia skargi sad moze:

1) uwzgledni¢ skarge, jesli uzna, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb naruszajgcy
prawo lub pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto nieuzasadnione (art.61 ust. 8 ustawy
wdrozeniowej),

2) oddali¢ —w przypadku jej nieuwzglednienia,

3) umorzy¢ postepowanie w sprawie, jesli uzna je za bezprzedmiotowe.

Po przekazaniu sprawy do ponownego rozpatrzenia przez Instytucje Zarzadzajgcg RPOWP/IP RPOWP

wskutek uwzglednienia skargi, ztozonej przez wnioskodawce Departament Wdrazania RPO/

Departament EFS/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw/IP RPOWP dokonuje oceny i wyboru

whnioskow.

Zaréwno wnioskodawca jak i 1Z RPOWP moga wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu
Administracyjnego w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego. Skarga wnoszona jest z kompletng dokumentacjg w sprawie, obejmujgcg wniosek
o dofinansowanie, informacje w przedmiocie oceny projektu, wniesiony protest, informacje o wyniku
rozstrzygniecia przeprowadzonej procedury odwotawczej wraz z ewentualnymi zatgcznikami.

Skarga ta rozpatrywana jest w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia.

W przypadku stwierdzenia przez Wojewddzki Sad Administracyjny lub Naczelny Sad Administracyjny,
iz ocena zostata przeprowadzona w sposdb naruszajacy prawo, co skutkuje koniecznoscig jej
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powtdrzenia, Instytucja Zarzgdzajgca RPOWP ponownie przeprowadza procedure odwotawczg
z uwzglednieniem wytycznych, co do dalszego postepowania wskazanych przez sad.

Po przekazaniu sprawy do ponownego rozpatrzenia przez Instytucje Zarzagdzajagcg RPOWP/IP RPOWP,
wskutek uwzglednienia przez sad wniesionej skargi i po zakoriczeniu procedowania przez IZ RPOWP/IP
RPOWP, Departament Wdrazania RPO/Departament EFS/Departament Rozwoju Regionalnego/IP
RPOWP dokonuje oceny i wyboru wnioskdow.

Prawomocne rozstrzygniecie sadu administracyjnego, polegajgce na oddaleniu skargi, odrzuceniu
skargi albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia, koficzy procedure odwotawczg oraz procedure
wyboru projektéw — art. 66.1 ustawy wdrozeniowe;j.

16. Procesy dotyczace instrumentu RLKS

16.1 Opis procesu naboru i weryfikacji wnioskdw o udzielenie wsparcia na operacje realizowane
przez podmioty inne niz LGD w ramach RLKS.

W przypadku dziatan wdrazanych poprzez instrument RLKS proces naboru, oceny i wyboru operacji do
dofinansowania przez Rade Lokalnej Grupy Dziatania (LGD) jest przedstawiony w Lokalnej Strategii
Rozwoju (LSR). LSR jest wybierana przez Komisje do spraw wyboru Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznos¢, w drodze uchwaty komisji, w ramach konkursu ogtoszonego przez
Zarzad Wojewddztwa. Wybrane LSR sg zatwierdzane przez Zarzad Wojewddztwa poprzez podpisanie
umowy ramowej z LGD, ktéra bedzie realizowata dang LSR. Kryteria wyboru poszczegdlnych operacji
jako czesc sktadowa Lokalnej Strategii Rozwoju, podlegajg ocenie przez Komisje odpowiedzialng za
wybér LSR. Zasady naboru i kryteria wyboru operacji s jednakowe dla wszystkich konkurujgcych ze
sobg w ramach jednego naboru Whnioskodawcdw, transparentne oraz niedyskryminujgce, a takze
uwzgledniajg zasady horyzontalne okreslone w Programie. Kazdorazowa ich zmiana wymaga zgody
Zarzadu Wojewddztwa.

Procedury naboru, oceny i wyboru do dofinansowania operacji realizowanych przez podmioty inne niz
LGD w ramach instrumentu RLKS odbywajg sie w oparciu o zapisy rozporzadzenia ramowego oraz
ustawe o RLKS. Zgodnie z ww. dokumentami za Ogtoszenie o naborze wnioskdw o udzielenie wsparcia
na operacje realizowane przez podmioty inne niz LGD odpowiedzialna jest Lokalna Grupa Dziatania.

Ogtoszenie o naborze wnioskow o udzielenie wsparcia na operacje realizowane przez podmioty inne
niz LGD, w ramach realizowanej LSR, zawiera w szczegdlnosci:

— termin i miejsce sktadania wnioskow,
— forme wsparcia,
— zakres tematyczny operacji;
— obowigzujgce w ramach naboru:
a) warunki udzielenia wsparcia;
b) kryteria wyboru operacji wraz ze wskazaniem minimalnej liczby punktéw, ktérej
uzyskanie jest warunkiem wyboru operacji;
— informacje o wymaganych dokumentach, potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udzielenia
wsparcia oraz kryteriéw wyboru operacji;
— wskazanie wysokosci limitu srodkéw w ramach ogtaszanego naboru;
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— informacje o miejscu udostepnienia LSR, formularza wniosku o udzielenie wsparcia, formularza
whniosku o ptatnos¢ oraz formularza umowy o udzielenie wsparcia.

Ogtoszenie o naborze wnioskéw podaje do publicznej wiadomosci LGD, po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu naboru tych wnioskéw z Zarzagdem Wojewddztwa, nie wczesniej niz 30 dni kalendarzowych i
nie pdzniej niz 14 dni kalendarzowych przed planowanym terminem rozpoczecia biegu terminu
sktadania ww. wnioskéw. Ogtoszenie o naborze wnioskdw zamieszczane jest réwniez na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Instrukcja konsultowania tresci ogtoszenia o naborze wnioskdw

Osoba wykonujaca | _ . . ) . Jednostki
Lp. i . Dziatanie Termin wykonania .

dziatanie powigzane
1. |Referat Wdrazania Weryfikacja prawidtowosci Niezwtocznie po LGD

RLKS Departamentu sporzadzenia projektu Ogtoszenia o | otrzymaniu projektu

Wdrazania RPO/ naborze wnioskow otrzymanego od |ogtoszenia od LGD.

Departamentu EFS Lokalnej Grupy Dziatania (np. formie

e-mail) w zakresie zgodnosci z
zapisami RPOWP 2014-2020, SZOOP
RPOWP 2014-2020 przepisami i
wytycznymi dla danego Funduszu
(EFS/EFRR). W przypadku uchybien
w tresci ww. projektu Ogtoszenia
i/lub konieczno$ci jego uzupetnienia
sporzadza uwagi, ktore po
zaakceptowaniu wiasciwego
Dyrektora Departamentu przesyta
do LGD (np. w formie e-mail).

W ramach weryfikacji tresci
Ogtoszenia przygotowuje i
przekazuje LGD liste warunkéw
udzielenia wsparcia dla danego
obszaru, w ktérym ogtaszany jest
nabor przez LGD oraz inne
niezbedne zataczniki do Ogtoszenia.

Weryfikuje poprawiony projekt
Ogtoszenia przekazany przez LGD.

2. Dyrektor Zatwierdza informacje o weryfikacji LGD,
Departamentu Ogtoszenia. Departament

Wdrazania RPO/ L. .
Jednoczeénie w pismie

Departamentu EFS . . L . Obszarow
zatwierdzajacym tres$é Ogtoszenia
Wiejskich

Rozwoju

zobowigzuje sie LGD do:

1) zwrdcenia sie do IZ RPOWP z
prosbg o udostepnienie nr naboru w
GWA2014 (np. w formie e-mail)

247



najpdzniej w drugim dniu roboczym
przed dniem ukazania sie Ogtoszenia
na stronie internetowej LGD;

2) uzupetnienia Ogtoszenia o
uzgodniony z DROW termin naboru
whnioskéw o udzielenie wsparcia oraz
ustalong wysokos¢ dostepnych
srodkdéw na dany nabor.

Referat Wdrazania Przekazuje do LGD informacje o LGD,
RLKS Departamentu weryfikacji Ogtoszenia. Departament
Wdrazania Przekazuje informacje o weryfikacji Rozwoju
RPO/Departamentu . . , . Obszaréow
Ogtoszenia do wiadomosci o
EFS Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Wiejskich (np. w formie e-mail).
Referat Wdrazania Przygotowuje formatke rejestracji Niezwtocznie, nie LGD
RLKS Departamentu naboru. pozniej niz 2 dni
Wdrazania robocze przed
RPO/Departamentu planowanym
EFS terminem ukazania sie
Dyrektor Weryfikuje i podpisuje formatke ngoszenla n.a stronie
. " internetowej LGD.
Departamentu rejestracji naboru.
Wdrazania RPO/
Departamentu EFS
Referat Wdrazania Przekazuje do Referatu Niezwtocznie po jej Referat

RLKS Departamentu
Wdrazania
RPO/Departamentu
EFS

Monitorowania i Systemoéw
Informatycznych Departamentu
Rozwoju Regionalnego zatwierdzong
formatke rejestracji naboru w celu
wprowadzenia danych do GWA2014.

podpisaniu przez
Dyrektora
Departamentu
Wdrazania RPO/
Departamentu EFS

Monitorowani
aiSysteméw
Informatyczny
ch
Departament
u Rozwoju
Regionalnego

Pracownik Referatu
Koordynacji
Departamentu EFS/
Referatu Wdrazania
RLKS Departamentu
Wdrazania RPO

Przekazuje Ogtoszenie o naborze
whnioskéw do Referatu Pomocy
Technicznej, Informacji i Promocji w
DRR (do wtasciwych redaktoréw
strony www.rpo.wrotapodlasia.pl) w
celu umieszczenia na stronie
internetowej IZ RPOWP.

Archiwizuje Ogtoszenie o naborze
wnioskéw.

Niezwtocznie po
ogtoszeniu przez LGD
naboru.

Whioski o udzielenie wsparcia operacji realizowanych przez podmioty inne niz LGD bedg sktadane
w wersji elektronicznej (XML) za pomoca aplikacji Generator Wnioskéw Aplikacyjnych na lata 2014-
2020 - GWA2014 (EFRR) lub GWA2014 (EFS) w terminie okreslonym przez LGD w ogtoszeniu o naborze
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whioskow. Wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ do LGD wniosek o udzielenie wsparcia wraz z
zatgcznikami (jesli dotyczy) oraz potwierdzeniem przestania do IZ RPOWP elektronicznej wersji wniosku
w terminie wskazanym w Ogtoszeniu o naborze wnioskéw. Informacja o procedurze naboru wnioskéw
jest zamieszczona w Ogtoszeniu o naborze wnioskéw danej LGD.

Wybér operacji do dofinansowania odbywa sie w terminie 45 dni od dnia nastepujgcego po ostatnim
dniu terminu sktadania wnioskow w Lokalnej Grupie Dziatania. Organ decyzyjny LGD (Rada LGD)
dokonuje oceny zgodnosci operacji z LSR, wybiera operacje oraz ustala kwote wsparcia.

W terminie 7 dni od zakoriczenia wyboru operacji LGD informuje Wnioskodawce o wynikach oceny
zgodnie z zapisami art. 21 ust. 5 pkt. 1 ustawy o RLKS. Od negatywnej oceny zgodnosci z LSR lub
nieuzyskania minimalnej ilosci punktéw w ramach oceny lub wyniku wyboru, ktéry powoduje, ze
operacja nie miesci sie w limicie srodkéw wskazanych w Ogtoszeniu przystuguje prawo wniesienia
protestu na zasadach i w trybie okreslonych w art. 22 ustawy o RLKS. Protest sktadany jest za
posrednictwem LGD, w terminie 7 dni od doreczenia informacji dotyczacej wynikéw oceny dokonanej
przez organ decyzyjny LGD, a nastepnie po niezwiocznym jego przekazaniu rozpatrywany przez
Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich na zasadach wskazanych w art. 22 ust 8 ustawy o RLKS oraz
okreslonych w odrebnych procedurach ww. Departamentu.

Ponadto w terminie 7 dni od zakoniczenia wyboru operacji LGD zamieszcza na swojej stronie
internetowej liste operacji zgodnych z LSR oraz informacje o operacjach wybranych do dofinansowania
wraz ze wskazaniem, ktére wybrane operacje mieszczg sie w limicie Srodkéw przewidzianym w
Ogtoszeniu o naborze wnioskéw o udzielenie wsparcia. W terminie 7 dni od zakonczenia wyboru
operacji, wybrane wnioski (1 egz. papierowy wraz z zatgcznikami oraz potwierdzeniem przestania do 1Z
RPOWP elektronicznej wersji wniosku w terminie wskazanym w Ogtoszeniu o naborze) wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie wyboru operacji LGD przekazuje do weryfikacji
Zarzadowi Wojewddztwa.

Weryfikacja przekazanych wnioskéw i ww. dokumentow jest dwuetapowa. Weryfikacji dokumentéw
potwierdzajgcych dokonanie wyboru operacji dokonuje Departament Rozwoju Obszarow Wiejskich
zgodnie z odrebnymi procedurami wtasciwymi dla tego Departamentu. W przypadku wystgpienia
brakéw w dokumentach lub koniecznosci wyjasnien LGD wzywana jest do ich uzupetnienia
W wyznaczonym terminie, nie krotszym niz 7 dni. W przypadku stwierdzenia, iz wybdr operacji przez
LGD zostat dokonany prawidtowo, wnioski wraz z dokumentami potwierdzajgcymi prawidtowos¢
procesu wyboru przekazywane sg do weryfikacji warunkéw udzielenia wsparcia przez Departament
EFS w przypadku operacji finansowanych z EFS/ Departament Wdrazania RPO w przypadku operacji
finansowanych z EFRR.

Instrukcja weryfikacji warunkoéw udzielenia wsparcia

Weryfikacja warunkéw udzielenia wsparcia nastepuje w oparciu o warunki ogdlne za pomocg karty
weryfikacji wnioskdw w ramach RLKS, stanowigcej zatacznik nr 1.16.3 w przypadku EFS/I1.16.7 w
przypadku EFRR do IW oraz o warunki szczegdlne dla danego obszaru, w ktérym ogtaszany jest konkurs
przez LGD, zatwierdzane kazdorazowo przez Dyrektora Departamentu EFS/Wdrazania RPO przy
konsultowaniu tresci Ogtoszenia o naborze wnioskow o udzielenie wsparcia przedstawionego przez
LGD.
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W pierwszej kolejnosci weryfikowane sg wybrane przez LGD wnioski, ktére mieszczg sie w limicie
Srodkow wskazanym w Ogtoszeniu o naborze wnioskdéw o udzielenie wsparcia. W przypadku, gdy po
weryfikacji wniosek:

— nie spetni warunkéw udzielenia wsparcia i odméwiono wnioskodawcy udzielania wsparcia;

— whnioskodawca zrezygnowat z udzielanego wsparcia na etapie weryfikacji wniosku;

— whnioskodawca, dla ktérego wniosku zostaty spetnione warunku udzielenia, nie podpisat
umowy o dofinansowanie,

weryfikowane sg kolejne, wybrane przez LGD, wnioski, ktére nie miescity sie w limicie srodkéw
wskazanych w ogtoszeniu o naborze wnioskéw o udzielenie wsparcia, ktére uzyskaty najwyzszg liczbe
punktéw wedtug rankingu przedstawionego przez LGD.

O wyniku weryfikacji wniosku Whnioskodawca jest informowany stosownym pismem. Ponadto
informacje nt. wnioskdw spetniajgcych warunki udzielenia wsparcia dla danego funduszu EFRR/EFS,
ktdrym zostanie przyznane wsparcie, po zawarciu umowy o dofinansowanie przekazywane sg do
wiadomosci LGD.

Rozstrzygniecie, czy spetnione sg warunki udzielenie wsparcia nastepuje poprzez zatwierdzenie przez
wiasciwego Dyrektora Departamentu, pisma o pozytywnym lub negatywnym wyniku weryfikacji ww.

warunkéw.
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
1. | Wyznaczony pracownik Rejestruje wnioski wybrane do Nie pdzniej nizw
Referatu Wdrazania RLKS |dofinansowania i mieszczace sie w ciggu 5 dni
Departamentu EFS/ limicie alokacji na nab6r w SL2014, roboczych od
Departamentu Wdrazania | zgodnie z aktualng Instrukcjg wystgpienia
RPO uzytkownika SL2014 WNIOSKI O zdarzenia
DOFINANSOWANIE, udostepniong przez | warunkujgcego
administratora systemu. Numer koniecznosé
whiosku nadawany jest zgodnie z wprowadzenia lub
zasadami numeracji okreslonym w modyfikacji danych.
Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020.
Osoba wprowadzajgca dane do SL2014
drukuje karte informacyjng wniosku.
Wydruki powinny by¢ opatrzone datg
oraz czytelnym podpisem osoby
wprowadzajgce;j.
2. |Dyrektor Departamentu/ |Wyznacza pracownikow, ktérzy beda Do dnia zakoriczenia
Zastepca Dyrektora/ dokonywali weryfikacji spetnienia weryfikacji
Kierownik Referatu warunkow udzielenia wsparcia. spetnienia
Wdrazania RLKS warunkow
Departamentu EFS / udzielenia wsparcia,
Departamentu Wdrazania nie pdzniej niz 6
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RPO

Kierownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu Wdrazania
RPO

Informuje pracownikéw o terminie
weryfikacji wnioskow, przekazuje liste
whnioskéw podlegajgcych weryfikacji.

Pracownicy Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu Wdrazania
RPO

Przed przystgpieniem do weryfikacji
podpisujg odpowiednie dokumenty (tj.
np. oswiadczenie o bezstronnosci i
deklaracje poufnosci, ktére stanowig
Zatgcznik nr 1.16.1 w przypadku EFS i
1.16.2 w przypadku EFRR do IW).
Dokonujg weryfikacji wniosku pod
wzgledem spetnienia warunkow
udzielenia wsparcia na podstawie Karty
weryfikacji wnioskdw w ramach RLKS,
stanowiacej Zatacznik nr1.16.3 w
przypadku EFS/1.16.7 w przypadku EFRR
do IW IZ RPOWP. Jeden wniosek
weryfikowany jest przez 2 pracownikow
(zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”).

Kierownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu Wdrazania
RPO

Zatwierdza poprawnos¢ sporzadzenia
kart (tj. np. sprawdza, czy wszystkie
pola zostaty wypetnione, czy nie
wystapity rozbieznosci w weryfikacji
warunkow udzielenia wsparcia).

W przypadku zidentyfikowania
rozbieznosci/ kwestii problemowych w
dokonanej weryfikacji rozstrzyga
rozbieznosci, wskazuje sposéb ich
rozstrzygniecia (np. w formie
odpowiedniej adnotacji na jednej z
kart).

Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu Wdrazania
RPO/Kierownik/

Dyrektor Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

W przypadku stwierdzenia przez
ktéregokolwiek z weryfikujacych
pracownikéw, ze wniosek zawiera braki
(w tym braki techniczne i oczywiste
omytki), jeden z ww. pracownikow,
wyznaczony przez Kierownika Referatu,
sporzadza pismo, zawierajgce uwagi z
dokonanej weryfikacji. Po zatwierdzeniu
pisma przez wtasciwego
Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu wysyta je do
Whioskodawcy (za potwierdzeniem
odbioru), wzywajac do uzupetnienia

miesiecy od dnia
przekazania
wnioskéw przez LGD
(liczonego jako data
wptywu wnioskéw
do Departamentu
Rozwoju Obszaréw
Wiejskich).
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brakéw lub poprawy oczywistych
omytek w terminie 7 dni
kalendarzowych od daty otrzymania
pisma, pod rygorem pozostawienia
whniosku bez rozpatrzenia.

Uzupetnienie braku we wniosku o
udzielenie wsparcia lub poprawienie w
nim oczywistej omytki nie moze
prowadzi¢ do jego istotnej modyfikacji.

Jezeli wniosek zostanie uzupetniony
pracownik weryfikuje go zgodnie z pkt
4-5.

Jesli wniosek nie zostat uzupetniony w
terminie 7 dni, wysyta pismo
(zatwierdzone przez wtasciwego
Dyrektora Departamentu) do
Whioskodawcy i informuje o
pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia i braku mozliwosci
whniesienia protestu.

Rozstrzygniecie, czy spetnione sg warunki udzielenia wsparcia

7.

Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /

Departamentu Wdrazania

RPO/Kierownik/

Dyrektor Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

Przygotowuje i przesyta pismo
informujace Wnioskodawce o wyniku
weryfikacji wniosku, tj.:

1) o nie spetnieniu warunkdéw udzielenia
wsparcia i odmowie udzielenia
wsparcia. Pismo zawiera co najmniej
informacje o zakonczeniu weryfikacji
spetnienia warunkéw udzielania
wsparcia jego wniosku wraz z
uzasadnieniem tej weryfikacji (tj.
przekazywana jest petna tresc kart
weryfikacji warunkow udzielenia
wsparcia danego wniosku w formie
kserokopii, z zachowaniem zasady
anonimowosci weryfikujgcych) oraz
pouczenie o mozliwosci wniesienia
protestu na zasadach i w trybie, o
ktorych mowa w art. 53 i art. 54 ustawy
wdrozeniowej, okreslajace:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktorej nalezy
whnies¢ protest;

W terminie
wskazanym przez
przetozonego, nie
pdzniej niz 6
miesiecy od dnia
przekazania
whnioskéw przez LGD
do Zarzadu
Wojewddztwa
(liczonego jako data
wptywu wnioskéw
do Departamentu
Rozwoju Obszaréw
Wiejskich)
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— wymogi formalne protestu, o
ktorych mowa w art. 54 ust. 2
ustawy.

Protest dotyczacy weryfikacji spetnienia
warunkow udzielenia wsparcia
dokonywanej przez IZ RPOWP odbywa
sie zgodnie z procedurg odwotawczg
okreslong w rozdziale 15 IW.

2) o spetnieniu warunkdow udzielenia
wsparcia i mozliwosci udzielenia
wsparcia zgodnie z przepisami
regulujgcymi zasady wsparcia z
udziatem poszczegdlnych EFSI.

W przypadku wycofania wniosku przez
Whnioskodawce na etapie weryfikacji
spetnienia warunkéw udzielenia
wsparcia sporzadzane i wysytane jest
pismo do Wnioskodawcy z pisemng
informacjg o przyjeciu rezygnaciji.

Kopie ww. pism przesyta rowniez do
wiadomosci wiasciwego LGD.

Wprowadzenie danych do SL2014 w wyniku weryfikacji wnioskow

udzielenia wsparcia

w zakresie spetnienia warunkow

8.

Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu Wdrazania
RPO

Pracownik posiadajgcy uprawnienia w
systemie SL2014 zmienia status
whniosku:

- w przypadku, gdy wniosek nie spetnia
warunkow udzielenia wsparcia na
NEGATYWNIE OCENIONY
(ODRZUCONY);

- w przypadku, gdy wniosek spetnia
warunki udzielenia wsparcia na
ZATWIERDZONY;

- w przypadku wycofania wniosku przez
Whnioskodawce w trakcie trwania
formalno-merytorycznej weryfikacji
spetnienia warunkdéw udzielenia
wsparcia na WYCOFANY.

Osoba wprowadzajgca dane do SL2014
drukuje karte informacyjng wniosku.
Wydruki powinny by¢ opatrzone data
oraz czytelnym podpisem osoby
wprowadzajacej.

Nie pdzniej niz w
ciagu 5 dni
roboczych od
wystgpienia
zdarzenia
warunkujacego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji danych
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W przypadku pozytywnej weryfikacji spetnienia warunkow udzielenia wsparcia 1Z RPOWP zawiera
umowy o dofinansowanie projektéw realizowanych przez podmioty inne niz LGD (Zatgcznik nr 1.16.5
Wzér minimalnego zakresu umowy o dofinansowanie projektu wspoéffinansowanego ze srodkow EFS,
realizowanego przez podmiot inny niz LGD lub Zatgcznik nr 1.16.6 Wzdér umowy o dofinansowanie
projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFRR, Dziatanie 8.6 RPOWP 2014-2020) zgodnie z Instrukcjg
podpisywania umow o dofinansowanie projektu dla Funduszu EFS lub EFRR. Dodatkowo po podpisaniu
umowy o dofinansowanie Referat Wdrazania RLKS Departamentu EFS / Departamentu Wdrazania RPO
przekazuje informacje o zawarciu umowy z Whnioskodawcyg do Lokalnej Grupy Dziatania celem
umieszczenia na stronie internetowej informacji o przyznanym wsparciu oraz do wiadomosci Referatu
Koordynacji w Departamencie Rozwoju Regionalnego i Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Instrukcja postepowania w przypadku, gdy nie jest mozliwe udzielenie wsparcia w ramach limitu
Srodkoéw wskazanego w ogfoszeniu o naborze wnioskow o udzielenie wsparcia, po uptywie 6 miesiecy
od dnia przekazania wnioskdéw do Zarzqdu Wojewddztwa

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki

Lp. . . Dziatanie Termin wykonania i

dziatanie powigzane
1. Referat Wdrazania 1) Sporzadza liste wnioskdw, ktérym | Niezwtocznie po
RLKS Departamentu nie udzielono wsparcia ze wzgledu uptywie 6 miesiecy od
EFS / Departamentu na brak dostepnych srodkéw na dnia przekazania
Wdrazania RPO udzielenie wsparcia w ramach limitu | wnioskow wybranych
srodkéw wskazanego w Ogtoszeniu | przez LGD do
o naborze wnioskéw o udzielenie Departamentu
wsparcia Rozwoju Obszaréw
2) Sporzadza pismo informujace Wiejskich (wedfug
whnioskodawce o braku dostepnych daty WRWWU
srodkow na udzielenie wsparcia i wnioskow do
pozostawieniu wniosku bez Departamentu),
rozpatrzenia zgodnie z art. 23 ust. 7
ustawy o RLKS.
2. Dyrektor/Zastepca 1) Zatwierdza liste wnioskow ktérym | Niezwtocznie

Dyrektora nie udzielono wsparcia ze wzgledu

Departamentu na brak dostepnych srodkéw na

EFS/Departamentu udzielenie wsparcia w ramach limitu

Wdrazania RPO srodkow wskazanego w Ogtoszeniu
o naborze,
2) Zatwierdza tres¢ pisma
skierowanego do wnioskodawcy.

3. Pracownik Referatu Przekazuje zatwierdzong liste Niezwtocznie LGD,
Wdrazania RLKS whnioskéw do Lokalnej Grupy Departament
Departamentu EFS / Dziatania oraz do wiadomosci Rozwoju

Departamentu Rozwoju Obszaréw Obszarow
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Departamentu Wiejskich i Referatu Koordynacji w Wiejskich,
Wdrazania RPO DRR. Referat

L . . . Koord ji
Przekazuje pismo o nie udzieleniu oordynaci

wsparcia do Wnioskodawcy. Departament

Rozwoju
Regionalnego

W przypadku, gdy po zakoriczeniu weryfikacji wnioskéw wybranych przez LGD, w zakresie spetnienia
warunkdéw udzielenia wsparcia nie zostat wyczerpany limit srodkéw wskazany w Ogtoszeniu o naborze
whioskdw o udzielenie wsparcia, Referat Wdrazania RLKS Departamentu EFS/ Departamentu
Wdrazania RPO sporzadza i przekazuje pismo zawierajgce informacje ww. zakresie do Lokalnej Grupy
Dziatania, do wiadomosci Referatu Koordynacji w Departamencie Rozwoju Regionalnego i
Departamentu Rozwoju Obszaréow Wiejskich.

Podpisywanie umow o dofinansowanie projektéw realizowanych przez podmioty inne niz LGD,
aneksowanie/rozwigzanie umowy o dofinansowanie ww. projektow, przyjmowanie i zwalnianie
zabezpieczenia prawidtowej realizacji ww. umoéw odbywa sie zgodnie z procedurg opisang w czesci Il
rozdz. 1 podrozdziat 1.2 IW w przypadku projektow finansowanych z EFS lub w czesci Ill rozdz. 1
podrozdziat 1.4 IW w przypadku projektow finansowanych z EFRR.

Procesy dotyczgce rozliczania projektdw przebiegajg w sposdb wskazany w czesci Il i lll niniejszej
instrukcji (w zaleznosci od funduszu, z ktérego finansowany jest projekt).

16.2 Opis procesu weryfikacji wnioskow o dofinansowanie projektéw grantowych oraz operacji
wtasnych realizowanych przez LGD w ramach RLKS

Po zakonczeniu konkursu na wybdr LSR i podpisaniu uméw ramowych z LGD, IZ RPOWP wysyta do LGD
pisma informujace o warunkach udzielenia wsparcia do zaplanowanych w ramach poszczegdlnych LSR
projektow grantowych/wtasnych. Pomoc na projekt grantowy/wtasny jest przyznawana na podstawie
art. 17 ust. 3 ustawy RLKS.

W terminie okreslonym w harmonogramie stanowigcym zatacznik do umowy ramowej LGD informuje
IZ RPOWP o gotowosci do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu grantowego.

Whiosek na projekt grantowy do IZ RPOWP w ramach EFS lub EFRR sktada sie w wersji elektronicznej
(XML) za pomoca aplikacji Generator Wnioskow Aplikacyjnych na lata 2014-2020 - GWA2014 (EFRR)
lub GWA2014 (EFS). LGD ma obowigzek ztozy¢ 2 egzemplarze w wersji papierowej wniosku o
dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do 1Z RPOWP elektronicznej wersji
wniosku o dofinansowanie w ciggu 3 dni roboczych, liczac od pierwszego dnia roboczego
nastepujgcego po dniu ztozenia wniosku w systemie GWA2014. Whnioski, ktére wptyng po terminie
wskazanym w harmonogramie nie podlegajg ocenie.

Ocenie nie podlegajg réwniez:

- wniosek ztozony tylko w wers;ji elektronicznej (XML) za pomocg GWA2014, brak 2 egzemplarzy w
wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania
do IZ RPOWP elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie;
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- wniosek ztozono w wersji elektronicznej (XML) za pomocg systemu GWA2014, zas 2 egzemplarze

w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem

przestania do 1Z RPOWP elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie po terminie okreslonym

w niniejszym podrozdziale;

- brak wniosku w wersji elektronicznej (XML) ztozonego za pomocg systemu GWA2014. Nie

dopuszcza sie ztozenia wniosku w formacie XML w innej formie niz przestanej przez aplikacje
GWA2014 np.: na ptytce CD/DVD.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Wyznaczony pracownik |Rejestruje wniosek LGD w SL2014, Nie pdzniej niz w
Referatu Wdrazania zgodnie z aktualng Instrukcjg ciggu 5 dni
RLKS Departamentu EFS | uzytkownika SL2014 WNIOSKI O roboczych od
/ Departamentu DOFINANSOWANIE, udostepniona wystgpienia
Wdrazania RPO przez administratora systemu. zdarzenia
Numer wniosku nadawany jest warunkujacego
zgodnie z zasadami numeracji koniecznos¢
okreslonym w Rozdziale 5 wprowadzenia lub
Wytycznych w zakresie warunkéw modyfikacji danych.
gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020. Osoba
wprowadzajgca dane do SL2014
drukuje karte informacyjng wniosku.
Wydruk powinien by¢ opatrzony
datg oraz czytelnym podpisem
osoby wprowadzajacej
2. Dyrektor Wyznacza pracownikow, ktérzy W terminie 36 dni
Departamentu/ beda dokonywali weryfikacji roboczych od
Zastepca Dyrektora/ spetnienia warunkéw udzielenia wptyniecia wniosku,
Kierownik Referatu wsparcia. skorygowanego
Wdrazania RLKS wnioskL.J/uzupeinion
Departamentu EFS / ego wniosku.
Departamentu
Wdrazania RPO
3. Kierownik Referatu Informuje pracownikéw o terminie
Wdrazania RLKS weryfikacji wniosku.
Departamentu EFS /
Departamentu
Wdrazania RPO
4. Pracownicy Referatu Przed dokonaniem weryfikacji

Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu

podpisuje odpowiednie dokumenty
(tj. np. o$wiadczenie o bezstronnosci
i deklaracje poufnosci, ktére
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Wdrazania RPO

stanowig Zatacznik do IW nr 1.16.1 w
przypadku EFSi1.16.2 w przypadku
EFRR). Dokonujg weryfikacji wniosku
pod wzgledem spetnienia warunkow
udzielenia wsparcia na podstawie
karty weryfikacji wnioskow w
ramach RLKS, stanowigcej Zatgcznik
nr1.16.3 w przypadku EFS/1.16.7 w
przypadku EFRR do IW. Jeden
wniosek weryfikowany jest przez 2
pracownikdow (zgodnie z ,zasadg
dwdéch par oczu”).

Kierownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu
Wdrazania RPO

Zatwierdza poprawnosé
sporzgdzenia kart (tj. np. sprawdza,
czy wszystkie pola zostaty
wypetnione, czy nie wystgpity
rozbieznosci w weryfikacji spetnienia
warunkdéw udzielenia wsparcia). W
przypadku zidentyfikowania
rozbieznosci/ kwestii problemowych
w dokonanej weryfikacji, wskazuje
sposdb rozstrzygniecia.

Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu
Wdrazania
RPO/Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

W przypadku stwierdzenia przez
ktoregokolwiek z weryfikujgcych
pracownikéw, ze wniosek zawiera
braki (w tym braki techniczne i
oczywiste omytki), jeden z ww.
pracownikéw, wyznaczony przez
Kierownika Referatu, sporzadza
pismo, zawierajgce uwagi z
dokonanej weryfikacji. Po
zatwierdzeniu pisma przez
wtasciwego Dyrektora/Zastepce
Dyrektora Departamentu wysyta je
do Whnioskodawcy (za
potwierdzeniem odbioru), wzywajac
do uzupetnienia brakéow lub
poprawy oczywistych omytek w
terminie 7 dni kalendarzowych od
daty otrzymania pisma, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

Uzupetnienie braku we wniosku o
udzielenie wsparcia lub poprawienie
w nim oczywistej omytki nie moze
prowadzi¢ do jego istotnej
modyfikacji.
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Jezeli wniosek zostanie uzupetniony
pracownik weryfikuje go zgodnie z
pkt 4-6.

Jesli wniosek nie zostat uzupetniony
w terminie 7 dni, wysytfa pismo
(zatwierdzone przez Dyrektora
Departamentu) do Wnioskodawcy i
informuje o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia i braku mozliwosci
whniesienia protestu.

Rozstrz

ygniecie, czy spetnione sg

warunki udzielenia wsparcia

7.

Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Departamentu
Wdrazania
RPO/Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

Przygotowuje i przesyta pismo
informujace LGD o wyniku
weryfikacji wniosku, tj.:

1) o niespetnieniu warunkéw
udzielenia wsparcia i odmowie
udzielenia wsparcia. Pismo zawiera
co najmniej informacje o
zakonczeniu weryfikacji spetnienia
warunkow udzielania wsparcia jego
whniosku i niespetnieniu warunkéw
udzielenia wsparcia wraz z
uzasadnieniem tej weryfikacji (tj.
przekazywana jest petna tresc¢ kart
weryfikacji warunkéw udzielenia
wsparcia danego wniosku w formie
kserokopii, z zachowaniem zasady
anonimowosci weryfikujgcych) oraz
pouczenie o mozliwosci wniesienia
protestu na zasadach i w trybie, o
ktorych mowa w art. 53 i art. 54
ustawy wdrozeniowej, okreslajace:

— termin do wniesienia
protestu;

— instytucje, do ktorej nalezy
whnies¢ protest;

— wymogi formalne protestu,
o ktérych mowa w art. 54
ust. 2 ustawy.

Protest dotyczgcy weryfikacji
spetnienia warunkéw udzielenia
wsparcia dokonywanej przez I1Z
RPOWP odbywa sie zgodnie z
procedurg odwotawczg okreslong w
rozdziale 15 IW.

Niezwtocznie po
zakonczeniu
weryfikacji

LGD
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2) o spetnieniu warunkdéw udzielenia
wsparcia i mozliwosci udzielenia
wsparcia zgodnie z przepisami
regulujgcymi zasady wsparcia z
udziatem poszczegdlnych EFSI,

W przypadku wycofania wniosku
przez LGD na etapie weryfikacji
spetnienia warunkéw udzielenia
wsparcia sporzadzane i wysytane
jest pismo do Wnioskodawcy z
pisemng informacjg o przyjeciu
rezygnacji.

Wprowadzenie danych do SL2014 w wyniku weryfikacji wnioskow w zakresie spetnienia warunkéw

udzielenia wsparcia

8.

Pracownik Referatu

Pracownik posiadajacy uprawnienia

Nie pdzniej nizw

Wdrazania RLKS w systemie SL2014 zmienia status ciggu 5 dni
Departamentu EFS/ whniosku: roboczych od
Departamentu - w przypadku, gdy wniosek nie wystapienia
Wdrazania RPO . , . . zdarzenia
spetnia warunkéw udzielenia
warunkujgcego

wsparcia na NEGATYWNIE

OCENIONY (ODRZUCONY); koniecznose

wprowadzenia lub
- w przypadku, gdy wniosek spetnia | modyfikacji danych
warunki udzielenia wsparcia na

ZATWIERDZONY w terminie;

- w przypadku wycofania wniosku
przez Wnioskodawce w trakcie
trwania formalno-merytorycznej
weryfikacji spetnienia warunkéw
udzielenia wsparcia na WYCOFANY.

Osoba wprowadzajgca dane do
SL2014 drukuje karte informacyjna
whniosku. Wydruki powinny by¢
opatrzone datg oraz czytelnym
podpisem wprowadzajacej i
Kierownika Referatu.

W przypadku projektéw grantowych po podpisaniu umowy o ich dofinansowanie, weryfikacji jest
poddawana réwniez procedura wyboru grantobiorcow. Wyznaczony pracownik Referatu Wdrazania
RLKS Departamentu EFS / Departamentu Wdrazania RPO dokonuje weryfikacji w oparciu o
przedtozong przez LGD dokumentacje dotyczacg wyboru grantobiorcéw. Procedura wyboru
grantobiorcow weryfikowana jest przez przynajmniej 2 pracownikow. W przypadku pozytywnej
weryfikacji wyboru grantobiorcow pracownik Referatu Wdrazania RLKS Departamentu EFS/
Departamentu Wdrazania RPO przesyta do LGD pismo informujace o wyniku weryfikacji (podpisane
przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora wtasciwego Departamentu).
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W przypadku negatywnej weryfikacji wyboru grantobiorcow pracownik Referatu Wdrazania RLKS
Departamentu EFS / Departamentu Wdrazania RPO przesyta do LGD pismo informujgce o wyniku
weryfikacji z rekomendacjg ponownego wyboru grantobiorcow (podpisane przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora wtasciwego Departamentu).

Podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu grantowego/wtasnego, aneksowanie/ rozwigzanie
umowy o dofinansowanie projektu, przyjmowanie i zwalnianie zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy odbywa sie zgodnie z procedurg opisang w czesci Il rozdz. 1 podrozdziat 1.2 IW w przypadku
projektéw finansowanych z EFS lub w czesci lll rozdz. 1 podrozdziat 1.4 IW w przypadku projektéw
finansowanych z EFRR.

Procesy dotyczace rozliczania projektéw przebierajg analogicznie do wskazanych w czesci Il i lll
niniejszej instrukcji (w zaleznosci od funduszu, z ktérego finansowany jest projekt).

16.3 Opis procesu weryfikacji wnioskdw o dofinansowanie projektow na koszty biezace
i aktywizacji na realizacje LSR, w ktorych funduszem wiodgcym jest EFS

Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu na koszty biezgce i aktywizacji LGD (dalej
whniosek/wniosek o dofinansowanie) nastepuje w formie pisemne;j.

W Wezwaniu okreslone sg m.in. warunki udzielenia wsparcia, ktére beda podlegaty weryfikacji oraz
znajduja sie co najmniej nastepujace informacje:

- termin, miejsce i procedura ztozenia wniosku o dofinansowanie,

- kwota $rodkéw przeznaczona na dofinansowanie projektu,

- warunki realizacji projektu,

- orientacyjny termin oceny projektu.

Wdrazania RLKS
Departamentu EFS
/ Dyrektor
Departamentu
EFS/ Zastepca
Dyrektora
Departamentu EFS

Termin na ztozenie wniosku okreslony w
ww. Wezwaniu nie moze by¢ dtuzszy niz 30
dni kalendarzowych.

dnia podpisania
uméw ramowych
(dotyczy pierwszego
Wezwania).

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie Termin wykonania powiazane

Pracownik

Referatu

Wdrazania RLKS Przygotowuje tres¢ Wezwania do ztozenia

Departamentu EFS | wniosku o dofinansowanie projektu przez W terminie nie

/ Kierownik LGD bedace stronami umow ramowych. dtuzszym niz 30 dni

Referatu kalendarzowych od LGD (dalej

Whioskodaw
ca)

Pracownik
Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS
/ Kierownik /
Dyrektor

W przypadku nieztozenia wniosku o
dofinansowanie w wyznaczonym terminie,
ponownie wzywa potencjalnego
whnioskodawce do ztozenia wniosku o

Niezwtocznie

LGD (dalej
Whioskodaw
ca)
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Departamentu/ dofinansowanie, wyznaczajac ostateczny
Zastepca Dyrektora | termin.

Departamentu Termin na ztozenie wniosku o
dofinansowanie moze ulec zmianie réwniez
na pisemng prosbe LGD i po jego

zaakceptowaniu przez IZ RPOWP.

Whiosek na projekt w zakresie kosztdw biezgcych i aktywizacji na realizacje LSR, w ktérych funduszem
wiodgcym jest EFS, LGD sktada do 1Z RPOWP w wers;ji elektronicznej (XML), za pomocg aplikacji
Generator Wnioskow Aplikacyjnych na lata 2014-2020 - GWA2014 (EFS), w terminie okreslonym w ww.
Wezwaniu.

LGD ma obowigzek ztozy¢ 2 egzemplarze w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz
z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do I1Z RPOWP elektronicznej wersji wniosku
o dofinansowanie w ciggu 3 dni roboczych (decyduje data wptywu do 1Z RPOWP), liczac od pierwszego
dnia roboczego nastepujgcego po dniu ztozenia wniosku w GWA2014 (EFS).

Ocenie nie podlega:

- wniosek ztozony tylko w wersji elektronicznej (XML) za pomocg GWA2014 (EFS) w terminie
okreslonym w ww. Wezwaniu, brak 2 egzemplarzy w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie
wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do IZ RPOWP elektronicznej wersji wniosku o
dofinansowanie;

- brak wniosku w wersji elektronicznej (XML) ztozonego za pomocg systemu GWA2014 (EFS). Nie
dopuszcza sie ztozenia wniosku w formacie XML w innej formie niz przestanej przez aplikacje
GWA2014, np.: na ptycie CD/DVD.

W wyzej wymienionych sytuacjach IZ RPOWP ponownie wzywa LGD do ztozenia wniosku zgodnego
z wymaganiami wskazanymi w Wezwaniu..

Natomiast w przypadku, gdy wniosek ztozono w wersji elektronicznej (XML) za pomocg systemu
GWA2014 (EFS) w terminie, za$ 2 egzemplarze w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do 1Z RPOWP elektronicznej wersji wniosku o
dofinansowanie ztozono po terminie okreslonym w ww. Wezwaniu, informuje sie LGD o pozostawieniu
whniosku bez rozpatrzenia i koniecznosci ustalenia z IZ RPOWP nowego terminu na ztozenie wniosku,
zgodnie z ww. pkt 3.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . X Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
. . LGD (zwany
Dyrektor Departamentu . . Niezwtocznie po .
Dekretuje wniosek do Referatu L . dalej
1. EFS/ Zastepca Dyrektora L wptynieciu wniosku .
Wdrazania RLKS Departamentu EFS Whioskoda
Departamentu EFS do IZ RPOWP )
wca
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Kierownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS
/wyznaczony pracownik
wtasciwego referatu
wdrozeniowego
Departamentu EFS

Wyznacza pracownika, ktéry zarejestruje
whniosek LGD w SL2014 zgodnie z
aktualng Instrukcjg uzytkownika SL2014
WNIOSKI O DOFINANSOWANIE,
udostepniong przez administratora
systemu.

Whiosek zostaje opatrzony numerem,
ktéry nadawany jest zgodnie z zasadami
numeracji okreslonym w Rozdziale 5
Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Osoba wprowadzajgca dane do SL2014
drukuje karte informacyjng wniosku.

Wydruk powinien by¢ opatrzony datg
oraz czytelnym podpisem osoby
wprowadzajgce;j.

Nie pdzniej niz w
terminie 5 dni
roboczych od
wptywu wniosku do
IZ RPOWP

Kierownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu
EFS/wyznaczeni
pracownicy Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS/
wyznaczony pracownik
innego referatu
wdrozeniowego
Departamentu EFS

Wyznacza pracownikow, ktérzy beda
dokonywali weryfikacji wniosku pod
wzgledem spetniania przez niego
warunkow udzielenia wsparcia.

Informuje pracownikéw (np. w formie
informacji e-mail, ustnie) o terminie
weryfikacji wniosku.

Przekazuje odpowiednie dokumenty do
podpisu przed dokonaniem weryfikacji
(tj. np. o$wiadczenie o bezstronnosci i
deklaracje poufnosci, ktére stanowig
Zatgcznik nr 1.16.1 do IW 1Z RPOWP)

Niezwtocznie

Pracownicy Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS/
wyznaczony pracownik
innego referatu
wdrozeniowego
Departamentu EFS

Dokonuja weryfikacji wniosku pod
wzgledem spetnienia warunkow
udzielenia wsparcia na podstawie karty
weryfikacji wnioskdw w ramach RLKS,
stanowiacej Zatacznik nr1.16.3 do IW.

Jeden wniosek weryfikowany jest przez
przynajmniej 2 pracownikéw, zgodnie z
zasadg "dwach par oczu"

Kierownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS

Weryfikuje poprawnosc¢ sporzadzenia
kart (tj. np. sprawdza, czy wszystkie pola
zostaty wypetnione, czy nie wystapity
rozbieznosci w weryfikacji spetnienia

W terminie 21/42%2
dni roboczych od
dnia wptywu
whniosku, wniosku
uzupetnionego/popr
awionego do IZ
RPOWP.

12 Jezeli umowa ramowa zostata zawarta pod warunkiem, o ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy o rozwoju
lokalnym.
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warunkow udzielenia wsparcia) i je
zatwierdza podpisujac. W przypadku
zidentyfikowania rozbieznosci/ kwestii
problemowych w dokonanej weryfikacji
rozstrzyga rozbieznosci, wskazuje sposéb
ich rozstrzygniecia (np. w formie
odpowiedniej adnotacji na jednej z kart).

Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS

W przypadku stwierdzenia przez
ktéregokolwiek z weryfikujacych
pracownikéw, ze wniosek zawiera braki,
btedy i/lub oczywiste omytki, jeden z
ww. pracownikow, wyznaczony przez
Kierownika Referatu, sporzadza pismo,
zawierajgce uwagi na podstawie
dokonanej weryfikacji.

Po zatwierdzeniu pisma przez

W terminie 5 dni
roboczych od daty
zatwierdzenia

/Kierownik/ Dyrektora/Zastepce Dyrektora ostatniej z kart Whnioskoda
Dyrektor Departamentu wysyta je do weryfikacji wca
Departamentu/ Whnioskodawcy (za potwierdzeniem whioskéw w ramach
Zastepca Dyrektora odblcl)ru)', wzywajac do uzupei.nlfenla ' R.LKS prz.ez
brakéw i/lub poprawy w terminie 7 dni | Kierownika referatu
Departamentu o
roboczych od daty otrzymania pisma,
pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.
Jezeli wniosek zostanie uzupetniony
/poprawiony, jeden z ww. pracownikow
weryfikuje go zgodnie z pkt: 4-5.
Gdy wniosek, na podstawie zakonczone;j
weryfikacji, spetnia wszystkie warunki .
Pracownik Referatu y’ )l 5P ) y ) 5 dni roboczych od
o okreslone w Wezwaniu, ktére go L
Wdrazania RLKS dot i« vosiadai zaistnienia
otycza, pracownik posiadajac . .
Departamentu EFS Y q, p, P . jacy .. |zdarzenia, ktére
uprawnienia w systemie SL2014, zmienia . .
powoduje zmiane
status wniosku na ZATWIERDZONY. .
statusu wniosku na
ZATWIERDZONY.
Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /
Przekazuje pismo informujace Proek L
. . rzekazanie pisma
Kierownik/ wnioskodawce o pozytywnej weryfikacji ] P Whnioskoda
iosku i Sliwodci dofi . do Whnioskodawcy -
whniosku i mozliwosci dofinansowania wca
Dyrektor . niezwtocznie.
Departamentu/ projektu.

Zastepca Dyrektora
Departamentu
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Pracownik Referatu
Wdrazania RLKS
Departamentu EFS /

Przygotowuje informacje o wybranych
do dofinansowania projektach w formie
elektronicznej w celu umieszczenia jej na
stronie internetowej i portalu.

Przedmiotowa informacja zawiera co
najmnie;j:

W terminie 7 dni
roboczych od
zaistnienia
zdarzenia, ktore

Referat
Pomocy

Kierownik/ —nazwy projektow wybranych do powoduje zmiane | Technicznej
dofinansowania; . ..
. ) statusu ostatniego z |, Informacji
Dyrektor —nazwy wnioskodawcéw, ) . "
. . zweryfikowanych i Promocji
Departamentu/ —kwoty przyznanego dofinansowania; o
whnioskéw na w DRR

Zastepca Dyrektora
Departamentu

— kwoty catkowite projektéw;
—daty wybrania poszczegdlnych
projektéw do dofinansowania, tj.

ZATWIERDZONY w
SL2014.

daty zakonczenia weryfikacji
projektu;

— przewidywany czas realizacji
w odniesieniu do kazdego projektu.

Podpisywanie uméw o dofinansowanie projektu w zakresie kosztéw biezgcych i aktywizacji, zgodnie
z wzorem minimalnego zakresu umowy o dofinansowanie kosztow biezgcych i aktywizacji Lokalnej
Grupy Dziatania (zatacznik nr 1.16.4), aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu, przyjmowanie i
zwalnianie zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy odbywa sie zgodnie z procedurg opisang w
czesci ll rozdz. 1 podrozdziat 1.2 IW IZ RPOWP.

Procesy dotyczace rozliczania projektdw przebierajg analogicznie do wskazanych w czesci Il niniejszej
instrukcji.

17. Procesy ogfaszania konkurséw, naboru, oceny i zatwierdzania projektéw
zintegrowanych

17.1 Instrukcja ogtaszania konkurséw dotyczacych projektow zintegrowanych

Role 10K w zakresie ogtaszania, naboru, oceny i zatwierdzania projektédw zintegrowanych dotyczgcych
interwencji obu funduszy EFRR i EFS petnig w zaleznosci od Dziatania/Dziatan, z ktérych projekty bedg
wspotfinansowane: Departament Wdrazania RPO, Departament EFS oraz IP ZIT BOF (jesli dotyczy oraz
jesli dla danego dziatania/poddziatania Zwigzek ZIT petni role IP). W celu przygotowania konkursu,
przeprowadzenia naboru i wyboru projektédw zintegrowanych powotuje sie Zespoty ztozone z
pracownikéw Departamentu Rozwoju Regionalnego, Departamentu Wdrazania RPO oraz
Departamentu EFS oraz dodatkowo przedstawicieli IP ZIT BOF (jesli IP ZIT BOF petni razem z IZ RPOWP
role IOK w danym konkursie) oraz ekspertéw i innych pracownikéw departamentéw merytorycznych
UMWP oraz pracownikéw jednostek podlegtych. Ww. Zespoty powotuje Marszatek Wojewddztwa. W
powotaniu Zespotu ds. przygotowania oraz przeprowadzenia naboru i wyboru projektéw
zintegrowanych okresla sie zakres zadan Zespotu, petnione przez jego cztonkdéw funkcje i zasady pracy
Zespotu. Zespot odpowiedzialny jest m.in. za przygotowanie dokumentacji konkursowej, podanie do

publicznej wiadomosci ogtoszenia o konkursie projektdw zintegrowanych, weryfikacje uproszczonych
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whioskow o dofinansowanie pod wzgledem wymogdw technicznych, ocene na etapie preselekgc;ji
uproszczonych wnioskdw o dofinansowanie oraz ocene petnych wnioskdw o dofinasowanie. Obstuge
kancelaryjng iadministracyjng Zespotu prowadzi wskazany w powotaniu przez Marszatka
Wojewddztwa Departament.

Konkurs przeprowadzany jest na podstawie Regulaminu konkursu przygotowanego przez osoby
wskazane w powotaniu ww. Zespotu, zgodnie z zasadami okreslonymi w Podrozdziale 7.2, pkt 2 — 4
Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020, z uwzglednieniem zapiséw w pkt
5 — 6 dotyczacych zmiany Regulaminu konkursu.

Konkurs sktada sie z dwdch etapow: etapu preselekcji (o ktérej mowa w podrozdziale 10.5 Wytycznych
w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020), w ramach ktérego sktadany jest wniosek
uproszczony oraz etapu, w ktérym sktadane sg petne wnioski o dofinansowanie. Regulamin konkursu
obejmuje co najmniej wykaz niezbednych dokumentdéw i wtasciwe instrukcje ich wypetnienia z
zastosowaniem wtasciwych dla funduszu zasad dla ww. dwéch etapdw konkursu. Wzdér uproszczonego
whniosku o dofinansowanie, ktdry jest kazdorazowo okreslany w Regulaminie konkursu, uwzglednia
specyfike danego naboru oraz zapewnia mozliwo$é pozyskania informacji niezbednych do oceny
projektu w oparciu o zatwierdzone przez KM kryteria. Sposéb oceny spetniania kryteriow
obowigzujgcych w ramach danego konkursu okresla IOK w Regulaminie konkursu.

IZ RPOWP moze w Regulaminie konkursu okresli¢ wysokos$¢ rezerwy na procedure odwotawczg na
poziomie 10% alokacji przeznaczonej na dofinansowanie projektéw w ramach danego konkursu, ktére
pozytywnie przejdg procedure odwotawczg. W przypadku niewykorzystania rezerwy na procedure
odwotawczg, pozostawia sie do decyzji 10K, czy dofinansowac kolejne wnioski, ktére zostaty
pozytywnie ocenione przez KOP, ale nie wybrane do dofinansowania z powodu wyczerpania alokacji
przeznaczonej na dany konkurs lub przeniesc tg kwote na kolejny konkurs.

Ogtoszenie o konkursie zawiera co najmniej:

a) petng nazwe i adres 10K,

b) przedmiot konkursu, w tym typy projektéw podlegajacych dofinansowaniu,

c) termin, forme i miejsce sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

d) kwote przeznaczong na dofinansowanie projektéow w konkursie,

e) maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalna dopuszczalng
kwote dofinansowania projektu,

f) okreslenie sposobu i miejsca udostepnienia regulaminu konkursu.

Ogtoszenie o konkursie przygotowywane jest przez cztonkdw Zespotu ds. przygotowania oraz
przeprowadzenia naboru i wyboru projektéw zintegrowanych, odpowiedzialnych za podanie do
publicznej wiadomosci ogtoszenia o konkursie projektéw zintegrowanych, wg wzoru ogtoszenia
udostepnionego przez Referat Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji DRR i umieszczonego na
portalu wewnetrznym IZ RPOWP. Przewodniczacy ww. Zespotu weryfikuje i zatwierdza tresé
ogtoszenia. Przewodniczacy Zespotu zatwierdza réwniez Regulamin konkursu wraz z zatgcznikami.
Nastepnie Sekretarz Zespotu przekazuje ogtoszenie internetowe wraz z Regulaminem konkursu do
wiasciwych redaktoréw w celu umieszczenia na stronie internetowej instytucji organizujgcej konkurs
(I0K), portalu funduszy europejskich oraz w siedzibie 10K w miejscu publicznie dostepnym. W
przypadku, gdy IP ZIT BOF petni razem z IZ RPOWP role IOK w danym konkursie nalezy wystaé do IP ZIT
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BOF adres hipertgcza, gdzie zostaty umieszczone ww. informacje celem ich publikacji na stronie
internetowej IP ZIT BOF. Ogtoszenie o konkursie zamieszczane jest co najmniej 30 dni przed
planowanym rozpoczeciem naboru wnioskdw o dofinansowanie. Dla kazdego z ogtaszanych
konkurséw zamieszczane jest oddzielne ogtoszenie. Sekretarz Zespotu archiwizuje ogtoszenie o
konkursie wraz z Regulaminem konkursu i jego zatgcznikami oraz z pozostata dokumentacjg
potwierdzajaca przeprowadzenie konkursu.

17.2 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania projektdw zintegrowanych w trybie
konkursowym

17.2.1 Instrukcja przyjmowania i oceny projektow zintegrowanych — etap preselekcji
w odniesieniu do wniosku uproszczonego

Whnioskodawca ma obowigzek ztozyé do 1Z RPOWP 2 egzemplarze uproszczonego wniosku
o dofinansowanie w wersji papierowej wraz z zatgcznikami (jezeli wystepujg) oraz wersje elektroniczng
na trwatym nosniku (np. ptycie CD/DVD). Wnioski uproszczone, ktére wptyng po terminie okreslonym
w ogtoszeniu o konkursie pozostawiane sg bez rozpatrzenia i w konsekwencji nie sg dopuszczone do
oceny. Szczegdtowa procedure naboru okresla Regulamin konkursu.

IOK przeprowadza wybér projektéw do dofinansowania w sposdb przejrzysty, rzetelny i bezstronny
oraz zapewnia Whnioskodawcom réwny dostep do informacji o warunkach i sposobie wyboru
projektéw do dofinansowania, w swietle art. 37 ust. 1 ustawy wdrozeniowej. Szczegdtowy opis zasad
znajduje sie w Rozdziale 4 Wytycznych w zakresie trybdw wyboru projektéw na lata 2014-2020.

Etap preselekcji ma na celu, na podstawie wtasciwych kryteriéw obowigzujgcych w ramach danego
konkursu:

a) wytonienie koncepcji projektow, ktore spetniajg przyjete w ramach danego konkursu zatozenia
merytoryczne oraz

b) wytonienie podmiotéw posiadajgcych odpowiedni potencjat, w tym w szczegdlnosci
finansowy, kadrowy i techniczny, do realizacji okreslonych dziatan i doswiadczenie niezbedne
dla realizacji projektu.

Sekretarz Zespotu sporzadza liste wnioskdw uproszczonych ztozonych w odpowiedzi na konkurs.
Rozpoczecie oceny uproszczonych wnioskdw o dofinansowanie jest poprzedzone weryfikacja
wymogoéw technicznych na podstawie Listy sprawdzajgcej wniosek o dofinansowanie w zakresie
spetnienia wymogow technicznych, bedacej zatgcznikiem do Regulaminu konkursu, zatwierdzonej
przez Przewodniczacego Zespotu, o ktéorym mowa w punkcie 17.1, powotanego przez Marszatka
Wojewddztwa. Weryfikacja wymogdw technicznych danego wniosku uproszczonego przeprowadzana
jest, zgodnie z zasady ,dwdch par oczu”, przez dwdch cztonkéw ww. Zespotu wskazanych przez
Przewodniczacego Zespotu. W ramach ww. Zespotu, jesli przedmiotowy konkurs dotyczy projektow
zintegrowanych EFS-EFRR Przewodniczacy Zespotu/Zastepca Przewodniczacego (w przypadku
nieobecnosci Przewodniczgcego) wyznaczony w powotaniu Zespotu, na etapie weryfikacji wymogow
technicznych, reprezentuje Zespot w kontaktach z wnioskodawcami, podejmuje decyzje lub rozstrzyga
spory o charakterze interpretacyjnym. W przypadku, gdy przedmiotem konkursu sg projekty
zintegrowane w ramach jednego spos$rdd funduszu EFS/EFRR wszelkie decyzje w przedmiocie

weryfikacji technicznej podejmuje Dyrektor danego Departamentu. W przypadku stwierdzenia w
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uproszczonym whniosku o dofinansowanie brakéw formalnych lub oczywistych omytek, Wnioskodawca
wzywany jest jednokrotnie do uzupetnienia uproszczonego wniosku lub poprawienia w nim
oczywistych omytek w wyznaczonym, zgodnie z art. 43 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, terminie nie
krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania informacji, pod rygorem pozostawienia uproszczonego wniosku
bez rozpatrzenia i w konsekwencji niedopuszczenia projektu do oceny. Po weryfikacji niniejszej
czynnosci przez Przewodniczacego ww. Zespotu, Wnioskodawca jest informowany w formie pisemnej
0 pozostawieniu uproszczonego wniosku bez rozpatrzenia i braku mozliwosci wniesienia protestu.
Pisma do Whnioskodawcy podpisuje Przewodniczacy Zespotu, o ktérym mowa w pkt 17.1 IW, a w
przypadku jego nieobecnosci Zastepca Przewodniczacego Zespotu. Jezeli roli
Przewodniczgcego/Zastepcy Przewodniczgcego Zespotu nie petni Dyrektor Departamentu w ramach IZ
RPOWP, korespondencja parafowana jest przez Przewodniczgcego Zespotu lub jego Zastepce oraz
podpisywana przez Dyrektora Departamentu, ktérego pracownikiem jest Przewodniczacy/Zastepca
Przewodniczgcego Zespotu.

Po otrzymaniu poprawionego uproszczonego wniosku, jest on weryfikowany ponownie zgodnie
z zasadg ,,dwdch par oczu”. Jesli wniosek jest poprawny, kierowany jest do oceny na etapie preselekcji.
Jedli wniosek jest niepoprawny/nie zostat uzupetniony w terminie, wysytane jest pismo do
Whioskodawcy o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Zgodnie z art. 43 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, weryfikacja wymogdéw formalnych nie stanowi etapu
oceny uproszczonych wnioskéw, w zwigzku z czym nie podlega procedurze odwotawczej.

Uzupetnienie uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu lub poprawienie w nim oczywistej
omyftki nie moze prowadzi¢ do jego istotnej modyfikacji (zgodnie z art. 43 ust. 2 ustawy wdrozeniowej).

Katalog mozliwych do uzupetnienia brakéw formalnych oraz oczywistych omytek wraz ze sposobem
ich uzupetnienia okresla Regulamin konkursu. Po zakonczeniu weryfikacji technicznej wnioski
pozytywnie zweryfikowane pod wzgledem wymogodw technicznych przekazywane sg do oceny na
etapie preselekcji.

Ocena w ramach etapu preselekcji projektéw zintegrowanych konkursowych przeprowadzana jest
zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy Komisji Oceny Projektow Zintegrowanych (KOPZ) oceniajgcej
projekty zintegrowane ztoZone w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 - dalej w tym rozdziale zwanego Regulaminem KOPZ, stanowigcego
zatgcznik nr 1.17.1. W przypadku konkurséw, w ktérych IP ZIT BOF petni wraz z IZ RPOWP role 10K, do
sktadu KOPZ powotywani sg takze przedstawiciele IP ZIT BOF.

Oceny formalno-merytorycznej projektdw dokonuje sie na stosownym formularzu — Karcie oceny
formalno-merytorycznej uproszczonego wniosku o dofinansowanie projektu zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujgcy RPOWP. Wzdér karty oceny formalno-merytorycznej
stanowi zatgcznik do Regulaminu KOPZ. Korespondencja kierowana przez KOPZ do Wnioskodawcy jest
podpisywana przez  Przewodniczacego/Zastepce  Przewodniczacego  KOPZ. Jezeli  roli
Przewodniczgcego/Zastepcy Przewodniczgcego KOPZ nie petni Dyrektor Departamentu w ramach 1Z
RPOWP, korespondencja parafowana jest przez Przewodniczagcego KOPZ lub jego Zastepce oraz
podpisywana przez Dyrektora Departamentu, ktorego pracownikiem jest Przewodniczacy/Zastepca
Przewodniczgcego KOPZ.
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W przypadku wycofania wniosku uproszczonego przez Wnioskodawce w trakcie trwania oceny
formalno-merytorycznej, IOK niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pisemng informacje o przyjeciu
rezygnacji wraz z kopig dokumentéw aplikacyjnych.

W przypadku niespetnienia kryteridow formalno-merytorycznych obligatoryjnych lub merytorycznych
dopuszczajgcych szczegdlnych wniosek uproszczony nie podlega dalszej ocenie i uzyskuje ocene
negatywna. Jezeli wniosek uproszczony otrzymat ocene negatywng Sekretarz KOPZ, w imieniu 10K,
niezwtocznie wysyta do Whnioskodawcy pismo zatwierdzone przez Przewodniczagcego KOPZ, ktoére
zawiera co najmniej informacje o niespetnieniu kryteriow wraz z uzasadnieniem oraz pouczenie
o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktérych mowa w art. 53 i art. 54 ustawy
wdrozeniowej, okreslajgce:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy.

Po zakonczeniu oceny wszystkich projektow na etapie preselekcji, Sekretarz KOPZ w imieniu I0K,
przygotowuje informacje w formie listy wnioskdéw uproszczonych, o ktérej mowa w art. 45 ust. 2
ustawy wdrozeniowej (projekty sg uszeregowane od tych, ktdre uzyskaty najwiekszg liczbe punktéw
do najnizej ocenionych wedtug przyznanej punktacji) i przekazuje do wtasciwych redaktoréw celem
zamieszczenia na stronie internetowej. Ww. lista zatwierdzana jest przez Przewodniczgcego KOPZ.
W przypadku projektéw realizowanych w ramach ZIT BOF, lista przekazywana jest rowniez do IP ZIT
BOF celem zamieszczenia na jej stronie internetowej.

Po zakonczeniu oceny w ramach etapu preselekcji Sekretarz KOPZ:

1. w przypadku negatywnej oceny uproszczonego wniosku, o ktérej mowa w art. 53 ust. 2 pkt 1)
ustawy wdrozeniowej, w imieniu IOK niezwtocznie wysyta do Whnioskodawcy pisemna
informacje (zatwierdzong przez Przewodniczgcego KOPZ) o zakonczeniu oceny jego wniosku
i jej wyniku wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktéw otrzymanych przez
whniosek lub informacji o spetnieniu albo niespetnieniu kryteriéw wyboru projektéow (tj.
przekazywana jest petna tres¢ wszystkich kart oceny formalno-merytorycznej danego wniosku
uproszczonego w formie kserokopii, z zachowaniem zasady anonimowosci oceniajgcych) oraz
pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktérych mowa w art. 53
i art. 54 ustawy wdrozeniowej, okreslajgce:

— termin do wniesienia protestu;

— instytucje, do ktorej nalezy wnie$¢ protest;

— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j.

2. W przypadku pozytywnej oceny uproszczonego wniosku o dofinansowane, wysyta do kazdego
Whioskodawcy zatwierdzong przez Przewodniczgcego KOPZ informacje w zakresie wynikéw
oceny danego wniosku wraz z informacjg o terminie i formie ztozenia petnych wnioskéw o
dofinansowanie w ramach odpowiednich dziatar/poddziatari zgodnie z Regulaminem
konkursu.
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17.2.2 Drugi etap oceny projektéow zintegrowanych - ocena petnych wnioskéw o
dofinansowanie

Przewodniczacy KOPZ przekazuje informacje o zakwalifikowaniu projektéw do kolejnego etapu do
Przewodniczacych wtasciwych KOP (EFRR/EFS) wskazanych w powotaniu Zespotu, o ktorym mowa
w rozdziale 17.1. IW. Whnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia w odpowiedzi na nabdr wnioskéw
w tym samym przedziale czasowym dwéch wnioskédw o dofinansowanie (kazdy z nich w zakresie
wtasciwym dla danego dziatania/poddziatania). W konkursie wnioski o dofinansowanie mogg ztozy¢
jedynie Wnioskodawcy, ktdorych uproszczone wnioski o dofinansowanie zostaty zakwalifikowane do
niniejszego etapu. Whnioski o dofinansowanie projektéw wchodzacych w sktad projektu
zintegrowanego sg sktadane w wersji elektronicznej (XML) za pomocg aplikacji Generator Wnioskéw
Aplikacyjnych na lata 2014-2020 (GWA EFS lub GWA EFRR) w terminie okreslonym w Regulaminie
konkursu. Numeracja wnioskdw w ramach poszczegdlnych dziatan/poddziatan w SL2014 jest
nadawana w sposéb ciggly w catym okresie programowania (tj. numeracja bedzie kontynuowana
w kazdym kolejnym roku kalendarzowym) i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.

Procedura przyjmowania i oceny wtasciwych wnioskéw o dofinansowanie odbywa sie na zasadach
adekwatnych dla danego funduszu okreslonych w rozdziale 1.1 i lll.1 niniejszej IW IZ RPOWP w zakresie
adekwatnym do wyboru projektdw zintegrowanych. Whniosek o dofinansowanie skfadany w
odpowiedzi na nabér wnioskéw o dofinansowanie ogtoszony po przeprowadzeniu etapu preselekcji
musi odzwierciedla¢ zatozenia przedstawione w uproszczonym wniosku o dofinansowanie i
zaakceptowane przez oceniajgcych na etapie preselekcji. Osoby dokonujgce oceny weryfikujg spéjnosc
zatozen projektu przedstawionych w uproszczonym wniosku o dofinansowanie z projektem opisanym
we wniosku o dofinansowanie. Dla tego etapu oceny zastosowanie majg kryteria zatwierdzone przez
KM okreslone odpowiednio jako Il etap weryfikacji - Ogélne kryteria oceny formalno-merytorycznej
dla EFRR - ocena petnego wniosku o dofinansowanie” oraz Il etap weryfikacji - Ogélne kryteria oceny
formalnej i merytorycznej dla EFS — ocena petnego wniosku o dofinansowanie”. Dane do SL 2014 w
zakresie petnych wnioskéw o dofinansowanie sg wprowadzane zgodnie z zasadami obstugi SL 2014
oraz z uwzglednieniem zasad okreslonych w rozdziale 11.1 i lll.1 niniejszej IW IZ RPOWP.

17.2.3 Zatwierdzenie petnych wnioskow o dofinansowanie w ramach projektow
zintegrowanych

Po zakonczeniu oceny w ramach KOP EFRR i KOP EFS oraz otrzymaniu informacji z KOP EFRR oraz KOP
EFS o wynikach oceny petnych wnioskéw o dofinansowanie EFRR i EFS, Sekretarz KOPZ w imieniu IOK
przygotowuje wspolng liste wszystkich ocenionych wnioskdéw (uwzgledniajgca wynikiz | etapuill etapu
oceny projektéw zintegrowanych), o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej zawierajgca
przyznane oceny, wskazujgc projekty, ktore spetnity kryteria wyboru projektow (tylko projekty
ocenione pozytywnie zaréwno w EFS i EFRR) i uzyskaty wymagang liczbe punktéow. Ww. lista
uwzglednia ocene punktowg z | etapu preselekcji. Minimalny zakres informacji umieszczanych na liscie
jest wskazany w podrozdziale 7.3 pkt 7 Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektow na lata 2014-
2020. Z uwagi na zintegrowany charakter projektow podlegajacych zatwierdzeniu, ocena negatywna
jednego z wiasciwych wnioskdw wchodzgcych w sktad projektu zintegrowanego skutkuje
niezatwierdzeniem do dofinansowania drugiego projektu. W takim przypadku negatywna ocena
jednego z wiasciwych wnioskéw odpowiadajgcych czesci projektu zintegrowanego bedzie skutkowata
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brakiem mozliwos$ci zawarcia umowy o dofinansowanie w ramach drugiego/pozostatych wnioskéw, co
znajduje odzwierciedlenie na liscie projektéw po zakoriczeniu oceny KOPZ.

W przypadku negatywnej oceny petnego wniosku o dofinansowanie EFS lub EFRR, o ktérej mowa w art.
53 ust. 2 pkt 1) ustawy wdrozeniowej Sekretarz KOPZ, w imieniu 10K, niezwtocznie wysyta do
Whnioskodawcy pisemng informacje o zakorczeniu oceny jego wniosku i jej wyniku wraz
z uzasadnieniem oceny i podaniem informacji o spetnieniu albo niespetnieniu kryteriéw wyboru
projektéw (tj. przekazywana jest petna tres¢ wszystkich kart oceny danego wniosku w formie
kserokopii, z zachowaniem zasady anonimowosci oceniajacych) oraz pouczenie o mozliwosci
whniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktérych mowa w art. 53 i art. 54 ustawy wdrozeniowej,
okreslajace:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy.

Lista, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, zatwierdzana jest przed Przewodniczgcego
KOPZ i akceptowana przez Zastepcéw KOPZ. Projekty sg uszeregowane od tych, ktdre uzyskaty
najwiekszg liczbe punktow do najnizej ocenionych wedtug punktacji przyznanej na | etapie oceny
uproszczonych wnioskdéw o dofinansowanie. Sposdb uszeregowania na liscie wnioskéw o tej samej
liczbie punktéw IOK wskaze kazdorazowo w Regulaminie konkursu. W Regulaminie konkursu okresla
sie postepowanie w sytuacji wyczerpania alokacji w konkursie przeznaczonych na finansowanie
projektéw z EFRR lub EFS. Ww. lista, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej, moze zostac
decyzja 10K zamieszczona na stronie internetowej 10K (w przypadku projektéow realizowanych w
ramach ZIT BOF réwniez na stronie internetowej IP ZIT BOF).

Decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania podejmuje Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
(w formie uchwaty) na podstawie ww. listy. W przypadku projektow realizowanych w ramach ZIT BOF,
lista przekazywana jest do IP ZIT BOF celem potwierdzenia wyboru projektéw w ramach alokacji
przeznaczonej na Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT). Lista potwierdzona przez IP ZIT BOF ma
charakter wigzacy i stanowi podstawe zawarcia uméw o dofinansowanie projektéw zgodnie ze
wzorami (odpowiednio dla projektéw finansowanych w ramach EFRR i EFS) stanowigcymi zatgczniki nr
1.17.2i1.17.3 do IW.

Po zatwierdzeniu projektéw wybranych do dofinansowania przez Zarzad Wojewdédztwa Podlaskiego
(a w przypadku projektow w ramach ZIT BOF po potwierdzeniu przez IP ZIT BOF wyboru projektéw
w ramach alokacji ZIT), Sekretarz KOPZ przekazuje do wtasciwych redaktoréw celem zamieszczenia na
stronie internetowej IOK oraz portalu funduszy europejskich, nie pdiniej niz 7 dni od daty
potwierdzenia przez IP ZIT BOF wyboru projektow w ramach alokacji ZIT, informacje w formie odrebnej
listy (tylko projekty ocenione pozytywnie z wyrdznieniem projektéw wybranych do dofinansowania),
o ktérej mowa w podrozdziale 7.4 pkt 3 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektdw na lata 2014-
2020, z uwzglednieniem zapiséw podrozdziatu 7.4 pkt 5 ww. Wytycznych. Réwnolegle z publikacja listy
projektéw wybranych do dofinansowania, po rozstrzygnieciu konkursu zamieszcza sie na stronie
internetowej 10K informacje o sktadzie KOPZ (w tym osoby powotane na etapie KOP EFRR i KOP EFS)
w danym konkursie zgodnie z art. 44 ust. 5 ustawy wdrozeniowej. W przypadku, gdy IP ZIT BOF petni
razem z IZ RPOWP role 10K w danym konkursie liste projektéw wybranych do dofinansowania oraz
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informacje o sktadzie KOPZ (w tym osoby powotane na etapie KOP EFRR i KOP EFS). Sekretarz KOPZ
zobowigzany jest przekazac do IP ZIT BOF celem ich zamieszczenia na stronie internetowej IP ZIT BOF.

W przypadku projektéw wybranych do dofinansowania cztonek Zespotu ds. przygotowania oraz
przeprowadzenia naboru i wyboru projektéow zintegrowanych, wskazany przez Przewodniczacego
Zespotu, posiadajgcy uprawnienia w SL2014, zmienia status wniosku na ZATWIERDZONY w terminie
okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia
zdarzenia warunkujgcego konieczno$é wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajaca
dane do SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz
czytelnym podpisem.

W przypadku projektdow pozytywnie ocenionych, ale nie wybranych do dofinansowania przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego (Zarzad Wojewddztwa wspdlnie z Stowarzyszeniem BOF dla projektéw
w ramach ZIT BOF) z powodu wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany konkurs, cztonek Zespotu ds.
przygotowania oraz przeprowadzenia naboru i wyboru projektéw zintegrowanych, wskazany przez
Przewodniczgcego Zespotu posiadajacy uprawnienia w SL2014, zmienia status wniosku na
NEGATYWNIE OCENIONY (BRAK SRODKOW) w terminie okreélonym w Rozdziale 5 Wytycznych
w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznosc
wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajgca dane do SL2014 drukuje karte
informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

Po przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego uchwaty dotyczacej projektéw wybranych do
dofinansowania (dla projektéw w ramach ZIT BOF niezwtocznie po zatwierdzeniu listy projektéw
wybranych do dofinansowania przez Stowarzyszenie BOF), Sekretarz KOPZ w imieniu IOK, niezwtocznie
wysyta do kazdego Whnioskodawcy, ktdrego projekt znajduje sie na ww. liscie, pisemng informacje,
zatwierdzong przez Przewodniczgcego KOPZ, o zakonczeniu oceny jego petnych wnioskéw o
dofinansowanie EFRR i EFS i wynikach tej oceny wraz z uzasadnieniem oceny i podaniem informacji o
spetnieniu albo niespetnieniu kryteriow wyboru projektéw w ramach Il etapu oceny oraz
podsumowaniem punktacji otrzymanej przez projekt na | etapie oceny. W przypadku projektéw
pozytywnie ocenionych przez KOP, ale nie wybranych do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego (Zarzad Wojewddztwa wspdlnie ze Stowarzyszeniem BOF dla projektow w ramach ZIT
BOF) z powodu wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany konkurs, o ktérych mowa w art. 53 ust. 2
pkt 2) ustawy wdrozeniowej. wraz z ww. pismem do Whnioskodawcy przekazywana jest petna tres¢
wszystkich kart oceny petnego wniosku o dofinansowanie w formie kserokopii, z zachowaniem zasady
anonimowosci oceniajgcych oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie,
o ktérych mowa w art. 53 i art. 54 ustawy wdrozeniowej, okreslajace:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy wdrozeniowej.

Protest przystuguje wnioskodawcy od oceny negatywnej, o ktérej mowa powyzej (z zastrzezeniem art.
53 ust. 3 ustawy wdrozeniowej), tego petnego wniosku o dofinansowanie, w ramach projektu
zintegrowanego, ktory wprost uzyskat takg ocene, aczkolwiek wynik rozpatrzenia protestu ma wptyw

na przyjecie lub nie do dofinansowania projektu zintegrowanego. Ww. pismie do Wnioskodawcy
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nalezy rowniez wskaza¢, iz w przypadku negatywnej oceny jednego z petnych wnioskéw
odpowiadajgcych czesci projektu zintegrowanego bedzie skutkowata brakiem mozliwosci zawarcia
umowy o dofinansowanie w ramach drugiego/pozostatych wnioskéw o dofinansowanie.

Wybdr do dofinansowania projektdw, ktére uzyskaty wymagang liczbe punktéw, lecz ze wzgledu na
wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie w konkursie nie zostaty wybrane do
dofinansowania, jest mozliwy z zastrzezeniem warunkéw wskazanych w podrozdziale 7.4 Wytycznych
w zakresie trybow wyboru projektéw na lata 2014-2020

Podpisywanie umow projektow z EFRR i EFS bedgcych elementami jednego projektu zintegrowanego
odbywa sie na zasadach wtasciwych funduszy EFRR i EFS, zgodnie z procedurami okreslonymiw I1.1 i Ill.
1 IW na wzorach uméw o dofinansowanie projektéw, okreslonych w rozdziale 17.2.3 IW.

Cykl zycia projektéw z EFRR i EFS, bedgcych elementami jednego projektu zintegrowanego, m.in.
w zakresie rozliczania finansowego i kontroli projektéw odbywa sie na zasadach wtasciwych funduszy
EFRR i EFS, zgodnie z procedurami okreslonymi dla tych funduszy w IW RPOWP.

Rozdziat 18. Instrumenty finansowe

18.1 Instrukcja dotyczaca przyjmowania i oceny wniosku pozakonkursowego w zakresie
instrumentow finansowych

Ocena projektéw w trybie pozakonkursowym dot. instrumentéw finansowych sktada sie z 2 etapéw:
a. oceny formalnej,
b. oceny merytorycznej.

Ocena projektdw przyjetych do realizacji w trybie pozakonkursowym w zakresie wdrazania
instrumentéw finansowych (IF) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 w formie funduszu funduszy w ramach PI 3a, 3c, 4b, 4c, 8iii dokonywana
jest w oparciu o nastepujgce kryteria:

a) kryteria wyboru podmiotu wdrazajgcego Fundusz Funduszy oraz realizowanego przez niego
projektu, przyjete uchwatg Komitetu Monitorujgcego Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 Nr 41/2016 z dnia 21 pazdziernika 2016 r.,

b) kryteria oceny formalno-merytorycznej projektow  pozakonkursowych (w tym
zintegrowanych) ubiegajacych sie o dofinansowanie w ramach RPOWP 2014-2020 (dotycza
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego), stanowigce zatacznik do uchwaty nr 33/2015
Komitetu Monitorujgcego Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 z dnia 29 pazdziernika 2015 r.,

c) kryteria formalne, merytoryczne i dopuszczajgce ogolne Systematyki kryteridw wyboru
projektu w trybie pozakonkursowym wspoétfinansowanego z EFS w ramach RPOWP 2014-2020,
Dziatanie 7.3 Wzmocnienie roli ekonomii spotecznej w rozwoju spoteczno-gospodarczym
wojewoddztwa podlaskiego, Typ projektu: Realizowane przez Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej dziatania majgce na celu koordynacje i monitorowanie rozwoju ekonomii
spotecznej w regionie, stanowigce zatgcznik do uchwaty Nr 29/2015 Komitetu Monitorujgcego
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 z dnia 9
wrzesnia 2015 r.
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Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie nastepuje w formie pisemne;j.

W tresci wezwania okresla sie kryteria wyboru projektéw oraz wzér formularza wniosku
o dofinansowanie. W przypadku braku informacji o kryteriach wyboru projektu i wzorze formularza
whniosku, wezwanie zawiera informacje dotyczacg dokumentdw, ktére okreslajg kryteria i wzor
formularza.

Ponadto wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie musi okreslac:
- termin, miejsce oraz procedure ztozenia wniosku o dofinansowanie,

- odwotanie do podstawy prawnej i dokumentdw programowych,

- kwote Srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie projektu,

- warunki realizacji projektu,

- orientacyjny termin oceny projektu.

Osoba .
. . . . . Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
1. Wyznaczony | Przygotowuje tre$¢ wezwania do w terminie okreslonym Whnioskodawca
pracownik ztozenia wniosku o dofinansowanie (do | przez Dyrektora
DRR/ podmiotu, ktéry bedzie Wnioskodawca | Departamentu DRR/
Kierownik / zgodnie z informacja o identyfikacji Zastepce Dyrektora
Dyrektor projektu pozakonkursowego). Departamentu DRR
Departamentu
DRR/ Zastepca
Dyrektora
Departamentu
DRR
2. Wyznaczony | W przypadku nieztozenia wniosku o Niezwtocznie Whnioskodawca
pracownik dofinansowanie w wyznaczonym
DRR/ terminie, Wnioskodawca zostaje
Kierownik / ponownie wezwany do ztozenia
Dyrektor whniosku o dofinansowanie w
Departamentu | wyznaczonym ostatecznie terminie.
DRR/ Zastepca i .
Dyrektora Informuje ref. Koordynacji DRR o
Departamentu ztozeniu/nieztozeniu wniosku w
DRR wyznaczonym terminie.

Whnioski o dofinansowanie w podziale na poszczegdlne dziatania RPOWP 2014-2020 sg sktadane
w wers;ji elektronicznej (XML) za pomocg systemu GWA2014 (EFRR i EFS).

Whnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ w wersji papierowej 2 egzemplarze wniosku o dofinansowanie
wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do 1Z RPOWP elektronicznej wersji wniosku o
dofinansowanie do IZ RPOWP w ciggu 3 dni roboczych (decyduje data wptywu do IZ RPOWP) liczac od
pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu ztozenia wniosku przez system GWA2014 (EFRR
i EFS).
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W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w terminie/formie okreslonym w wezwaniu,
Instytucja Zarzadzajaca RPOWP ponownie wzywa Whnioskodawce do zfozenia wniosku
o dofinansowanie w wyznaczonym ostatecznie terminie.

Whiosek o dofinansowanie zostaje zweryfikowany w zakresie wymogéw technicznych na podstawie
Karty weryfikacji poprawnosci wniosku pod wzgledem technicznym (dotyczy projektu z zakresu
instrumentow finansowych) w ramach RPOWP 2014-2020 przed rozpoczeciem oceny formalnej. Wzér
ww. karty zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu DRR.

Weryfikacje wniosku w zakresie wymogow technicznych przeprowadza dwdch pracownikéw IZ RPOWP
wyznaczonych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu DRR.

Whioski o dofinansowanie, ktdre zostaty pozytywnie zweryfikowane pod wzgledem spetnienia
wymogoéw technicznych, rejestrowane sg w SL2014, zgodnie z aktualng Instrukcjg uzytkownika SL2014
WNIOSKI O DOFINANSOWANIE i otrzymujg status W TRAKCIE OCENY. Nadanie numeru wniosku
odbywa sie zgodnie z zasadami numeracji oraz w terminie okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w
zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
tj. dane sg wprowadzane do SL2014 nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia
warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajgca dane do
SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym
podpisem osoby wprowadzajacej.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Jednostki

Dziatanie .
powigzane

Lp. Termin wykonania

1. |Pracownik1Z |Weryfikuje wniosek pod wzgledem spetnienia|W terminie 2 dni

RPOWP — wymogow technicznych (tj. czy nie zawiera|roboczych od dnia
wyznaczony brakéw formalnych i oczywistych omytek) w |ztozenia wniosku
przez oparciu o Karte weryfikacji poprawnosci wniosku

Dyrektora DRR

pod wzgledem technicznym (dotyczy projektu z
zakresu instrumentéw finansowych) w ramach
RPOWP 2014-2020. Wz6r karty zatwierdzany jest
przez Dyrektora Departamentu DRR/ Zastepce
Dyrektora Departamentu DRR. Weryfikacja
odbywa sie z zachowaniem zasady ,dwdch par
oczu”. Po stwierdzeniu poprawnosci wniosku
zostaje on przekazany do oceny formalnej.
Natomiast w przypadku stwierdzenia braku
poprawnosci wniosku, Pracownik 1Z RPOWP
wysyta pismo (za potwierdzeniem odbioru), w
ktorym wzywa Whnioskodawce do uzupetnienia
brakéw lub poprawy oczywistych omytek w
terminie nie krétszym niz 3 dni kalendarzowe od
daty otrzymania pisma, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia i w

konsekwencji niedopuszczenia projektu do
oceny.
2. |Pracownik Weryfikuje poprawiony/ uzupetniony wniosek. Niezwtocznie, po
Departamentu | Jesli jest poprawny kieruje wniosek do oceny. uptywie terminu na
DRR - dokonanie poprawy/
wyznaczony uzupetnienia
przez whniosku
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Dyrektora DRR

3. |Pracownik Rejestruje wniosek w SL2014. 5 dni roboczych od
Departamentu zaistnienia zdarzenia
DRR -
wyznaczony
przez

Dyrektora DRR

Whioski o dofinansowanie poprawne pod wzgledem technicznym, podlegajg ocenie pod katem
spetnienia kryteridéw. Podczas oceny kryteridw nie przyznaje sie punktéw, lecz stosuje sie zasade ,,0-1"
(spetnia — nie spetnia).

Ocene formalng i merytoryczng wnioskdw przeprowadza sie zgodnie z zasadami Regulaminu Pracy
Komisji Oceny w zakresie projektow dot. instrumentdw finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (zatacznik nr1.18.1).

Modyfikacje projektu dopuszcza sg na kazdym etapie oceny projektu. Jednak modyfikacje w zakresie
kryteridw mozliwe sg jedynie w przypadku gdy przyczynia sie do spetnienia wiekszej liczby kryteridéw.
Po zakoniczeniu oceny danego projektu Instytucja Zarzadzajaca przekazuje wnioskodawcy pisemng
informacje, ktdra zawiera uzasadnienie wyniku oceny spetniania kryteriow. Do wynikéw oceny
spetniania kazdego z kryteridw, w tym tych, ktére zostaty ocenione negatywnie, sporzadza sie
uzasadnienie.

W przypadku projektu, ktéry uzyskat pozytywng ocene, pracownik Departamentu DRR wyznaczony
przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu DRR, po przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa
Podlaskiego uchwaty dotyczgcej wyboru projektéw do dofinansowania w trybie pozakonkursowym,
niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pisemng informacje o zakonczeniu oceny wniosku.

W przypadku projektéw wybranych do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego,
pracownik DRR, posiadajgcy uprawnienia w SL2014, zmienia status wniosku na ZATWIERDZONY nie
pozniej niz wciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujacego koniecznos¢
wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajgca dane do SL2014 drukuje karte
informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem osoby
wprowadzajacej.

Po zatwierdzeniu projektow wybranych do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego,
pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu DRR, przygotowuje
informacje o wybranym do dofinansowania projekcie, ktérg przekazuje do redaktora, w celu
zamieszczenia na stronie internetowej oraz na portalu. Powyzsze informacje zamieszczone sg w
ramach Wykazu Projektéw Wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym. Minimalny
zakres informacji umieszczanych w wykazie oraz termin zamieszczenia wykazu okresla podrozdziat 8.3
pkt 11-12 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020.

W przypadku negatywnej oceny wniosku, pracownik wyznaczony przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu  DRR, niezwtocznie wysyta do  Wnioskodawcy pisemng informacje
o zakonczeniu oceny wniosku, jej wyniku wraz z uzasadnieniem oraz informacjg o spetnieniu albo
braku spetnienia kryteriow wyboru projektéw.

Pracownik Departamentu DRR wyznaczony przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu DRR,
ktory posiada uprawnienia w SL2014 zmienia status wniosku na NEGATYWNIE OCENIONY
(ODRZUCONY) nie pdiniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
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koniecznos$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajgca dane do SL2014 drukuje
karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem osoby
wprowadzajace;j.

Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy wdrozeniowej Wnioskodawcy projektu pozakonkursowego nie
przystuguje mozliwos¢ ztozenia protestu od negatywnej oceny projektu.

18.2 Instrukcja podpisania umowy o finansowanie projektu przewidzianego do realizacji
w trybie pozakonkursowym w zakresie wdrazania instrumentow finansowych

Po podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego (w formie uchwaty) decyzji
o wyborze projektéw do dofinansowania, pracownik Referatu Instrumentéw Finansowych
niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pismo informujgce o przyjeciu projektu do dofinansowania
oraz koniecznosci przedtozenia kompletu wymaganych dokumentdéw, niezbednych do podpisania
umowy o finansowanie.

Podstawe dofinansowania projektu stanowi umowa o finansowanie projektu (Zatacznik nr1.18.2).

Umowe o finansowanie projektu podpisuje Wojewddztwo Podlaskie, w imieniu ktérego dziata Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego.

Podstawa wszczecia dziatan zmierzajacych do przygotowania umowy o finansowanie projektu jest
posiadanie kompletu dokumentéw wymaganych i wyszczegdlnionych we wniosku o dofinansowanie
oraz aktualnych dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o finansowanie projektu, w
szczegoblnosci:

uaktualnionego wniosku o dofinansowanie (w zakresie, ktory nie wptywa na ocene projektu),

ktory stanowi zatgcznik do umowy,

-~ dokumentdw rejestrowych Wnioskodawcy,

-~ wskazania wyodrebnionego rachunku bankowego Wnioskodawcy do obstugi projektu,

- petnomocnictwa oséb upowaznionych do podpisywania umowy w imieniu Wnioskodawcy
(w tym do zaciggania zobowigzan) - oryginat lub kopia petnomocnictwa potwierdzona
notarialnie,

- aktualnego zaswiadczenia o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa wydane
przez wtasciwy organ podatkowy i przez wtasciwy Oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
nie starsze niz 3 miesigce.

Referat Instrumentéw Finansowych nie wzywa Whnioskodawcy do przedtozenia dokumentéw, do
ktérych ma dostep na podstawie:

— posiadanych ewidencji, rejestréw lub innych danych,

— rejestréw publicznych posiadanych przez podmioty publiczne, do ktérych ma dostep w drodze
elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

— wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.
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Zgodnie z zapisami art. 37 ust. 3 pkt 1 ustawy wdroZeniowej, nie jest mozliwe zawarcie umowy

o dofinansowanie projektu z Whnioskodawcg, ktéry zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania.

W przypadku Banku Gospodarstwa Krajowego nie majg zastosowania zapisy art. 37 ust. 3 pkt 1 Ustawy
wdrozeniowej. Zgodnie z art.207 ust 7 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
przepisu nie stosuje sie do podmiotu, ktéry na podstawie odrebnych przepisdow realizuje zadania
interesu publicznego, a niezrealizowanie projektu spowoduje niemoznos$¢ wdrozenia dziatania w
ramach programu lub znacznej jego czesci. Projekt spetnia w/w warunek.

W przypadku wystgpienia podejrzenia naduzycia finansowego, Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
w formie uchwaty wstrzymuje podpisanie umowy o dofinansowanie do czasu wyjasnienia sprawy.

Po podpisaniu umowy o finansowanie projektu, Pracownik Departamentu Rozwoju Regionalnego,
posiadajgcy uprawnienia w SL2014, rejestruje umowe do systemu w terminie okreslonym w Rozdziale
5 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajgca dane do SL2014 drukuje
karte umowy. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

W przypadku nie zawarcia umowy o finansowanie w wyznaczonym terminie, Pracownik Departamentu
Rozwoju Regionalnego, posiadajgcy uprawnienia w systemie SL2014 zmienia status wniosku na
WYCOFANY w terminie okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$é wprowadzenia lub modyfikacji
danych. Osoba wprowadzajgca dane do SL2014 drukuje karte wniosku. Wydruki powinny by¢
opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

Niezwtocznie po zarejestrowaniu umowy o finansowanie w systemie SL2014, pracownik Referatu
Instrumentéw Finansowych dotgcza umowe do dokumentacji projektu.

Umowa o finansowanie projektu wraz z petng dokumentacjg projektu jest przechowywana w Referacie
Instrumentéw Finansowych.

18.3 Instrukcja dotyczgca sktadania i weryfikacji wnioskow o ptatnosc

W odniesieniu do instrumentéw finansowych, o ktérych mowa w art. 38 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia
ramowego, wdrazanych zgodnie z art. 38 ust. 4 lit. a) i b) tego rozporzadzenia, wnioski o ptatnos¢ dla
wkfadéw z programu wyptacone na rzecz danego instrumentu finansowego w okresie
kwalifikowalnosci, okreslonym w art. 65 ust. 2, sktadane sg stopniowo, zgodnie z zasadami
uregulowanymi w art. 41 rozporzgdzenia ramowego.

18.3.1 Instrukcja dotyczgca sktadania wnioskéw o ptatnosc

Whioskowanie o srodki na realizacje projektu w ramach IF odbywa sie za posrednictwem SL2014.
Aplikacja zapewnia mozliwos¢ sktadania harmonograméw finansowych oraz wnioskdéw o ptatnosc
w formie elektronicznej.
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W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika Instytucji Zarzadzajgcej proces
rozliczania projektu oraz komunikowania sie z Instytucjg Zarzadzajgcg odbywa sie w formie pisemnej.
O usunieciu awarii SL2014 Instytucja Zarzgdzajaca informuje Beneficjenta. Beneficjent za$
zobowigzany bedzie do uzupetnienia danych w SL2014 w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej
informacji.

Nadawanie uprawnien osobom uprawnionym ze strony Beneficjenta nastepuje zgodnie z procedurg
opisang w rozdziale 5 Systemy informatyczne niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

Schemat wnioskowania o | transze w wysokosci do 25% catosci wktadu z programu przeznaczonego
na dany instrument finansowy oraz do 25% catkowitej kwoty wspdtfinansowania krajowego, o
ktorych mowa w art. 41 ust. 1 lit. a) i b) rozporzadzenia ramowego przedstawia sie nastepujgco:

1. W terminie do 5 dni od dnia podpisania umowy o finansowanie, Beneficjent sktada, za pomoca
systemu SL2014, pierwszy wniosek o ptatnos¢, w ktérym wnioskuje o wyptate pierwszej transzy
srodkéw. W SL2014 wniosek ten zostaje oznaczony jako wniosek o zaliczke.

2. Po zatwierdzeniu wniosku przez IZ RPOWP i zasileniu rachunku beneficjenta srodkami z | transzy,
Beneficjent sktada wniosek rozliczajacy zaliczke, ktory jako wiasciwy podlega certyfikacji do KE. W
zestawieniu dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki Beneficjent zatgcza dokument
potwierdzajgcy wptyw srodkdw na rachunek beneficjenta.

W stosunku do przedstawionego powyzej systemu przekazywania srodkdw w ramach IF nie majg
zastosowania przepisy art. 189 ustawy o finansach publicznych oraz Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju

Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunkéw i trybu udzielania i rozliczania zaliczek

oraz zakresu i terminéw sktadania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach programéw finansowanych
z udziatem srodkow europejskich.

18.3.2 Instrukcja dot. weryfikacji wnioskdw o pfatnos¢ obejmujgcych | transze srodkow  w
wysokosci 25% catosci wktadu z programu oraz 25% catosci wspotfinansowania krajowego na
instrumenty finansowe w ramach EFRR oraz EFS

Weryfikacja wniosku o ptatnosé przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,,dwdch par oczu”,
€0 oznacza, ze kazdy wniosek weryfikowany jest przez co najmniej dwie osoby, po upewnieniu sie,
iz osoby te nie braty udziatu w ocenie danego wniosku o dofinansowanie.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powiazane
1. |Kierownik Referatu Kierownik wyznacza dwdch pracownikow Bez zbednej Beneficjent,
Instrumentow do weryfikacji wniosku o ptatnos¢ celem zwtoki, w Referat Finansow
Finansowych weryfikacji formalno — rachunkowej, po terminie nie i Poswiadczania
upewnieniu sie, ze osoby te nie braty dtuzszym niz 30 | Wydatkow
udziatu w ocenie danego wniosku o dni od wptywu |RPOWP, Referat
dofinansowanie. whniosku o Finanséw
ptatnosc Departamentu
2. |Pracownik 112 Pracownik 1i 2, sprawdzajg wniosek o e
Referatu ptatnos¢ pod wzgledem formalno-
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Instrumentéw
Finansowych

rachunkowym za pomocg Listy
sprawdzajgcej (Zat. nr 1.18.3).

W przypadku stwierdzenia btedéw,
pracownik weryfikujgcy sporzadza i wysyta
skan pisma wzywajgcego Beneficjenta do
uzupetnienia/ poprawy.

Po otrzymaniu poprawionego/

uzupetnionego przez Beneficjenta wniosku
o ptatnos¢, kierownik wyznacza dwdch
pracownikow celem przeprowadzenia
ponownej weryfikacji formalno-
rachunkowej. Jezeli wniosek jest poprawny
zostaje to odnotowane na liscie
sprawdzajacej i pracownik weryfikujacy
sporzadza pismo do beneficjenta
informujace o wynikach weryfikacji.

W przypadku pozytywnej weryfikacji, po
zatwierdzeniu przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DRR, skan listy sprawdzajacej
rejestrowany jest w SL2014.

Pracownik weryfikujgcy sporzadza (jesli
dotyczy):

1. tabele potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach EFRR (Zat. nr 1.18.4)

2. dyspozycje przelewu Srodkéw dotacji
celowej - 2 egz. - zgodnie ze wzorem
dyspozycji przelewu srodkéw w ramach
dotacji celowej (dot. wspétfinansowania
krajowego) (Zat. nr 1.18.5)

3. dyspozycje wystawienia zlecenia
ptatnosci dot. srodkow EFS (Zat. II. 2.3).

Pracownik posiadajgcy uprawnienia do
wprowadzania zlecen ptatnosci do systemu
BGK-Zlecenia wprowadza zlecenia
ptatnosci.

Dokumenty wymienione w pkt. 1i 2 oraz
wygenerowane zlecenia ptatnosci wraz z

Bez zbednej
zwtoki

po otrzymaniu
uzupetnionych
dokumentéw w
terminie nie
dtuzszym niz 15
dni.
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kopig umowy o finansowanie z zatgcznikami
oraz harmonogramem ptatnosci
pracownik weryfikujgcy przekazuje do
Referatu Finansdw i Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP, natomiast dokument, o
ktorym mowa w pkt. 3 wraz z
wygenerowanym zleceniem ptatnosci do
Referatu Finansow Departamentu EFS.

18.4 Procedura dokonywania ptatnosci

18.4.1 Procedura dokonywania ptatnosci dotyczaca | transzy srodkéw w wysokosci 25%
catosci wktadu z programu oraz 25% catosci wspoétfinansowania krajowego na instrumenty
finansowe w ramach EFRR

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatania wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu Przyjmuje: Niezwtocznie po Departament
Finansow i wptynieciu Rozwoju

1. Zlecenie ptatnosci
wygenerowane z systemu BGK wraz
Wydatkéw RPOWP z , Tabelg potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkow”

Poswiadczania Regionalnego

2. Dyspozycje przelewu srodkéw
dotacji celowej.

2. Pracownik Referatu 1. Sprawdza Zlecenie Niezwtocznie po Departament
Finansow i ptatnosci $rodkéw pod wzgledem | otrzymaniu, nie Rozwoju
Poswiadczania formalno-rachunkowyrn - dtuzej niz 3 dni Regionalnego
Wydatkéw RPOWP merytorycznym zgodnie z listg robocze

sprawdzajgcg (Zatgcznik 111.2.6 do
IW RPOWP) w oparciu o aktualne
dokumenty (umowa o
finansowanie, Tabele
potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkow) oraz informacje zawarte
w SL2014.

Jesli brak uwag do Zlecenia
ptatnosci - parafuje liste
sprawdzajgca, nastepnie przekazuje
Liste sprawdzajqcq, Zlecenie
ptatnosci do Kierownika Referatu
Finanséw i Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP.

Jesli s3 uwagi - wzywa Referat
Instrumentow Finansowych do
poprawy Zlecenia ptatnosci,
udzielenia niezbednych wyjasnien
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(niezwtocznie po otrzymaniu uwag).
W przypadku braku srodkow w
ramach czesci 34 - Rozwdj
regionalny, przeznaczonych na
realizacje RPOWP 2014-2020
informuje o tym Referat
Instrumentéw Finansowych.

Po uzyskaniu poprawy Zlecenia
ptatnosci, udzieleniu niezbednych
wyjasnien, parafuje liste
sprawdzajacg, a nastepnie
przekazuje Liste sprawdzajgcqg,
Zlecenie ptatnosci do Kierownika
Referatu Finansdw Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP.

2. Przekazuje Dyspozycje przelewu
srodkéw dotacji celowej do
Departamentu Finanséw.

Finansow i
Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP

3. Kierownik Referatu Zatwierdza Zlecenie ptatnosci do Niezwtocznie po
Finanséw i realizacji i przekazuje osobom otrzymaniu, nie
Poswiadczania uprawnionym do podpisu w dtuzej niz 3 dni
Wydatkéw RPOWP systemie BGK- Zlecenia robocze

4. Osoby uprawnione Podpisuje Zlecenie ptatnosci w Niezwtocznie po
do sktadania systemie BGK - Zlecenia otrzymaniu, nie
oswiadczen dtuzej niz 3 dni
majatkowych w robocze
imieniu IZ RPOWP
wskazane w Karcie
Wzordow Podpisow w
BGK

5. Pracownik Referatu Po wygenerowaniu informacji z Niezwtocznie

BGK o zrealizowanych zleceniach
dokonuje wpisu do ewidencji
ptatnosci srodkdw europejskich w
ramach EFRR.

18.4.2 Procedura dokonywania pfatnosci dotyczaca | transzy srodkow w wysokosci 25%
catosci wktadu z programu na instrumenty finansowe w ramach EFS

Osoba wykonujaca . ) . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Pracownik Referatu |Na podstawie wniosku wystawia w 1 egz. |Niezwtocznie
Instrumentow dyspozycje wystawienia zlecenia (maksymalnie 10 dni
1. Finansowych ptatnosci. Wzér dyspozycji stanowi roboczych od dnia

Zatacznik nr11.2.3

wptywu)
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Kierownik Referatu
Instrumentéw
Finansowych

Weryfikuje i akceptuje (jako druga para
oczu) przedtozone zlecenie ptatnosci.

Jesli zlecenie ptatnosci zawiera btedy-
procedura ponownej weryfikacji zlecenia
pfatnosci zgodna z pkt 1 niniejszej
procedury.

Niezwtocznie

Pracownik Referatu
Instrumentow
Finansowych

Przekazuje podpisane przez kierownika
referatu zlecenie do Referatu Finanséw
Departamentu EFS. Ponadto przekazuje

kopie:

1. Umowy o finansowanie (wersje
elektroniczng),

2. Wniosku o dofinansowanie,

3. Harmonogramu ptatnosci dla projektu
dotgczonego na etapie podpisywania
umowy (Harmonogram ptatnosci moze
by¢ aktualizowany wraz ze ztozonym
whioskiem o ptatnosé badz odrebnym
pismem).

Niezwtocznie

Referat
Finanséw
Departament
EFS

Kierownik Referatu
Finansow
Departamentu EFS

Przekazuje dyspozycje, pod warunkiem
dostepnosci srodkéw, do Dyrektora
Departamentu EFS.

Dokonuje zatwierdzenia pfatnosci w
zakresie Srodkéw europejskich (EFS) w
portalu komunikacyjnym BGK.

Jesli zlecenie bgdz dane na wydruku
zawieraja btedy, dokumenty cofane sg do

Referatu Instrumentéw Finansowych.

Niezwtocznie

Referat
Instrumentéw
Finansowych

Dyrektor
Departamentu EFS/

Zastepca Dyrektora
Departamentu EFS

Dokonuje zatwierdzenia zlecenia
ptatnosci.

Dokonuje zatwierdzenia ptatnosci w
zakresie Srodkéw europejskich (EFS) w
portalu komunikacyjnym BGK.

Zatwierdzenie ptatnosci rdwnoznaczne
jest z przekazaniem ptatnosci do realizacji
przez BGK

Niezwtocznie/
Zgodnie z
harmonogramem
ptatnosci dotgczonym
na etapie podpisania
umowy
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18.4.3 Procedura dokonywania ptatnosci na rzecz Beneficjentdw ze $rodkdw dotacji celowej

Osoba .
. . . . . Jednostki
LP wykonujaca Dziatanie Termin wykonania ]
dziatania powigzane
1. Pracownik Przyjmuje Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Sekretariatu srodkéw w ramach dotacji celowej — wptynieciu do
Departamentu (Zatgcznik nr 1.18.5 czes¢ A) Rejestruje | Sekretariatu
Finansow Dyspozycje przelewu srodkow w
ramach dotacji celowej w dzienniku
korespondencyjnym, oznacza
dokument pieczecig departamentu i
datg wptywu .
2. Pracownik Przekazuje Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Sekretariatu srodkéw w ramach dotacji celowej do | zarejestrowaniu w
Departamentu Dyrektora Departamentu Finansow. dzienniku
Finansow korespondencyjnym,
nie dtuzej niz 1 dzien
roboczy
3. Dyrektor Dekretuje ztozong Dyspozycje Niezwtocznie po
Departamentu przelewu srodkéw w ramach dotacji otrzymaniu, nie
Finansow celowej na Kierownika Referatu dtuzej niz 1 dzien
Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii | roboczy
Europejskiej.
4. Kierownik Dekretuje ztozong Dyspozycje Niezwtocznie po
Referatu Rozliczen | przelewu $rodkéw w ramach dotacji otrzymaniu, nie
i Ptatnosci celowej na pracownika dtuzej niz 1 dzien
Funduszy Unii odpowiedzialnego za weryfikacje roboczy
Europejskiej dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym
5. Pracownik a) Sprawdza Dyspozycje przelewu Niezwtocznie, nie Referat
Referatu Rozliczen | srodkéw w ramach dotacji celowe;j dtuzej niz 5 dni Instrumentéw
i Ksiegowosci pod wzgledem formalno— roboczych zgodnie z | Finansowych
Funduszy Unii rachunkowym zgodnie z listg kolejnoscia
Europejskiej, sprawdzajgcg (Zatacznik nr1.18.5 Dyspozycji przelewu
wtasciwy wg czes$é B) w oparciu o aktualne srodkédw w ramach
zakresu dokumenty (umowa o finansowanie dotacji celowej lub
obowigzkéw projektu, aneks, harmonogram terminem pfatnosci,
ptatnosci), a w przypadku
wezwania referatéow
b) Odnotowuje swoje zastrzezenia i S -
o R rozliczen i ptatnosci
uwagi na .Ilscu.e sprawdzajacej na liscie projektow do
sprawdzajacej, poprawy Dyspozycji
przelewu srodkéow w
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c) Sprawdza dostepnos¢ srodkéw na
rachunku bankowym Dziatania.

Jesli TAK — parafuje liste
sprawdzajgcg, sporzadza w systemie
bankowosci elektronicznej polecenie
przelewu, a nastepnie przekazuje Liste
sprawdzajaca, Dyspozycje przelewu
srodkéw w ramach dotacji celowe;j i
wydruk Polecenia przelewu z systemu
bankowosci elektronicznej do
Kierownika Referatu/ Gtownego
Ksiegowego

Jesli NIE — wzywa Referat
Instrumentow Finansowych do
poprawy Dyspozycji przelewu
srodkéw w ramach dotacji celowej,
udzielenia niezbednych wyjasnien (w
terminie nie dtuzszym niz 3 dni
robocze), informuje o braku srodkéw
na rachunku bankowym dziatania/osi
lub niezabezpieczeniu srodkow w
planie finansowym IZ RPOWP.

O tych faktach informuje réwniez
kierownika referatu.

Po uzyskaniu poprawionej Dyspozycji
przelewu srodkdw w ramach dotacji
celowej, udzieleniu niezbednych
wyjasnien powrdt do pkt 1.

ramach dotacji
celowej, udzielenia
niezbednych
wyjasnien termin
ten biegnie od
nowa.

Kierownik
Referatu Rozliczen
i Ksiegowosci
Funduszy Unii
Europejskiej

Sprawdza, czy weryfikacja Dyspozycji
przelewu srodkdw w ramach dotacji
celowej zostata przeprowadzona
prawidtowo.

Weryfikuje poprawnosc¢ sporzadzania
Polecenia przelewu srodkéw.

Jesli TAK — zatwierdza Liste
sprawdzajacg

Jesli NIE - przejsé do pkt 5

Niezwtocznie po
otrzymaniu, nie
dtuzej niz 3 dni
robocze
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7. Gtéwny Zatwierdza Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Ksiegowy/Skarbnik | srodkéw w ramach dotacji celowej do | otrzymaniu, nie
Wojewddztwa realizacji oraz zatwierdza Polecenie dtuzej niz 2 dni

przelewu srodkéw do wypfaty. robocze

8. Marszatek Zatwierdza Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Wojewddztwa srodkdw w ramach dotacji celowej do | otrzymaniu, nie
Podlaskiego realizacji oraz zatwierdza Polecenie dtuzej niz 2 dni

przelewu srodkéow do wypftaty. robocze

9. Pracownik Przekazuje Polecenie przelewu Niezwtocznie po
Departamentu srodkéw do banku celem dokonania otrzymaniu, nie
Finanséw ptatnosci na rachunki Beneficjentéw. dtuzej niz 2 dni
wtasciwy wedtug o robocze
sakresu Na zrealizowanym zleceniu ptatnosci
obowiazkéw sporzgdza adnotacje o dacie

dokonania zaptaty i potwierdza to
podpisem, a nastepnie przekazuje
zrealizowane zlecenie ptatnosci
pracownikowi Referatu Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy UE,
zajmujacemu sie dekretacja

i ewidencja dokumentéw ksiegowych
funduszy UE w zakresie RPOWP 2014-
2020 w Departamencie Finanséw

10. Pracownik W momencie otrzymania wyciggow Niezwtocznie po Referat
Referatu Rozliczenn | bankowych potwierdzajgcych otrzymaniu, nie Instrumentéw
i Ksiegowosci dokonanie ptatnosci na rzecz dtuzej niz 2 dni Finansowych
Funduszy Unii Beneficjenta przekazuje je droga robocze
Europejskiej mailowg do Referatu Instrumentéw
wtasciwy wedtug Finansowych
zakresu
obowigzkéw

11. Pracownik Na podstawie wyciggu bankowego i w | Niezwtocznie po
Referatu Rozliczen | oparciu o zrealizowang Dyspozycje otrzymaniu, nie
i Ksiegowosci przelewu srodkédw wprowadza dane dtuzej niz 10 dni
Funduszy Unii dotyczace dokonanej ptatnosci do roboczych
Europejskiej systemu informatycznego
wiasciwy wedtug EUROBUDZET
zakresu
obowigzkéw

12. Pracownik Archiwizuje dowody i dokumenty Na biezgco

Referatu Rozliczen
i Ksiegowosci
Funduszy Unii
Europejskiej,
wtasciwy wedtug

ksiegowe zwigzane z realizacjg
Dyspozycji przelewu srodkow w
ramach dotacji celowej
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zakresu
obowigzkéow

19. Procedura dotyczaca badania skarg ztozonych do Komisji Europejskiej

1. O koniecznosci zbadania skargi IZ RPOWP powiadamiana jest przez Komisje Europejska. IZ RPOWP
realizuje obowigzek natozony art. 74 ust.3 rozporzadzenia ramowego w zakresie zbadania skargi
ztozonej do KE, prowadzac postepowanie wyjasniajgce majgce na celu zbadanie stanu faktycznego, w
zakresie, ktérego dotyczy skarga.

2. Zawiadomienie/informacja dotyczaca skargi ztozonej do KE, w zakresie projektéw finansowanych ze
$rodkéw EFRR/EFS, ktore wptywa do urzedu, przekazywane sg do departamentéw zaangazowanych
we wdrazanie RPOWP 2014-2020, zgodnie z zakresem realizowanych zadan tj. Departamentu
Wdrazania RPO, BPR, DEFS. W zaleznos$ci od przedmiotu skargi ztozonej do KE, postepowanie
wyjasniajgce prowadzi komodrka organizacyjna wyznaczona przez Dyrektora witasciwego
Departamentu/Biura. W przypadku, gdy dana komérka organizacyjna stwierdzi, iz ww. skarga dotyczy
IP, jest ona przekazywana do IP celem analizy. W przypadku, gdy dana skarga ztozona do KE dotyczy
zadan realizowanych przez wiecej niz jeden Departament/Biuro i/lub IP, udzielanie wspdlnej
odpowiedzi KE, na postawie informacji i wyjasnien zatwierdzonych na piSmie przez Dyrektoréw
wtasciwych Departamentdéw/Biur merytorycznych lub IP, koordynowane jest przez Referat ds.
Procedury Odwotawczej w DRR.

3. Wyznaczony pracownik danej komérki organizacyjnej w DEFS, Departamencie Wdrazania RPO, BPR,
informuje Referat ds. Procedury Odwotawczej w DRR o rozpoczeciu postepowania wyjasniajgcego
dotyczacego skargi ztozonej do KE i przekazuje drogg elektroniczng skan pisma/informacji w ww.
zakresie. Pracownik Referatu ds. Procedury Odwotawczej wprowadza ww. informacje do zestawienia
dotyczacego badania skarg ztozonych do KE.

4. Pracownik DEFS, Departamentu Wdrazania RPO, BPR o ktérym mowa w pkt 3, prowadzi
postepowanie wyjasniajgce dotyczace ztozonej skargi do KE, w tym m.in. przeprowadza szczegdtowg
analize dostepnej dokumentacji w tym zakresie. Jezeli ww. skarga dotyczy projektu finansowanego z
EFRR/EFS, pracownik wtasciwego Departamentu/Biura, po uzyskaniu zgody Dyrektora, moze wezwa¢
beneficjenta do przedtozenia do IZ RPOWP wskazanej dokumentacji projektowej. W przypadku kiedy
jest to konieczne ww. pracownik, po akceptacji Kierownika, informuje Kierownika odpowiedniego
Referatu zajmujgcego sie kontrola w DEFS, Departamencie Wdrazania RPO o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli doraznej. W przypadku, gdy skarga ztozona do KE dotyczy kwestii
funkcjonowania systemu zarzgdzania RPOWP 2014-2020 i konieczne jest przeprowadzenie doraZnej
kontroli systemowej, ww. pracownik informuje o tym fakcie Referat Koordynacji w DRR. W oparciu o
ustalenia sformutowane na etapie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skargi ztozonej do KE, po
uwzglednieniu ustalen otrzymanych od IP (jezeli postepowanie wyjasniajgce byto prowadzone réwniez
przez IP), ww. pracownik sporzgdza koncowg informacje.

5. Informacja, o ktérej mowa w pkt 4, po zatwierdzeniu (w zaleznosci od formy udzielania odpowiedzi)
przez Dyrektora wtasciwego Departamentu/Biura/Marszatka/Zarzad Wojewddztwa przesytana jest do
KE i do wiadomosci Referatu ds. Procedury Odwotawczej w DRR.
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Il. Procedury Departamentu EFS

1. Procesy ogtaszania konkurséw, naboru, oceny i zatwierdzania oraz podpisywania
umow o dofinansowanie projektéw!?

Za proces ogfaszania, naboru, oceny i zatwierdzania projektéw oraz podpisywanie umoéw
o dofinansowanie projektdw w ramach Dziatania 2.3, 3.1, 3.3 oraz Osi Priorytetowe] VII i IX
odpowiadajg wtasciwe referaty Departamentu EFS.

1.1 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania wnioskow konkursowych
1.1.1 Instrukcja przyjmowania wnioskdéw konkursowych

Whiosek o dofinansowanie projektu sktadany jest w instytucji wskazanej w ogtoszeniu o konkursie —w
Kancelarii EFS. Kancelaria EFS przekazuje wnioski do wtasciwego referatu wdrazania.

Whioski o dofinansowanie projektéw beda sktadane w wers;ji elektronicznej (XML) za pomocg systemu
GWA2014 (EFS) w terminie okreslonym w Regulaminie konkursu. Wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢
2 egzemplarze wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem
przestania do 1IZ RPOWP elektronicznej wersji wniosku o dofinansowanie do 10K w ciggu 3 dni roboczych
(decyduje data wptywu do 10K):

- w przypadku konkursu zamknietego, liczagc od pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po dniu
zakonczenia konkursu;

- w przypadku konkursu ciggtego, liczac od pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu
ztozenia danego wniosku przez system GWA2014 (EFS).

Whioski pozytywne zweryfikowane pod wzgledem technicznym podlegajg rejestracji w SL2014.

Numeracja wnioskow w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatarn w SL2014 jest nadawana w sposob
ciggty w catym okresie programowania (tj. numeracja bedzie kontynuowana w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym) i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.

Whioski, ktore wptyna po terminie nie podlegaja ocenie.
Ocenie nie podlegajg réwniez:

- wnioski ztozone tylko w wersji elektronicznej (XML) za pomocg systemu GWA2014 (EFS) w terminie
okreslonym w Regulaminie konkursu, brak 2 egzemplarzy w wersji papierowej wniosku
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do 1Z RPOWP elektronicznej
wersji wniosku o dofinansowanie;

13 llekro¢ w rozdziale jest mowa o umowie o dofinansowanie projektu, nalezy przez to rozumieé takie
porozumienie O dofinansowanie projektu ze srodkéw EFS zawierane w przypadku, gdy beneficjentem sg
panstwowe jednostki budzetowe, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 11.1.7, a takie decyzje w sprawie
dofinansowania projektu pozakonkursowego w ramach Dziatania 7.3.
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- wnioski ztozone w wers;ji elektronicznej (XML) za pomocg systemu GWA2014 (EFS) w terminie

okreslonym w Regulaminie konkursu,

2 egzemplarze w wersji

papierowe;j

wniosku

o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do IZ RPOWP elektronicznej

wersji wniosku o dofinansowanie po terminie okreslonym w niniejszym podrozdziale;

- brak wniosku w wersji elektronicznej (XML) ztozonego za pomocg systemu GWA2014 (EFS);

Witasciwy referat wdrazania informuje pisemnie Wnioskodawce, ktory ztozyt wniosek po terminie

0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia i wraz z pismem odsyta jeden egzemplarz wniosku

aplikacyjnego.

Szczegdtowa procedure naboru okresla Regulamin konkursu.

IZ RPOWP moze w Regulaminie konkursu okresli¢ wysokos¢ rezerwy na procedure odwotawczg na

poziomie 10% alokacji przeznaczonej na dany konkurs, na dofinansowanie projektéw, ktére

pozytywnie przejdg procedure odwotawczg. W przypadku niewykorzystania rezerwy na procedure

odwotawczg, pozostawia sie do decyzji 10K, czy dofinansowaé kolejne wnioski, ktére zostaty

pozytywnie ocenione przez KOP, ale nie wybrane do dofinansowania z powodu wyczerpania alokacji

przeznaczonej na dany konkurs lub przenosi sie te kwote na kolejny konkurs.

1.1.2 Instrukcja weryfikacji wniosku/ uproszczonego wniosku pod wzgledem technicznym

wtasciwego referatu
wdrazania/
Kierownik/ Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

whniosek pod wzgledem spetnienia
wymogow technicznych (tj. czy nie
zawiera brakow formalnych i oczywistych
omytek) w oparciu o karte weryfikacji
poprawnosci wniosku bedace;j
zatacznikiem do Regulaminu konkursu.
Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z
zasadg ,, dwdch par oczu”. Jesli wniosek
jest poprawny przekazuje do oceny
formalnej/ preselekc;ji. Jesli wniosek/
uproszczony wniosek nie jest poprawny
wysyta do Wnioskodawcy pismo (za
potwierdzeniem odbioru) wzywajgce do
uzupetnienia brakow lub poprawy

wskazanym w
regulaminie konkursu

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. | Kancelaria EFS Przekazuje wnioski/ uproszczone wnioski | Niezwtocznie Wtasciwy
do wtasciwego referatu wdrazania. referat
wdrazania
2. | Pracownik Sporzadza liste wnioskow/ liste Niezwtocznie po
wtasciwego referatu | wnioskdw uproszczonych ztozonych w zamknieciu naboru
wdrazania odpowiedzi na konkurs (w przypadku wnioskow/ zamknieciu
konkursu zamknietego) lub danej rundy |danej rundy konkursowej
konkursowej (w przypadku konkursu
ciggtego).
3. | Pracownik Weryfikuje wniosek/ uproszczony Zgodnie z terminem
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oczywistych omytek w terminie nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od
daty otrzymania pisma, pod rygorem
pozostawienia wniosku/ uproszczonego
whniosku bez rozpatrzenia i w
konsekwencji niedopuszczenia projektu
do oceny.

4. | Pracownik Weryfikuje poprawiony/ uzupetniony Niezwtocznie
wiasciwego referatu | wniosek/ uproszczony wniosek. Jesli jest
wdrazania poprawny kieruje wniosek do oceny.
Kierownik/ Dyrektor | Sporzadza liste wnioskow skierowanych
Departamentu/ do oceny w ramach KOP celem jej
Zastepca Dyrektora | przekazania do Referatu Koordynacji.

Departamentu e . . .
P Jesli wniosek jest niepoprawny/nie zostat

uzupetniony w terminie wysyta pismo do
whioskodawcy o pozostawieniu wniosku

bez rozpatrzenia. )
dot. wprowadzenia

Rejestruje wniosek w SL2014. danych do SL2014: 5 dni
roboczych od
zatwierdzenia karty
weryfikacji technicznej
ale nie pdzniej niz termin
zakonczenia weryfikacji
technicznej.

1.1.3 Instrukcja oceny i zatwierdzania wnioskéw konkursowych

Ocena wnioskéw o dofinansowanie nastepuje w oparciu o kryteria wyboru projektéow, ktore
zatwierdzone sg przez Komitet Monitorujgcy RPOWP.

Oceny projektdw dokonuje Komisja Oceny Projektow (KOP). Szczegdtowy sposéb dziatania KOP okresla
Regulamin pracy KOP RPOWP 2014-2020 w ramach EFS (Zatacznik 11.1.1).

Czas trwania oceny (w tym poszczegdlnych jej etapow) okreslony bedzie kazdorazowo w Regulaminie
danego konkursu.

O wyniku kazdego etapu oceny projektu Whnioskodawca jest informowany stosownym pismem.
Ponadto informacje nt. wnioskdéw pozytywnie ocenionych w ramach danego etapu oceny
zamieszczane sg na stronie internetowej 10K

Ocena kazdego projektu zostanie udokumentowana poprzez wypetnienie kart oceny, sporzadzenie
protokotu z prac KOP.

Rozstrzygniecie konkursu nastepuje poprzez zatwierdzenie listy projektéw, o ktérej mowa w art. 44
ust. 4 ustawy wdroZeniowej.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
1. | Dyrektor Woyznacza sktad Komisji Oceny Projektoéw, [ Do dnia Marszatek
Departamentu/ podpisujac liste cztonkow KOP w celu jej |zakonczenia wojewoddztwa/
Zastepca Dyrektora przekazania do zatwierdzenia. W weryfikacji osoba

Departamentu przypadku koniecznosci uzupetnienia technicznej upowazniona
sktadu KOP o ekspertéw lista bedzie whnioskow
aktualizowana.

2. | Marszatek Zatwierdza liste cztonkéw KOP. jow.
wojewddztwa/ osoba
upowazniona

3. | Dyrektor Wyznacza przewodniczacego, zastepcei |j.w. Cztonkowie KOP/
Departamentu/ sekretarza/y KOP. w tym eksperci
Zastepca Dyrektora
Departamentu

4. |Sekretarz KOP Informuje cztonkéw KOP o rozpoczeciu Niezwtocznie po | Cztonkowie KOP

prac KOP. rozpoczeciu prac
KOP
5. |Sekretarz KOP Przekazuje cztonkom KOP informacje nt. | Niezwtocznie po | Cztonkowie KOP
pierwszego posiedzenia KOP wraz z lista | rozpoczeciu prac
whnioskéw podlegajgcych ocenie i KOP
odpowiednimi zatgcznikami (tj. np.
oswiadczeniem i deklaracja, o ktorej
mowa w Regulaminie KOP).

6. |Sekretarz KOP W przypadku uzupetnienia sktadu KOP o | niezwtocznie

ekspertow aktualizuje liste cztonkéw KOP.

7. | Przewodniczacy KOP/ |Zwotuje pierwsze posiedzenie cztonkdw | Niezwtocznie po | Cztonkowie KOP
Zastepca KOP w ramach danego konkursu rozpoczeciu prac
przewodniczgcego KOP
KOP

8. | Przewodniczacy KOP/ |Otwiera pierwsze posiedzenie KOP w jw Cztonkowie KOP
Zastepca ramach danego konkursu, przekazujgc
przewodniczgcego cztonkom informacje i materiaty
KOP/ badz niezbedne do oceny wnioskéw o
upowazniony dofinansowanie.
przedstawiciel IOK

Etap preselekcji (jesli dotyczy danego konkursu)
9.| Cztonkowie KOP Dokonujg oceny uproszczonego wniosku o | W trakcie
bedacy dofinansowanie pod wzgledem spetnienia |trwania

pracownikami IOK

kryteriow wskazanych w regulaminie
konkursu.

Ocena na etapie preselekcji nastepuje w
oparciu o wzor karty oceny uproszczonego

posiedzenia KOP
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wniosku o dofinansowanie

10. | Cztonkowie KOP Przekazujg do Sekretarza KOP karty oceny |j.w.
bedacy uproszczonych wnioskéw.
pracownikami IOK
11. | Sekretarz KOP Dokonuje weryfikacji sposobu uzupetnienia |j.w.
kart pod wzgledem formalnym.
12. | Zastepca Dokonuje weryfikacji sposobu uzupetnienia |j.w.
przewodniczgcego kart pod wzgledem merytorycznym.
KOP
13. | Przewodniczacy KOP |Zatwierdza sposéb dokonania oceny jow.
uproszczonego wniosku o dofinansowanie.
14. | Sekretarz KOP Przekazuje liste projektéow jow.
zakwalifikowanych do kolejnego etapu
oceny do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji w DRR w celu
zamieszczenia na stronie internetowej I0K
oraz przekazuje te informacje do
wtasciwego referatu wdrazania w celu
poinformowania Wnioskodawcéw.
15. | Pracownik Wysyta pismo do Wnioskodawcy o wyniku  |[j.w.
wtasciwego referatu |oceny koncepcji projektu:
wdrazania/ 1. Pozytywnej ocenie wniosku i mozliwosci
Kierownik/ Dyrektor . . . .
ztozenia wniosku o dofinansowanie do
kolejnego etapu oceny w ramach KOP lub
2. Negatywnej ocenie wniosku i mozliwosci
whniesienia protestu zgodnie z art. 53 ust 1
ustawy.
16. | Pracownik Przygotowuje ogtoszenie o naborze jow.

wtasciwego referatu
wdrazania/
Kierownik

whioskéw o dofinansowanie po
przeprowadzeniu etapu preselekgcji
(zgodnie z procedurg Instrukcja ogtaszania
konkurséw).

Nabdr wnioskow nastepuje zgodnie z
procedurg nr 1.1.1 Instrukcja przyjmowania
whioskéw konkursowych.

Weryfikacja wniosku pod wzgledem
technicznym nastepuje zgodnie z procedurg
nr 1.1.2 Instrukcja weryfikacji wniosku /
uproszczonego wniosku pod wzgledem
technicznym.

Etap oceny formalnej

17.

Cztonkowie KOP

Dokonujg oceny formalnej, wykorzystujac

W trakcie prac
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bedacy
pracownikami IOK

wzér karty oceny formalnej wniosku
konkursowego wspétfinansowanego z EFS
(Zatacznik do Regulaminu KOP).

W przypadku stwierdzenia przez
oceniajacego, ze wniosek zawiera bfedy
techniczne i omyiki cofany jest do etapu
weryfikacji wniosku pod wzgledem
technicznym.

KOP

18.

Sekretarz KOP

Przyjmuje karty oceny od cztonkéw KOP.
Dokonuje weryfikacji kart, pod wzgledem

formalnym tj. sposobu ich uzupetnienia (np.

wypetnienie wszystkich pdl),
zidentyfikowania rozbieznosci w ocenie,
przekazuje karty przewodniczgcemu KOP.

19.

Przewodniczacy KOP

Rozstrzyga rozbieznosci w ocenie lub
wskazuje sposdb ich rozstrzygniecia.

20.

Sekretarz KOP

Sporzadza liste wszystkich wnioskow
ocenionych pod wzgledem formalnym i
przekazuje do akceptacji
przewodniczgcemu KOP a nastepnie do
wtasciwego referatu wdrazania.

Lista jest zmieniana (aktualizowana) w

wyniku pozytywnego rozpatrzenia protestu.

21.

Sekretarz KOP

Przekazuje liste pozytywnie ocenionych
wnioskéw pod wzgledem formalnym do
Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji w DRR w celu umieszczenia na
stronie internetowej 10K

DRR

22.

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania

Zmienia status wniosku w SL2014.

5 dni roboczych
od dnia
zatwierdzenia
listy wnioskow
ocenionych
formalnie.

23.

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania/
Kierownik

Przygotowuje pismo informujace
Whioskodawce o wyniku weryfikacji, tj.:

1) odrzuceniu wniosku wraz z podaniem

przyczyny, a takze mozliwosci ztozenia
protestu

lub

2) pozytywnym wyniku oceny formalne;j
oraz przekazaniu wniosku do oceny
merytorycznej.

j.w.
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Etap oceny merytorycznej

24.

Cztonkowie KOP

Oceniajg wnioski pod wzgledem
merytorycznym w oparciu o karte oceny
merytorycznej wniosku konkursowego
(Zatacznik do Regulaminu KOP).

W przypadku stwierdzenia przez
oceniajacego, ze wniosek:

- zawiera btedy techniczne i omytki cofany
jest do etapu weryfikacji wniosku pod
wzgledem technicznym

lub

- nie spetnia ktéregokolwiek z kryteriow
formalnych i/lub dopuszczajacych
szczegdlnych weryfikowanych na etapie

oceny formalnej, co nie zostato dostrzezone

na etapie oceny formalnej, wniosek
kierowany jest do ponownej oceny
formalnej (ponowna ocena formalna
odbywa sie w terminie 5 dni roboczych od
daty podpisania karty oceny).

W trakcie prac
KOP

25.

Sekretarz KOP

Przyjmuje karty oceny od cztonkéw KOP.
Dokonuje weryfikacji kart pod wzgledem
formalnym (tj. np. sprawdza, czy wszystkie
pola zostaty wypetnione, czy nie wystgpity
rozbieznosci w ocenie kryteridéw ,,zero-
jedynkowych”) i przekazuje stosowng
informacje w tym zakresie
Przewodniczagcemu lub jego Zastepcy;

j.w.

26.

Zastepca
przewodniczgcego
KOP

Weryfikuje pod wzgledem merytorycznym

sposob uzupetnienia kart oceny przez osoby

oceniajace (tj. np. adekwatnosé
uzasadnienia do przyznanej oceny,
identyfikuje rozbieznosci w ocenie
pomiedzy oceniajgcymi). W przypadku
zidentyfikowania rozbieznosci/ kwestii
problemowych w dokonanej ocenie
przekazuje stosowng informacje w tym
zakresie Przewodniczgcemu.

27.

Przewodniczacy KOP

Rozstrzyga rozbieznosci w ocenie lub
wskazuje sposdb ich rozstrzygniecia. W
sytuacji oceny warunkowej (przyznania
okreslonej liczby punktow za spetnienie
danego kryterium) lub warunkowego
spetnienia danego kryterium (o ile
Regulamin konkursu przewidzi takg
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mozliwosc) kieruje projekt do negocjacji.

28.

Cztonek KOP/

Zastepca
przewodniczgcego
KOP
/Przewodniczacy
KOP/

Prowadzi negocjacje w formie pisemnej lub
ustnej. O sposobie przeprowadzenia
negocjacji decyduje Przewodniczgcy KOP w
uzgodnieniu z wnioskodawca.

W przypadku, gdy negocjacje przybiora
forme ustng sporzadzany jest protokot
podpisywany przez obie strony. Jeden
egzemplarz zatgczany jest do akt sprawy, a
drugi przekazywany jest Wnioskodawcy.
Kopia protokotu z negocjacji dotgczana jest
do protokotu z prac KOP.

W przypadku, gdy negocjacje przybiorg
forme pisemna kopia korespondencji
dotgczana jest do protokotu z prac KOP.

Weryfikacji spetnienia kryterium
dotyczacego negocjacji dokonujg ci sami
cztonkowie KOP, ktorzy skierowali projekt
do negocjacji, lub, w przypadku podjecia
decyzji przez Przewodniczacego KOP w celu
usprawnienia prac w ramach KOP, inni
oceniajacy wybrani w drodze losowania ze
sktadu KOP. Fakt ten odnotowany zostaje w
kartach oceny wniosku.

Wiasciwy
wdrazania,

referat

Whnioskodawca

Etap oceny strategicznej (jesli dotyczy danego konkursu)

29.

Dyrektor/ Zastepca
Dyrektora

Wyznacza sktad panelu cztonkéw KOP
celem przeprowadzenia oceny
strategicznej.

j.w.

30.

Panel cztonkéw KOP

Dokonuje oceny strategicznej projektu w
oparciu o wzoér karty oceny strategicznej

31.

Sekretarz KOP

Na wniosek cztonkdéw panelu KOP
organizuje spotkania z Wnioskodawcami w
celu uzyskania dodatkowych wyjasnien.

j.w.

32.

Panel cztonkéw KOP

Dokonuje oceny strategicznej i przedstawia
uzasadnienie w karcie oceny. Przekazuje
ostateczng ocene projektéw
Przewodniczagcemu KOP.

j.w.

lub
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33.

Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

W sytuacji wystgpienia warunkéw, o
ktorych mowa w Wytycznych w zakresie
trybow wyboru projektdw na lata 2014-
2020 pozwalajgcych na odstgpienie od
przeprowadzania etapu oceny
strategicznej, podejmuje decyzje o takim
odstgpieniu w ramach danego konkursu.

34.

Sekretarz KOP

Przekazuje informacje o decyzji o
odstgpieniu od przeprowadzania etapu
oceny strategicznej w ramach danego
konkursu do Referatu Pomocy Technicznej,
Informacji i Promocji w DRR w celu
zamieszczenia jej na stronie internetowej
IOK oraz na portalu.

DRR

Rozstrzygniecie konkursu

35.

Sekretarz KOP

Sporzadza protokot z prac KOP zawierajgcy
informacje o przebiegu i wynikach oceny
projektow oraz liste projektow
podlegajacych ocenie, o ktérej mowa w art.
44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej.

36.

Przewodniczacy KOP

Zatwierdza protokdt z prac KOP oraz liste
ocenionych projektow, o ktorej mowa w
art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej.

j.w.

37.

Sekretarz KOP

Przygotowuje projekt uchwaty ws.
zatwierdzenia listy projektdw o ktérej
mowa w art. 44 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej oraz przekazuje na
posiedzenie ZWP celem jej zatwierdzenia.

ZWP

38.

ZWP

Zatwierdza w drodze uchwaty liste
projektéw, o ktérej mowa w art. 44 ust. 4
ustawy wdrozeniowe;j.

W przypadku projektéw realizowanych w
ramach ZIT BOF, lista przekazywana jest do
Stowarzyszenia Biatostockiego Obszaru
Funkcjonalnego (IP ZIT BOF) celem
potwierdzenia wyboru projektéw w ramach
alokacji ZIT BOF. Lista potwierdzona przez
IP ZIT BOF ma charakter wigzacy i stanowi
podstawe zawarcia uméw o
dofinansowanie projektéw.

39.

Sekretarz KOP

Sporzadza liste projektow wybranych do
dofinansowania. Lista zostanie
uszeregowana wg liczby uzyskanych
punktow. Przekazuje liste projektéw
wybranych do dofinansowania do Referatu

Do 7 dni
kalendarzowych
od dnia
rozstrzygniecia

DRR

IP ZIT BOF
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Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji
w DRR w celu zamieszczenia jej na stronie
internetowej 10K oraz na portalu.

Lista jest zmieniana (aktualizowana) m.in. w
wyniku pozytywnego rozpatrzenia protestu.

W sytuacji, gdy konkurs jest dedykowany
projektom realizowanym w formule ZIT
przekazuje informacje o wynikach konkursu
do wiadomosci IP ZIT BOF celem
zatwierdzenia projektow wybranych do
dofinansowania przez IP ZIT BOF. Po
zatwierdzeniu lista jest przekazywana do
Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji w DRR celem zamieszczenia na
stronie oraz portalu, a takze do IP ZIT BOF
celem zamieszczenia na stronie.

konkursu

40.

Sekretarz KOP

Archiwizuje dokumentacje potwierdzajaca
prace KOP w ramach danego konkursu.

Niezwtocznie

Wiasciwy
wdrazania

referat

41.

Sekretarz KOP

Przekazuje Kierownikowi wtasciwego
referatu wdrazania zestawienie zawierajgce
informacje o osobach oceniajgcych wnioski
o dofinansowanie, ktére zostaty
zatwierdzone do realizacji.

Sporzadzajac zestawienie nalezy wzig¢ pod
uwage:

- etap preselekgcji (jesli dotyczy danego
konkursu),

- etap oceny formalnej,

- etap oceny merytorycznej,

- etap oceny strategicznej (jesli dotyczy
danego konkursu).

Niezwtocznie

Wiasciwy
wdrazania

referat

42.

Sekretarz KOP

Przekazuje informacje o sktadzie KOP do
Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i
Promocji w DRR w celu zamieszczenia jej na
stronie internetowej IOK

Niezwtocznie

DRR

43.

Pracownik

wtasciwego referatu

wdrazania/

kierownik / Dyrektor

Departamentu /

Zastepca Dyrektora

Departamentu

Zmienia status wniosku w SL2014.

Przekazuje pismo informujace
Whioskodawce o:

1. pozytywnej ocenie wniosku i mozliwosci
dofinansowania projektu;

lub:

2. negatywnej ocenie wniosku i mozliwosci
whiesienia protestu zgodnie z art. 53 ust 1

dot.
wprowadzenia
danych do
SL2014: 5 dni
roboczych od
zaistnienia
zdarzenia, ktore
powoduje
zmiane statusu
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ustawy. przekazanie
pisma do
Whnioskodawcy:
niezwtocznie

Po opublikowaniu listy projektéw, o ktérej mowa w art. 46 ust. 4 ustawy o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (zwana
dalej listg) IOK moze wybiera¢ do dofinansowania projekty zamieszczone na tej liscie, ktore uzyskaty
wymagang liczbe punktdéw, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie w konkursie nie zostaty wybrane do dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia
konkursu.

Przestankg dokonania wyboru projektu do dofinansowania, moze by¢:
1) dostepnos$é alokacji przeznaczonej na konkurs spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktdrego projekt zostat
wybrany do dofinansowania w ramach danego konkursu/ rundy konkursowej;

b) odmowag wtasciwej instytucji podpisania umowy o dofinansowanie projektu wybranego do
dofinansowania w ramach danego konkursu/ rundy konkursowej;

c) powstaniem oszczednosci przy realizacji projektéw wybranych do dofinansowania w ramach
danego konkursu/ rundy konkursowej;

d) rozwigzaniem umowy o dofinansowanie dla projektu wybranego do dofinansowania
w ramach danego konkursu / rundy konkursowej.

2) zwiekszenie alokacji na konkurs, co moze w szczegdlno$ci poprzedzacé:

a) wczesniejsza realokacja $rodkdw w ramach dziatan lub poddziatan w programie
operacyjnym;

b) powstanie oszczednosci w ramach tego samego dziatania lub poddziatania przy realizacji
projektéw innych niz wskazanych na liscie

c) rozwigzanie umowy o dofinansowanie w ramach tego samego dziatania lub poddziatania dla
projektu innego niz wskazany na liscie.

Wybor projektu do dofinansowania wynikajacy z przestanek, o ktédrych mowa powyzej nastepuje
zgodnie z kolejnoscig zamieszczenia projektdw na liscie. W przypadku projektéw, ktdre uzyskaty taka
sama liczbe punktéw w ramach konkursu, o wyborze do dofinansowania bedg decydowac kryteria
rozstrzygajace okreslane kazdorazowo przez IOK w dokumentacji konkursowej.

Informacja o wyborze projektéw do dofinansowania (tj. zamieszczonych na tej liscie, ktére uzyskaty
wymagang liczbe punktow, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie w konkursie nie zostaty wybrane do dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia
konkursu) jest upubliczniana poprzez zmiane pierwotnej listy. W przypadku zmiany listy 10K jest
zobowigzana do zamieszczania na niej dodatkowych informacji dotyczacych podstawy przyznania
dofinansowania innej niz w wyniku rozstrzygniecia konkursu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni
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kalendarzowych od daty dokonania zmiany na liscie. IOK zapewnia dostepnos¢ wszystkich wersji danej
listy poprzez ich publikacje na swojej stronie internetowej oraz na portalu.

Przestankg zmiany listy sg réwniez rozstrzygniecia zapadajgce w ramach procedury odwotawczej,
o ktoérej mowa w rozdziale 15 ustawy wdrozeniowe].

W wyniku pozytywnego rozpatrzenia protestu przez Referat ds. Procedury Odwotawczej projekt
kierowany jest na wtasciwy etap do ponownej oceny - w zakresie kryteridw wyboru projektéw lub
zarzutéw o charakterze proceduralnym w ramach przeprowadzonej oceny wskazanych w protescie.
Stosuje sie odpowiednio procedury opisane w niniejszym rozdziale.

1.1.4 Instrukcja dotyczaca przyjmowania i oceny wniosku pozakonkursowego

Wezwanie do zfozenia wniosku o dofinansowanie nastepuje w formie pisemnej. W wezwaniu
okreslone sg kryteria wyboru projektédw, ktére beda podlegaty ocenie oraz formularz wniosku
o dofinansowanie albo odwotanie do odpowiednich dokumentéw, w ktérych te kryteria i formularz
zostang okreslone.

Dodatkowo w wezwaniu znajdujg sie co najmniej nastepujgce informacje:
- termin, miejsce i procedura ztozenia wniosku o dofinansowanie,

- odwotanie do podstawy prawnej i dokumentéw programowych,

- kwota srodkow przeznaczona na dofinansowanie projektu,

- warunki realizacji projektu,

- orientacyjny termin oceny projektu.

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

3. Pracownik Przygotowuje tres¢ wezwania do ztozenia |po otrzymaniu z DRR | Wnioskodaw

wtasciwego wniosku o dofinansowanie (do podmiotu, |informacjio ca

referatu ktéry bedzie Wnioskodawcg zgodnie z koniecznosci

wdrazania/ Wykazem projektow zidentyfikowanych wezwania

Kierownik / przez witasciwg instytucje w ramach trybu | wnioskodawcy do

Dyrektor pozakonkursowego — zatacznik nr 5 do ztozenia wniosku o

Departamentu/ SZOOP). dofinansowanie

Zastepca Dyrektora

Departamentu
4, Pracownik W przypadku nieztozenia wniosku o Niezwtocznie Whnioskodaw

wtasciwego dofinansowanie w wyznaczonym terminie, ca /DRR

referatu po uzgodnieniu z DRR, ponownie wzywa

wdrazania/ potencjalnego wnioskodawce do ztozenia

Kierownik / whiosku o dofinansowanie, wyznaczajac

Dyrektor ostateczny termin.

Departamentu/

Informuje DRR o ztozeniu/nieztozeniu
whiosku w wyznaczonym terminie.
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Departamentu

Zastepca Dyrektora

Whniosek o dofinansowanie bedzie sktadany w wersji elektronicznej (XML) za pomocg systemu
GWA2014 (EFS). Wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ w wersji papierowej 2 egzemplarze wniosku
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz Potwierdzeniem przestania do 1Z RPOWP elektronicznej
wersji wniosku o dofinansowanie do 1Z RPO WP w ciggu 3 dni roboczych (decyduje data wptywu do 1Z
RPOWP) liczgc od pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po dniu ztozenia wniosku przez system
GWA2014 (EFS).

Osoba . .
. . . Termin Jednostki

Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane

dziatanie

4. |Pracownik Weryfikuje wniosek pod wzgledem spetnienia W terminie 7 dni
wtasciwego wymogdw technicznych (tj. czy nie zawiera roboczych od
referatu brakéw formalnych i oczywistych omytek) w dnia ztozenia
wdrazania/ oparciu o karte weryfikacji poprawnosci whniosku
Kierownik/ whniosku. Wzér karty zatwierdzany jest przez
Dyrektor Dyrektora Departamentu. Weryfikacja
Departamentu/ dokonywana jest zgodnie z zasadg ,,dwdch par
Zastepca oczu”. Jesli wniosek jest poprawny przekazuje do
Dyrektora oceny formalnej. Jesli wniosek nie jest poprawny
Departamentu wysyta do Wnioskodawcy pismo (za

potwierdzeniem odbioru) wzywajgce do
uzupetnienia brakéw lub poprawy oczywistych
omytek w terminie nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych od daty otrzymania pisma, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia i w konsekwencji niedopuszczenia
projektu do oceny lub dalszej oceny.

5. |Pracownik Weryfikuje poprawiony/ uzupetniony wniosek. Niezwtocznie, po
wtasciwego Jesli jest poprawny kieruje wniosek do oceny. uptywie terminu
referatu na dokonanie
wdrazania poprawy/

uzupetnienia
whniosku

6. |Pracownik Rejestruje wniosek w SL2014. 5 dni roboczych
wtasciwego od zaistnienia
referatu zdarzenia
wdrazania

Projekt podlega ocenie Instytucji Zarzadzajgcej RPOWP pod katem spetnienia kryteridw. Podczas oceny
spetniania kryteridéw nie przyznaje sie punktow, lecz stosuje sie zasade ,0-1” (spetnia — nie spetnia).
Oceny formalnej i merytorycznej wniosku dokonuje dwdch pracownikéw Departamentu EFS i/lub
ekspert zewnetrzny o ktérym mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej (ocena nie jest dokonywana
w ramach KOP). Rozbieznosci w ocenach dokonanych przez pracownikéow, (uniemozliwiajgce
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poprawienie lub uzupetnienie wniosku przez wnioskodawce zgodnie ze wskazanymi przez tych
pracownikéw rekomendacjami), rozstrzyga Kierownik wtasciwego referatu wdrazania lub Dyrektor
Departamentu EFS lub inna wyznaczona przez niego osoba. Kierownik wtasciwego referatu wdrazania
dokonuje réwniez weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym-sposobu uzupetnienia kart
oceny przez osoby oceniajgce.

W ramach oceny projektu, na kazdym jej etapie, dopuszczalne sg modyfikacje projektu. Modyfikacje
rzutujgce na spetnianie kryteridw mogg polega¢ jedynie na tym, ze projekt bedzie spetniat wiekszg
liczbe kryteriéw lub bedzie je spetniat w wiekszym stopniu. Po zakoriczeniu oceny danego projektu
Instytucja Zarzadzajaca przekazuje wnioskodawcy pisemng informacje, ktéra zawiera uzasadnienie
wyniku oceny spetniania kryteridéw, zgodnie z zasadg rzetelnosci realizowana co najmniej poprzez
pisemne uzasadnienie wyniku oceny spetniania kazdego z kryteridw, ktdére zostato ocenione
negatywnie. Przez zakoniczenie oceny projektu pozakonkursowego nalezy rozumieé sytuacje, w ktorej
projekt zostat oceniony pozytywnie i zostat wybrany do dofinansowania albo zostat oceniony
negatywnie. Projekt zostaje wybrany do dofinansowania, gdy spetni wszystkie kryteria zerojedynkowe,
okreslone w wezwaniu. Wyboru projektéw do dofinansowania dokonuje Zarzad Wojewddztwa
w formie uchwaty

Przed dokonaniem oceny formalnej i/lub merytorycznej projektu oceniajgcy podpisuje deklaracje
poufnosci (Zatacznik 11.1.2) i oswiadczenie o bezstronnosci (Zatgcznik 11.1.3). Dokumenty podpisywane
sg przez oceniajgcego jednokrotnie (obowigzujg w odniesieniu do kazdej wersji wniosku).

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. Pracownik Dokonuje oceny formalnej wniosku W terminie 14 dni
wtasciwego referatu | pod wzgledem spetniania przez projekt | roboczych od dnia
wdrazania kryteriow w oparciu o Karte oceny przekazania wniosku

formalnej wniosku pozakonkursowego |do oceny formalnej
wspotfinansowanego z EFS (Zatacznik
I1.1.4) Ocena dokonywana jest zgodnie
z zasadg ,,dwdch par oczu”.

W przypadku stwierdzenia we wniosku |\w terminie 7 dni

btedéw technicznych / uchybien roboczych od
kieruje wniosek do ponownej ztozenia podpisu na
weryfikacji pod wzgledem spetnienia Karcie oceny
wymogow technicznych. formalnej

2. Kierownik Weryfikuje karty oceny formalnej. Niezwtocznie

wtasciwego referatu | Rozstrzyga ewentualne rozbieznosci w
wdrazania / Dyrektor | ocenach dokonanych przez
Departamentu lub pracownikow.

inna wyznaczona
przez niego osoba
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Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania/
Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

W przypadku spetnienia przez projekt
wszystkich kryteriow weryfikowanych
na etapie oceny formalnej,
przygotowuje pismo informujgce o
poprawnosci formalnej wniosku i
skierowaniu do oceny merytoryczne;j.

W przypadku niespetniania przez
projekt ktéregokolwiek z kryteridow
weryfikowanych na etapie oceny
formalnej, przygotowuje pismo
informujace wnioskodawce o tym
fakcie wraz z uzasadnieniem oceny
oraz o koniecznosci poprawienia lub
uzupetnienia wniosku wraz ze
wskazaniem terminu ztozenia
poprawionego wniosku. Dopuszcza sie
mozliwos¢ wielokrotnej poprawy
ztozonego wniosku.

Niezwtocznie

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania

Dokonuje oceny poprawionego
whiosku (powtdrzenie czynnosci
wymienionych w pkt 1-3).

W terminie 14 dni
roboczych od
ztozenia
poprawionego
whniosku

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania/

i/lub ekspert

Dokonuje oceny merytorycznej
whniosku w oparciu o Karte oceny
merytorycznej wniosku
pozakonkursowego
wspotfinansowanego z EFS (wzor karty

W terminie 21 dni
roboczych od

pozytywnej oceny
formalnej wniosku

zewnetrzny Zatacznik 11.1.5).
Ocena dokonywana jest zgodnie z
zasadg ,dwéch par oczu”.
W przypadku stwierdzenia we wniosku |\ terminie 7 dni
btedéw technicznych / niespetnienia roboczych od
kryteriow weryfikowanych na etapie | ;t03enia podpisu na
oceny formalnej kieruje wniosek do Karcie oceny
ponownej weryfikacji pod wzgledem merytorycznej
spetnienia wymogdw technicznych
/oceny formalnej.

Kierownik Rozstrzyga rozbieznosci w ocenach Niezwtocznie

wtasciwego referatu
wdrazania, Dyrektor
Departamentu lub
inna wyznaczona
przez niego osoba

dokonanych przez pracownikdéw.

Pracownik
wtasciwego Referatu

W przypadku niespetniania przez
projekt ktéregokolwiek z kryteridw
weryfikowanych na etapie oceny

Niezwtocznie
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wdrazania/

merytorycznej, przygotowuje pismo

Kierownik/ informujgce wnioskodawce o tym
fakcie wraz z uzasadnieniem oceny
Dyrektor . - "
oraz o koniecznosci poprawienia lub
Departamentu/ oo .
uzupetnienia wniosku wraz ze
Zastepca Dyrektora . . .
wskazaniem terminu ztozenia
Departamentu . .
poprawionego whiosku.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wielokrotnej
poprawy ztozonego wniosku.

8. Pracownik Dokonuje oceny poprawionego W terminie 21 dni
wtasciwego referatu | wniosku (powtdrzenie czynnosci roboczych od
wdrazania/ wymienionych w pkt 5-7). ztozenia
) poprawionego
i/lub ekspert whiosku
zewnetrzny

9. Pracownik Przygotowuje projekt uchwaty o Niezwtocznie
wtasciwego referatu | wyborze projektu do dofinansowania
wdrazania/ oraz przekazuje go na posiedzenie
Kierownik / Dyrektor | Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego w
Departamentu/ celu jej zatwierdzenia.

Zastepca Dyrektora
Departamentu

10. |Zarzad Przyjmuje uchwate o wyborze projektu | Niezwtocznie
Wojewddztwa do dofinansowania.

Podlaskiego

11. |Pracownik W przypadku spetnienia przez projekt |5 dni roboczych od
wtasciwego referatu | wszystkich kryteriow weryfikowanych | zaistnienia zdarzenia
Wdrazania na etapie oceny merytorycznej, tj. od dnia przyjecia

przygotowuje pismo informujgce o uchwaty
poprawnosci merytorycznej wniosku i

przyjeciu do dofinansowania.

Zmienia status wniosku w SL2014.

12. | Pracownik Przygotowuje informacje o wybranym | W terminie 7 dni Referat Pomocy
wtasciwego referatu | do dofinansowania projekcie w formie |kalendarzowych od |Technicznej,
wdrazania/ elektronicznej w celu umieszczenia jej |dnia zakoiczenia Informaciji

na stronie internetowe;j i portalu. oceny projektu, tj. od |i Promocji
Kierownik/ . . .

Informacja o wybranym do dnia przyjecia w DRR
Dyrektor dofinansowania projekcie uchwaty
Departamentu/ zamieszczana jest w ramach wykazu
Zastepca Dyrektora | Projektow wybranych do
Departamentu dofinansowania w trybie

pozakonkursowym, ktory zawiera co
najmnie;j:

— nazwy projektéw wybranych do
dofinansowania,
— nazwy wnioskodawcow,

— kwoty przyznanego dofinansowania,
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— kwoty catkowite projektéw,

— wyniki oceny w sytuacji, gdy oceniane
kryteria miaty charakter punktowy,

— daty wybrania poszczegdlnych
projektéw do dofinansowania tj. daty
zakonczenia oceny projektu,

— przewidywany czas realizacji projektu.

13. |Sekretarz KOP Przekazuje Kierownikowi wtasciwego Niezwtocznie Wiasciwy
referatu wdrazania zestawienie referat
zawierajace informacje o osobach wdrazania

oceniajacych wnioski o
dofinansowanie, ktore zostaty
zatwierdzone do realizacji.

Sporzadzajgc zestawienie nalezy wzig¢
pod uwage:

- etap oceny formalnej,

- etap oceny merytorycznej.

1.2 Instrukcja podpisywania uméw o dofinansowanie projektu

W przypadku realizacji projektu, ktorego Beneficjentem jest Wojewddztwo Podlaskie, Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego podejmuje uchwate w sprawie dofinansowania projektu, a Marszatek
Wojewddztwa podpisuje decyzje o dofinansowaniu projektu.

Przed zawarciem umowy (Wzdr minimalnego zakresu umowy o dofinansowaniu projektu stanowi
Zatgcznik 11.1.6) nastepuje weryfikacja czy Beneficjenci, ktérych projekty zostaty wybrane do
dofinansowania nie znajdujg sie w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. W tym celu do Ministerstwa
Finanséw kierowany jest wniosek zgodnie z zapisami § 8 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23
czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. z
2015 r., poz. 922). Wniosek wysytany jest przez wtasciwy referat wdrazania niezwtocznie po podjeciu
uchwaty w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania. Nie ma obowigzku weryfikowania
w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz panistwowych
jednostek budzetowych.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie za posrednictwem Departamentu Ochrony Srodowiska
(DOS) w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego weryfikuje sie czy Wnioskodawcy,
ktorych projekty, uchwata Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego, zostaty wybrane do dofinansowania nie
zalegajg z optatami za korzystanie ze Srodowiska (o ile dotyczy danego podmiotu). Nieuregulowanie
optat za korzystanie ze Srodowiska skutkuje wstrzymaniem procesu zawarcia umowy o dofinansowanie
do czasu uzyskania potwierdzenia z DOS o wywigzaniu sie przez Wnioskodawce z obowigzku
wynikajgcego z ustawy prawo ochrony srodowiska. Wnioskodawca informowany jest o powyzszym
stosownym pismem.

W przypadku gdy realizacja projektu rozpoczeta sie przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,
dopuszcza sie mozliwosé weryfikacji czy w okresie tym przy realizacji projektu przestrzegano prawa.
Powyzsze moze nastgpi¢ poprzez przeprowadzenie kontroli, o ktérej mowa w art. 22 ust. 3 i 4 ustawy
wdrozeniowej. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy
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o dofinansowanie, sposdb postepowania okresla Podrozdziat 6.1 Wytycznych w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéow oraz raportowania nieprawidtowosci
w ramach programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku wystgpienia podejrzenia naduzycia finansowego, Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
w formie uchwaty wstrzymuje podpisanie umowy o dofinansowanie do czasu wyjasnienia sprawy.

wtasciwego referatu

potwierdzeniem odbioru) wzywajace

Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. |Pracownik Przygotowuje i przesyta pismo (za Niezwtocznie po Whnioskodawca

podjeciu uchwaty

wtasciwego referatu
wdrazania/

Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

przez Wnioskodawce w oparciu o
Wz6r listy sprawdzajgcej do umowy o
dofinansowanie projektu
zatwierdzanej przez Dyrektora DEFS.

1) W przypadku poprawnego
przygotowania wymaganych
dokumentow - przejs¢ do pkt 3.

2) W przypadku stwierdzenia btedow
W sporzgdzonych dokumentach i/lub
wniosku o dofinansowanie przekazuje
\Whnioskodawcy pismo (przestane za
potwierdzeniem odbioru) wzywajace
do uzupetnienia/ poprawy wskazanych
dokumentdéw/ zatgcznikéw.

Nieztozenie uzupetnionej/
poprawionej dokumentacji

W Wyznaczonym terminie oznacza

wdrazania/ Whnioskodawce do dostarczenia Zarzadu
Kierownik/ dokumentacji niezbednej do Wojewddztwa w
przygotowania umowy o sprawie wyboru

Dyrektor dofinansowanie projektu. projektéw do

Departamentu/ dofinansowania/Niez

Zastepca Dyrektora wtocznie po

Departamentu zaistnieniu
zdarzenia, ktore
powoduje zmiane
statusu wniosku na
ZATWIERDZONY w
SL2014,

2. | Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane 30 dni roboczych od | Wnioskodawca

dnia wystania do
Whnioskodawcy
pisma dotyczacego
wynikéw oceny
merytorycznej i
przygotowania
niezbednych
dokumentéw do
przygotowania
umowy/Niezwtoczni
e od dnia otrzymania
dokumentéw do
przygotowania
umowy®.

W szczegdlnych
przypadkach termin
ten moze zostac

1% Dotyczy proceséw dotyczacych instrumentu RLKS.

15w
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rezygnacje z ubiegania sie
o dofinansowanie, o czym Beneficjent
jest informowany pisemnie.

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania/
Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora

Przygotowuje w porozumieniu z
Biurem Prawnym 2 egzemplarze
Umowy o dofinansowanie projektu
(Wzér minimalnego zakresu umowy o
dofinansowanie projektu stanowi
Zatacznik 11.1.6).

wydtuzony decyzjg
Dyrektora/ Z-cy
Dyrektora
Departamentu EFS, o
czym w formie
pisemnej
informowani sg
Beneficjanci, ktérych
to dotyczy.

Biuro Prawne

Departamentu

Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze umowy do | Niezwtocznie Osoby

wtasciwego referatu | podpisania przez osoby reprezentujgce
wdrazania/ reprezentujgce samorzad samorzad
Kierownik/ wojewodztwa lub osoby wojewodztwa lub
Dyrektor upowaznione. osob\s/kupgwlizmone
Departamentu/ Umowe o dofinansowanie projektu z oraz skarbni

Zastepca Dyrektora

Whnioskodawcg podpisuje

Wojewddztwa

Departamentu Wojewddztwo Podlaskie, w imieniu
ktérego dziata ZWP
Pracownik Po podpisaniu przez osoby Niezwtocznie Whioskodawca lub

wtasciwego referatu
wdrazania/

Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora

reprezentujgce samorzad wzywa
whnioskodawce do podpisania dwdch
egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu na miejscu
w siedzibie IZ (umowa jest
podpisywana w terminie
uzgodnionym z wnioskodawcgy).

osoba/y
reprezentujgce
Whnioskodawce

Departamentu Sposdb poinformowania
whioskodawcy o miejscu i terminie
podpisania umowy jest
odnotowywany na wzorze listy
sprawdzajacej do umowy/ decyzji o
dofinansowanie projektu.

Pracownik Weryfikuje podpisany egzemplarz

wtasciwego referatu
wdrazania/

Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

umowy o dofinansowanie projektu
(sprawdza czy kazda strona jest
parafowana czy umowa jest
podpisana przez upowaznione
osoby).

Jesli TAK, rejestruje umowe w
SL2014.

Jesli NIE, wzywa Wnioskodawce do

uzupetnienia zgodnie z procedurg

Niezwtocznie

dot. wprowadzenia
danych do SL2014: 5
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okreslong w pkt 5.

dni roboczych od
podpisania umowy

7. | Pracownik Przyjmuje zabezpieczenia W dniu podpisania Whnioskodawca
wtasciwego referatu | prawidtowej realizacji umowy w umowy lub zgodnie z
wdrazania/ formie i na kwote okreslong w terminem
. . umowie — przej$é do pkt.: Instrukcja | wskazanym w
Kierownik ] P ) ! p ] / ] y
przyjmowania zabezpieczenia umowie
prawidtowej realizacji umowy.
8. | Pracownik Dofacza umowe do dokumentacji Niezwtocznie

wtasciwego referatu | projektu/akt sprawy wraz z kopig

wdrazania/ zabezpieczenia.

Kierownik

1.2.1 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Zmiany do umowy o dofinansowanie realizacji projektu wymagajg formy pisemnej.

Beneficjent zobowigzany jest do poinformowania Instytucji Zarzadzajgcej o wszelkich zmianach

zaistniatych w trakcie realizacji projektu. Powinny one by¢ zgtaszane nie pdzniej niz na 1 miesigc przed

planowanym zakonczeniem realizacji projektu. Zmiany w projekcie wigzg sie z przekazaniem przez

Beneficjenta aktualnego wniosku o dofinansowanie i uzyskaniem pisemnej akceptacji 1Z RPOWP

w terminie 15 dni roboczych. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest pdziniejsze zgtoszenie

zmiany. Zakres, forma i termin wprowadzania zmian do wniosku okresla umowa o dofinansowanie

projektu.

Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu wprowadzane sg na wniosek beneficjenta lub

z inicjatywy 1Z RPOWP. Zmiana w umowie o dofinansowanie projektu moze zosta¢ wprowadzona

z inicjatywy 1Z RPOWP, jesli zostanie wykryta nieprawidtowos¢ lub btad, ktéry nie zostat zauwazony

podczas weryfikacji wniosku, na etapie podpisywania umowy badz w trakcie realizacji projektu.

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. |Pracownik wtasciwego |Weryfikuje pismo od beneficjenta Niezwtocznie Beneficjent
referatu wdrazania/ zawierajace uzasadnienie zmian wigzacych
Kierownik/ sie ze zmiang tresci umowy (w przypadku
zgtoszenia wniosku przez beneficjenta).
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
2. |Pracownik wtasciwego |W przypadku zgtoszenia wniosku przez Niezwtocznie Beneficjent
referatu wdrazania/ beneficjenta przygotowuje pismo
Kierownik/ akc.ethche/ odrzucajace prop?nowane '
zmiany. W przypadku akceptacji wystepuje o
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Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

dostarczenie w 2 egzemplarzach
skorygowanych dokumentéw stanowigcych
zataczniki do aneksu.

W przypadku zmiany w umowie z inicjatywy
IZ, beneficjent zostaje wezwany do
dostarczenia 2 egzemplarzy skorygowanych
dokumentdw stanowigcych zatgczniki do
aneksu.

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania/

Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora

Weryfikuje dokumenty przekazane przez
Beneficjenta.

1) w przypadku poprawnego
przygotowania wymaganych dokumentow -
przejs¢ do kolejnego punktu instrukcji

2) w przypadku stwierdzenia btedow w
sporzgdzonych dokumentach — Beneficjent

Niezwtocznie

Beneficjent

Departamentu zostaje wezwany do ich uzupetnienia.
Pracownik wtasciwego | Przygotowuje w porozumieniu z Biurem 20 dni roboczych | Radca
referatu wdrazania/ Prawnym 2 egzemplarze aneksu do umowy | od dnia Prawny
Kierownik/ dofinansowania realizacji projektu. otrzymania
poprawnych i

Dyrektor kompletnych
Departamentu/ dokumentéw od
Zastepca Dyrektora beneficjenta
Departamentu
Pracownik wtasciwego |Przekazuje 2 egzemplarze aneksu do Niezwtocznie Osoby
referatu wdrazania/ podpisania przez osoby reprezentujgce reprezentuja
Kierownik/ samorz.qc{ wojewddztwa lub osoby ce s.am(I)rzad

upowaznione. wojewddztw
Dyrektor a lub osoby
Departamentu/ upowaznione

Zastepca Dyrektora
Departamentu

oraz Skarbnik
Wojewddztw
a

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania/

Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

Po podpisaniu przez osoby reprezentujace
samorzad wojewddztwa wzywa beneficjenta
do podpisania dwdch egzemplarzy aneksu w
siedzibie IZ (aneks jest podpisywany w
terminie uzgodnionym z beneficjentem).

Niezwtocznie

Beneficjent
lub osoba/y
reprezentujg
ce
Beneficjenta

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania/

Kierownik/

Weryfikuje podpisany egzemplarz aneksu do
umowy o dofinansowanie projektu

(sprawdza czy kazda strona jest parafowana
czy aneks jest podpisany przez upowaznione

Niezwtocznie

Beneficjent
lub osoba/y
reprezentujg
ce
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Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

osoby).
Jesli TAK, rejestruje aneks w SL2014.

Jedli NIE, Beneficjent zostaje wezwany do
uzupetnienia.

dot.
wprowadzenia
danych do
SL2014: 5 dni
roboczych od
podpisania
aneksu

Beneficjenta

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania

Dotacza aneks do dokumentacji projektu/akt
sprawy.

Niezwtocznie

1.2.2 Instrukcja rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu w przypadku zaistnienia przestanek do jej

rozwigzania, ktére zostaty wyszczegdlnione w umowie.

Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu z inicjatywy Instytucji Zarzadzajgcej lub za

porozumieniem stron, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie. Kazdorazowo decyzja odnosnie

rozwigzania umowy musi uprzednio zosta¢ przyjeta przez ZWP.

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
1. Pracownik wtasciwego |1) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o Niezwtocznie Biuro
referatu wdrazania/ dofinansowanie projektu nastepuje z Prawne
Kierownik/ inicjatywy IZ przygotowuje pismo do
beneficjenta o zaistnieniu sytuacji
Dyrektor powodujacej rozwigzanie umowy oraz
Departamentu/ przygotowuje w 2 egzemplarzach dokument
Zastepca Dyrektora stwierdzajgcy rozwigzanie umowy w
Departamentu porozumieniu z Radcg Prawnym.
2) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o
dofinansowanie projektu nastepuje z
inicjatywy beneficjenta (na mocy
porozumienia stron) przyjmuje wniosek i po
analizie przygotowuje pismo do beneficjenta
o0 zaistnieniu sytuacji powodujacej
rozwigzanie umowy oraz przygotowuje w 2
egzemplarzach dokument stwierdzajacy
rozwigzanie umowy w porozumieniu z Radcg
Prawnym.
2. Pracownik wiasciwego |Przekazuje 2 egzemplarze dokumentu Niezwtocznie Osoby
referatu wdrazania/ stwierdzajacego rozwigzanie umowy do reprezentuja
podpisania przez osoby reprezentujgce ce samorzad
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Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

samorzad wojewddztwa lub osoby
upowaznione.

wojewddztw
a lub osoby
upowaznion
e oraz
Skarbnik
Wojewoddzt
wa

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania/

Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

W sytuacji rozwigzania umowy za
porozumieniem stron przesytany jest do
beneficjenta (za potwierdzeniem odbioru)
dokument stwierdzajgcy rozwigzanie umowy,
podpisany przez osoby reprezentujace
samorzad wojewddztwa.

Dopuszcza sie mozliwos¢ podpisania ww.
dokumentu w siedzibie 1Z.

Wprowadza dane o rozwigzaniu umowy do SL
2014.

Niezwtocznie

dot.
wprowadzenia
danych do
SL2014: 5 dni
roboczych od
rozwigzania
umowy

Beneficjent

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania/
Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

W sytuacji jednostronnego rozwigzania
umowy (ze strony I1Z), przesyta dokumentacje
do beneficjenta (za potwierdzeniem odbioru).

Wprowadza dane o rozwigzanej umowie do
SL2014.

Niezwtocznie

dot.
wprowadzenia
danych do
SL2014: 5 dni
roboczych od
rozwigzania
umowy

Beneficjent

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania/

Kierownik

Dotacza korespondencje oraz dokument
stwierdzajacy rozwigzanie umowy do akt
sprawy i archiwizuje.

Niezwtocznie

konkursu.

1.2.3 Instrukcja przyjmowania i zwalniania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

Zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy jest przyjmowane od Beneficjentéw nie nalezgcych do
sektora finansdow publicznych. Termin, forma i kwota wniesionego zabezpieczenia okreslone s3
w umowie o dofinansowanie projektu. Dopuszczalne formy zabezpieczen bedzie okreslat Regulamin
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Lp.| Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
Instrukcja przyjmowania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
1. |Pracownik wtasciwego |Stwierdza status prawny Niezwtocznie po Beneficjent

referatu wdrazania/
Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora

beneficjenta na podstawie
zatacznikéw dostarczonych do
podpisania umowy.

dostarczeniu
dokumentéw do umowy

Departamentu
2. | Pracownik wtasciwego |Przyjmuje zabezpieczenia W dniu podpisania Beneficjent
referatu wdrazania/ prawidtowej realizacji umowy. umowy lub zgodnie z
Kierownik/ termin.em wskazanym w
umowie
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
3. |Pracownik wtasciwego | W przypadku, gdy forma Niezwtocznie Beneficjent
referatu wdrazania zabezpieczenia realizacji projektu .
/ P doisani 11 PTo) e Biuro Prawne
Kierownik/ wymaga podpisania umowy miedzy
beneficjentem a np. bankiem,
Dyrektor sprawdza zapisy umowy i informuje
Departamentu/ beneficjenta o ewentualnych
Zastepca Dyrektora konsekwencjach nieprzestrzegania
Departamentu zapisOw umowy, np. zwigzanych z
informowaniem banku o zmianach w
projekcie.
4. | Pracownik wtasciwego | Przekazuje za potwierdzeniem Niezwtocznie
referatu wdrazania/ zabezpieczenie prawidtowej
Kierownik/ realizacji umowy osoble’
wyznaczonej w DEFS, ktéra
nastepnie sktada dokument w
specjalnie przygotowanym do tego
celu miejscu, tj. sejfie.
Instrukcja zwalniania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy
5.| Pracownik wtasciwego |Po stwierdzeniu ostatecznego Niezwtocznie Beneficjant

referatu wdrazania/
Kierownik/

Dyrektor
Departamentu/

rozliczenia umowy o dofinansowanie
projektu oraz spetnieniu warunkow
okreslonych w umowie o
dofinansowanie informuje
Beneficjenta (za potwierdzeniem
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Zastepca Dyrektora odbioru) o mozliwosci odbioru
Departamentu zabezpieczenia prawidtowej
realizacji umowy lub ztozeniu
whniosku o jego zniszczenie.

6.| Pracownik wiasciwego |1Z zwraca beneficjentowi Niezwtocznie Beneficjent
referatu wdrazania/ zabezpieczenie prawidtowej
. . realizacji um .

Kierownik/ calizacji umowy

W sytuacji nieodebrania przez
Dyrektor 8 yf_ i ) dmi P

n nta przedmiot

Departamentu/ eneficjenta przedmiotowego

zabezpieczenia w terminie 3
Zastgpca Dyrektora miesiecy od dnia otrzymania
Departamentu wezwania do odbioru lub ztozenia

pisemnego wniosku o zniszczenie
zabezpieczenie jest komisyjnie
niszczone.

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

2. Procesy dotyczace rozliczenia finansowego projektu

W procesie rozliczania projektu oraz komunikowania sie z Beneficjentem wykorzystywany jest SL2014.
Wykorzystanie SL2014 obejmuje co najmniej przesytanie:

1) wnioskow o ptatnosg,

2) dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektu
i wykazywanych we wnioskach o ptatnos¢,

3) danych uczestnikéw projektu,
4) harmonogramu ptfatnosci,

5) innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym niezbednych do przeprowadzenia
kontroli projektu.

W przypadku potwierdzenia awarii SL2014 przez pracownika Instytucji Zarzadzajgcej proces rozliczania
projektu oraz komunikowania z Instytucjg Zarzadzajacg odbywa sie w formie pisemnej. O usunieciu
awarii SL2014 Instytucja Zarzadzajaca informuje Beneficjenta. Beneficjent zas$ zobowigzany bedzie do
uzupetnienia danych w SL2014 w terminie 5 dni roboczych od otrzymania tej informacji.
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Nadawanie uprawniern osobom uprawnionym ze strony Beneficjenta/partnera/podmiotu do
wprowadzania danych do SL2014 nastepuje zgodnie z procedury opisang w rozdziale 5 Systemy
informatyczne niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

W systemie wyrdzniono nastepujace rodzaje wnioskdéw o ptatnosc:

1. Whiosek o zaliczke — dotyczy sytuacji, kiedy Beneficjent ubiega sie o uzyskanie zaliczki na realizacje
zadania w ramach projektu,
2. Whniosek o refundacje — dotyczy sytuacji, kiedy Beneficjent ponidst juz koszty w ramach projektu
i wnioskuje o ich refundacje,
3. Whiosek rozliczajgcy zaliczke — dotyczy sytuacji, kiedy Beneficjent rozlicza wczesniej przyznana
zaliczke,
4. Whniosek sprawozdawczy — dotyczy sytuacji, kiedy Beneficjent zobowigzany jest do przekazania
informacji o postepie rzeczowym projektu,
5. Whniosek o ptatnos¢ koricowq — dotyczy sytuacji, kiedy rejestrowany wniosek o ptatnos$¢ jest
ostatnim wnioskiem rozliczajgcym projekt.
Istnieje mozliwo$¢ taczenia wiekszosci rodzajéow wnioskdw, np. wniosek o zaliczke moze by¢
jednoczes$nie wnioskiem rozliczajgcym zaliczke.

Whiosek o ptatnos¢ jest sktadany w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, nie
rzadziej niz raz na trzy miesigce. Koficowy wniosek o ptatnos¢ musi byé ztozony nie pdzniej niz 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia okresu realizacji projektu. Pierwsza transza srodkdw na realizacje
projektéw jest wyptacana w wysokosci i terminie okreslonym w harmonogramie ptatnosci (zatgcznik
do umowy). Wyptata transzy moze nastgpi¢ dopiero po ztozeniu przez beneficjenta zabezpieczenia,
o ktéorym mowa w umowie o dofinansowanie projektu, (chyba ze beneficjent jest zwolniony ze ztozenia
zabezpieczenia np. jednostki sektora finansow publicznych) oraz ztozeniu przez Beneficjenta
pierwszego — zaliczkowego wniosku o ptatnosc.

Przekazanie kolejnej (kolejnych) transzy uzaleznione jest m. in. od rozliczenia we wnioskach o ptatnos¢
co najmniej 70% tgcznej kwoty dotychczas otrzymanych srodkéw.

Jednoczesnie zgodnie z art. 189 ust. 3 Uofp w przypadku nieztozenia wniosku o ptatno$é na kwote®
lub w terminie okreslonym przez beneficjenta w zaakceptowanym harmonogramie ptatnosci od
Srodkow pozostatych do rozliczenia naliczane bedg odsetki jak dla zalegtosci podatkowych, liczone od
dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ rozliczajgcego dany/e wydatek/ki.

Zgodnie z rozporzadzeniem ramowym art. 122 ust. 3, IZ RPOWP zapewnia zachowanie zasady
jednokrotnego przekazywania dokumentéw do kontroli.

W trakcie weryfikacji wnioskdw o ptatnosé¢, w uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwosci
skorzystania z opinii ekspertéw w sprawie oceny kwalifikowalnosci wydatkdéw.

16 Beneficjent ma prawo ztozy¢ wniosek o ptatnos¢, w ktérym rozliczanych jest mniej niz 70% srodkdw dotychczas przekazanych, o ile wynika
to z harmonogramu ptatnosci zaakceptowanego przez IZ RPOWP
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W przypadku nieztozenia wniosku o ptatnos¢ na kwote stanowigcg co najmniej 70% tacznej kwoty
przekazanych wczesniej transz dofinansowania lub w terminie wynikajagcym z harmonogramu
ptatnosci, sposdéb postepowania okresla § 6 ustep 10 Ogdélnych Warunkéw Umowy.

Szczegbétowe informacje na temat zatwierdzania wnioskdéw o ptatnos¢ oraz warunkéw jakie muszg by¢
spetnione, aby transza zostata przekazana beneficjentowi sg okreslone w Ogélnych Warunkach Umowy
o dofinansowanie projektéw ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 stanowigcych
zatgcznik do umowy o dofinansowanie.

W przypadku przeprowadzenia kontroli projektow u Beneficjenta przez instytucje uprawnione do
przeprowadzenia kontroli, takie jak np.: IA, NIK, KE, ETO, Beneficjent zobowigzany jest poinformowad
o tym zdarzeniu 1Z RPOWP, a takze powinien dostarczy¢ informacje pokontrolng, ktérg otrzymat,
zalecen pokontrolnych skierowanych w stosunku do Beneficjenta oraz jego stanowiska
w sprawie/informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych. Informacje tg Referaty wdrozeniowe
w DEFS analizujg (we wspodtpracy w Referatami kontroli) i wykorzystujg przy weryfikacji wniosku o
ptatnos¢ Beneficjenta. Nastepnie Referaty wdrozeniowe w DEFS informujg na biezgco Samodzielne
stanowisko pracy ds. analiz zarzadczych w DRR oraz Biuro Certyfikacji (w formie mailowej) o
przeprowadzonej u Beneficjenta kontroli projektu oraz o terminie i sposobie wdrozenia zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji w odniesieniu do poszczegélnych projektéw.

W ramach rozliczenia finansowego projektu przeprowadzana jest réwniez kontrola krzyzowa
Programu (w przypadku Beneficjentow realizujgcych co najmniej 2 projekty w ramach RPOWP) oraz
kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 2014-2020 i PO RYBY.

Metodyka doboru préby dokumentéw przy weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zostata opisana w RPK,
a sposob jej przeprowadzenia zostat wskazany w rozdziale 14.

Kierownik wfasciwego referatu wdrazania przydziela pracownikom referatu wdrazania wnioski o
ptatnos¢ tak, aby nie doszto do sytuacji, ze opiekun projektu bedzie weryfikowat wniosek, ktéry
uprzednio oceniat. W tym celu kierownik wykorzystuje narzedzie funkcjonujgce w SL2014 oraz
zestawienie zawierajgce informacje o osobach oceniajgcych wnioski o dofinansowanie, o ktérym
mowa w rozdziatach 11.1.1.3 (punkt 41. w tabeli) i 1.1.1.4 (punkt 13 w tabeli).

2.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o ptatnos¢ w tym czesci dotyczacej postepu
realizacji projektu

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1, Pracownik wtasciwego | Pracownik weryfikujgcy wniosek o - weryfikacja
referatu wdrazania ptatnosé podpisuje deklaracje whniosku
bezstronnosci, a nastepnie po zalogowaniu | beneficjenta o
do SL2014 weryfikuje wniosek pod ptatnosc:
wzgledem formalnym, merytorycznym i
. s do 20 dni roboczych
rachunkowym w oparciu o wzér Listy
L . od dnia wptywu do

sprawdzajgcej przy dokonywaniu
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weryfikacji wnioskow beneficjentéw o
ptatnosé (Zatacznik 11.2.1).

Whiosek na kazdym etapie weryfikowany
jest przez dwéch pracownikéw wtasciwego
Referatu wdrazania, w tym opiekuna
projektu, ktéry odpowiedzialny jest za
sporzgdzenie pisma z wynikiem weryfikacji
oraz prowadzenie korespondencji z
Beneficjentem.

1) Jesli wniosek nie wymaga korekt,
opiekun projektu wskazuje beneficjentowi
do przedtozenia wybrane dokumenty
potwierdzajgce poniesienie rozliczanych
wydatkdw na podstawie préby zgodnie z
metodyka okreslong w RPK

we wskazanym terminie (nie dotyczy to
whiosku wytgcznie zaliczkowego i
sprawozdawczego.

W przypadku projektow rozliczanych na
podstawie kwot ryczattowych, jak réwniez
zawierajacych wydatki rozliczane
stawkami jednostkowymi, pracownik IZ
RPOWP weryfikuje 100 % dokumentacji
wskazanej w umowie/decyzji o
dofinansowanie

2) Jesli wniosek wymaga poprawy wzywa
beneficjenta we wskazanym terminie i
zakresie do jego poprawy oraz do ztozenia
dokumentéw potwierdzajgcych
poniesienie rozliczanych wydatkow
wybranych na podstawie préby zgodnie z
metodyka RPK.

W ramach weryfikacji wniosku opiekun
projektu oraz druga osoba weryfikujaca
whiosek o ptatnos¢ sprawdza na

DEFS (w odniesieniu
do kazdej
przedtozonej wersji
whiosku, za
wyjatkiem wniosku
wytgcznie
zaliczkowego (co do
zasady pierwszy
whniosek o ptatnosc),
dla ktérego termin
wynosi 10 dni
roboczych). Termin
weryfikacji

whniosku (20 dni)
konczy sie w
momencie wystania
do Beneficjenta
pisma wzywajacego
do: korekty wniosku
i/lub przedtozenia
wybranych przez
opiekuna
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione wydatki.
Od momentu
wptywu
poprawionego
whniosku lub
dokumentow,
zaczyna
obowigzywac termin
na weryfikacje
dokumentéw lub
termin na
weryfikacje wniosku
po poprawie.

- weryfikacja
dokumentéw
potwierdzajgcych
poniesione wydatki
(wniosek nie podlega
poprawie): 10 dni
roboczych od dnia
ztozenia skanéw
wskazanych przez
opiekuna
dokumentéw na
podstawie préby
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podstawie otrzymanych od beneficjenta
dokumentéw m.in. czy wydatki
przedstawione we wniosku o ptatnos¢ nie
zostaty poniesione wczesniej w ramach
innego projektu. W przypadku zaistnienia
takiej sytuacji opiekun projektu informuje
niezwtocznie przetozonego, ktéry w
sytuacji uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa zobowigzany
jest do poinformowania wtasciwych
organow scigania. Stosowna informacja w
tym zakresie przekazywana jest (w formie
notatki stuzbowej) do referatu kontroli,
celem przeprowadzenia ewentualnej
kontroli doraznej.

Po weryfikacji wniosku o ptatnos¢ opiekun
przekazuje Listy sprawdzajgce i pismo o
wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢
do kierownika.

Kierownik wtasciwego
referatu wdrazania

Akceptuje listy sprawdzajgce wraz z
pismem o wynikach weryfikacji.

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
opiekuna projektu w celu dokonania
poprawy.

Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

Zatwierdza Listy sprawdzajace i pismo z
wynikiem weryfikacji.

W przypadku uwag, zwraca dokumenty do
opiekuna projektu w celu dokonania
poprawy.

zgodnie z metodyka

zamieszczong w RPK.

- weryfikacja
whniosku po koreckie
wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi
poniesione wydatki:
20 dni roboczych od
dnia wptywu do
DEFS (w odniesieniu
do kazdej kolejnej
przedtozonej wersji
whniosku)

W przypadku
trwania kontroli w
ramach Projektu:
zatwierdzenie
wniosku /biegu
ptatnosci moze ulec
(a w przypadku
koncowego wniosku
o ptatnosc ulega)
wstrzymaniu do
momentu
zakonczenia
czynnosci
kontrolnych.

Pracownik wtasciwego
referatu wdrazania
(opiekun projektu)

Sporzadza skan List sprawdzajgcych oraz
pisma z wynikiem weryfikacji, a nastepnie
zatgcza skan list sprawdzajgcych w SL2014
(na karcie weryfikacji) i przekazuje
informacje o weryfikacji Beneficjentowi
drogg elektroniczng w SL2014 dokonujac
tym samym odpowiedniej zmiany statusu
whniosku.

W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktérej
w wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé
wystgpig nieprawidtowosci (ktorych
skutkiem jest pomniejszenie wydatkow
kwalifikowalnych lub wezwanie
Beneficjenta do zwrotu srodkéw) bgdz
korekty finansowe informuje o tym fakcie
Referat Finansow celem wprowadzenia
danych do Rejestru obcigzen na projekcie.

Niezwtocznie

Referat
Finansow
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Szczegodtowa procedura odzyskiwania
Srodkéw zostata opisana w pkt 2.2.3.

2.2

Instrukcja

dokonywania

ptatnosci

zaliczkowych oraz

wyptaty kolejnych

transz

dofinansowania w zakresie ptatnosci ze srodkdw europejskich oraz budzetu panistwa

2.2.1 Instrukcja dokonywania ptatnosci zaliczkowej (I transza)

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania

Na podstawie | wniosku Beneficjenta o
ptatnosé (ktory jest co do zasady
whnioskiem zaliczkowym) opiekun
wystawia w 1 egz. zlecenie ptatnosci lub —
jesli w ramach projektu wyptacane sg
tylko $rodki EFS — dyspozycje wystawienia
zlecenia ptatnosci. Dokumenty te
przekazywane sg pracownikowi Referatu
Finansow w celu wprowadzenia danych
do portalu komunikacyjnego BGK-
ZLECENIA oraz przekazania do FN w celu
realizacji w zakresie budzetu panistwa.

W2zér zlecenia pfatnosci stanowi Zatgcznik
[1.2.2 do Instrukgji

Wz6r dyspozycji wystawienia zlecenia
pfatnosci stanowi Zatacznik 11.2.3 do
Instrukcji.

Jesli wniosek wymaga korekt, wzywa
beneficjenta do poprawy wniosku/
harmonogramu ptatnosci, przestania,
brakujgcych informacji, udzielenia
niezbednych wyjasnied we wskazanym
terminie (zgodnie z procedurg w pkt. 2.1).

Niezwtocznie
(maksymalnie 10 dni
roboczych od dnia
wptywu)

Referat
Finanséw
Departament
EFS

Kierownik wtasciwego
referatu wdrazania

Weryfikuje i akceptuje (jako druga para
oczu przedtozone przez opiekuna projektu
zlecenie ptatnosci badz dyspozycje.

Jesli zlecenie ptatnosci lub dyspozycja
zawiera btedy- procedura ponownej
weryfikacji zlecenia ptatnosci zgodna z
zapisami niniejszej procedury w pkt. 1

Niezwtocznie

Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania

Przekazuje podpisane przez kierownika
referatu zlecenie / dyspozycje
wystawienia zlecenia ptatnosci do
Referatu Finansow. Ponadto przekazuje
kopie:

Niezwtocznie

Referat
Finanséw
Departament
EFS
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1. Umowy o dofinansowanie i anekséw do
umowy, o ile wystgpity zmiany (wersja
papierowa i elektroniczna),

2. Wniosku o dofinansowanie,

3. Harmonogramu ptatnosci dla projektu
bedacego zatgcznikiem do umowy o
dofinansowanie (Harmonogram ptatnosci
moze by¢ aktualizowany wraz z ze
ztozonym wnioskiem o ptatnos¢ badz
odrebnym pismem).

Pracownik

Referatu Finansow

Wprowadza dane do portalu
komunikacyjnego BGK-ZLECENIA.

Niezwtocznie

Kierownik Referatu
Finanséw/ Pracownik

Referatu Finanséw

Weryfikuje poprawnos¢ wprowadzenia
danych do portalu komunikacyjnego BGK-
ZLECENIA w zakresie srodkow EFS.

Podpisuje wydruk z systemu lub
dyspozycje wystawienia zlecenia ptatnosci
oraz akceptuje zlecenie w portalu
komunikacyjnym BGK.

Przekazuje zlecenie / dyspozycje pod
warunkiem dostepnosci srodkéw do
Dyrektora Departamentu EFS

Jesli zlecenie/dyspozycja bgdz dane na
wydruku zawieraja btedy dokumenty
cofane sg do Pracownika

Referatu Finansow lub wtasciwego
referatu wdrazania celem poprawy.

Niezwtocznie

Dyrektor Dokonuje zatwierdzenia zlecenia ptatnosci | Niezwtocznie/
Departamentu/ / dyspozycji Zgodnie z
) harmonogramem
Zastepca Dyrektora Dokonuje zatwierdzenia ptatnosci w platnoci
Departamentu zakresie Srodkéw europejskich (EFS) w .
] ) stanowigcym
portalu komunikacyjnym BGK. zatacznik do umowy
Zatwierdzenie ptatnosci rdwnoznaczne
jest z przekazaniem ptatnosci do realizacji
przez BGK
Pracownik Przekazuje zlecenie ptatnosci do Niezwtocznie Referat
) . Departamentu Finanséw wraz z Finansow,
Referatu Finanséw - . .
wiasciwymi dokumentami. Departament
Finanséw

Po otrzymaniu informacji z BGK o
zrealizowanych zleceniach dokonuje
wpisu do ewidencji Srodkéw europejskich.
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W przypadku wystawionej dyspozycji
przekazuje jg do opiekuna.

8. | Sekretariat DF Przyjmuje od DEFS zlecenie pfatnosci, Niezwtocznie
wraz z wtasciwymi dokumentami.
Rejestruje zlecenie ptatnosci, oznacza
dokumenty pieczecig departamentu i data
wptywu.
9. | Dyrektor Dekretuje ztozone zlecenie ptatnosci na Niezwtocznie
Departamentu Kierownika Referatu Rozliczen i
Finansow/ Ksiegowosci Funduszy UE.
Kierownik Referatu
Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy
UE
Departament
Finansow
10. |Pracownik Referatu Na zlecenie kierownika sprawdza zlecenie | Niezwtocznie
Rozliczen i ptatnosci pod wzgledem formalno-
Ksiegowosci Funduszy | rachunkowym zgodnie z Listg
UE sprawdzajacg do zlecenia ptatnosci w
oparciu o umowe o dofinansowanie
projektu, w tym sprawdza dostepnos¢
Srodkéw na rachunku bankowym 1Z oraz
zabezpieczenie srodkéw w planie
finansowym IZ.
Odnotowuje swoje zastrzezenia i uwagi na
liScie sprawdzajacej Parafuje liste
sprawdzajgcg, sporzadza w systemie
bankowosci elektronicznej polecenie
przelewu $rodkéw, a nastepnie
przekazuje Liste sprawdzajaca, zlecenie
ptatnosci oraz wydruk polecenia przelewu
$rodkéw do Kierownika Referatu /
Dyrektora Departamentu Finansow.
W przypadku bteddw zwraca zlecenie
ptatnosci do poprawy do Departamentu
EFS, informujac o przyczynach zwrotu.
O tych faktach informuje réwniez
Kierownika Referatu/Dyrektora
Departamentu Finanséw.
11. |Kierownik Referatu Sprawdza, czy weryfikacja zlecenia Niezwtocznie

Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy
UE, / Dyrektor

ptatnosci przeprowadzona zostata
prawidtowo.
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Departamentu
Finanséw

Weryfikuje poprawnosé sporzadzenia
polecenia przelewu srodkéw.

Zatwierdza liste sprawdzajgcg oraz
zlecenie ptatnosci.

W przypadku stwierdzenia btedéw
przejs¢ do pkt. 10.

12. | Gtéwny Ksiegowy / Zatwierdza zlecenie ptatnosci do realizacji, | Niezwtocznie
Skarbnik oraz zatwierdza polecenie przelewu
Wojewddztwa Srodkéw do wyptaty.

13. |Marszatek Zatwierdza polecenie przelewu srodkéw | Niezwtocznie
Wojewddztwa do wypfaty.

14. | Kierownik/ Przekazuje polecenie przelewu srodkéw | Niezwtocznie

Pracownik Referatu
Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy
UE

do banku celem dokonania ptatnosci na
rachunki beneficjentéw.

W momencie otrzymania wyciggu
bankowego potwierdzajgcego dokonanie
ptatnosci na rzecz beneficjenta sporzadza
na zleceniu ptatnosci adnotacje o dacie
dokonania zaptaty i potwierdza to
podpisem, a skan wszystkich
zrealizowanych zlecen pfatnosci
przekazuje drogg elektroniczng do
Referatu Finanséw DEFS.

Na podstawie zlecen ptatnosci
wprowadza dane dotyczgce dokonanej
ptatnosci do systemu informatycznego
EUROBUDZET.

Archiwizuje dokumentacje zwigzang z
weryfikacjg zlecenia ptatnosci,
dokonywaniem ptatnosci oraz
ksiegowaniem operacji.

2.2.2 Instrukcja dokonywania ptatnosci kolejnych transz

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. | Pracownik Po zweryfikowaniu pierwszej wersji Niezwtocznie
wtasciwego whniosku o ptatnos¢ ztozonego przez

Referatu Wdrazania
(opiekun projektu)

beneficjenta, I1Z przekazuje kolejng
transze beneficjentowi (o ile wniosek o
ptatnos¢ stanowi podstawe do wyptaty
srodkdw), przy czym:

1. w przypadku zatwierdzenia wniosku o
ptatnos¢ — $rodki sg przekazywane po

Zatwierdzenie
whiosku o ptatnosc
moze ulec
wstrzymaniu z uwagi
na trwajaca kontrole
w siedzibie
Beneficjenta / w
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tacznej kwoty otrzymanych na dzien
zatwierdzania wniosku transz
dofinansowania;

2. w przypadku skierowania wniosku o
ptatnos¢ do poprawy — srodki sg
przekazywane po spetnieniu
nastepujacych warunkow:

- wykazania w tym wniosku o ptatnos¢
wydatkow kwalifikowalnych
rozliczajgcych co najmniej 70% taczne;j

wydatki w tej kwocie nie wymagaja
dalszych wyjasnien;

- zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego przedostatniag transze

zatwierdzeniu rozliczenia co najmniej 70%

kwoty otrzymanych na dzien odsytania do
poprawy wniosku transz dofinansowania i

miejscu realizacji
projektu

2. | Dalej nalezy postepowac zgodnie z procedurg opisang w punktach 1-10 Instrukcji 2.2.1. przy czym

o pfatnosc.

przekazanie ptatnosci do BGK nastepuje w terminie do 5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku

2.2.3 Instrukcja korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow

W wyniku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci

istnieje koniecznos¢ podjecia dziatan

korygujacych, polegajgcych na pomniejszeniu wydatkéw kwalifikowalnych we wniosku o ptatnosc lub

na natozeniu korekty finansowe;.

Sposéb dokonania zwrotu $rodkdw oraz naliczania odsetek regulujg Ogdlne Warunki Umowy

stanowigce zatgcznik do umowy o dofinansowanie projektu.

Sposdb postepowania z nieprawidtowymi wydatkami uzalezniony jest od momentu ich stwierdzenia.

Ponizsza tabela przedstawia sposdb postepowania z punktu widzenia ww. sytuacji:

Lp. | Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Stwierdzenie nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy o dofinansowanie

1. |Pracownik
wtasciwego

Referatu
Wdrazania /

Kierownik
wtasciwego

Referatu
Wdrazania

Stwierdzajg wystgpienie nieprawidtowosci
(np. w zamowieniach publicznych, w wyniku
zapiséw we wniosku o dofinansowanie,
przedtozeniu fatszywych dokumentéw)

Niezwtocznie
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Dyrektor Podejmuje decyzje odnosnie sposobu

Departamentu/ postepowania ze stwierdzong

Zastepca Dyrektora | nieprawidtowoscig, zgodnie z ktéra:

Departamentu . . o
-nastepuje wstrzymanie podpisania umowy o
dofinansowanie do czasu wyjasnienia sprawy
lub
- |OK odstepuje od podpisania umowy o
dofinansowanie
lub
- umowa o dofinansowanie zostaje zawarta z
zastrzezeniem, ze wydatek nieprawidtowy
bedzie wydatkiem niekwalifikowalnym.

Pracownik Przekazuje Beneficjentowi pismo z Niezwtocznie Beneficjent

wtasciwego informacjg o dalszym sposobie postepowania
W sprawie.

Referatu

Wdrazania /

Kierownik

wtasciwego

Referatu

Wdrazania /

Dyrektor

Departamentu/

Zastepca Dyrektora

Departamentu

Stwierdzenie nieprawidtowosci przed ztozeniem przez Beneficjenta wniosku o ptatno

$¢

Pracownicy
Departamentu EFS
w szczegolnosci

Przekazuje Beneficjentowi pisemna
informacje nt. stwierdzonej nieprawidtowosci
i koniecznosci ujecia we wniosku o ptatnosc

Niezwtocznie

pracownicy wydatkow kwalifikowalnych pomniejszonych
wtasciwego o kwote, jaka wynika z natozenia korekty.
Referatu Kontroli /
Kierownik /
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
Pracownik Sprawdza (podczas weryfikacji wniosku o Niezwtocznie
wtasciwego ptatnos¢) czy Beneficjent dokonat
odpowiedniego pomniejszenia kwoty
Referatu wydatkow kwalifikowalnych.
Wdrazania /
W przypadku gdy Beneficjent nie dokonat
Kierownik pomniejszenia wydatkéw kwalifikowalnych,
whadciwego IZ RPOWP pomniejsza wydatki
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Referatu
Wdrazania/
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu

kwalifikowalne o kwote wydatkéw
nieprawidtowych.

Stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢

Pracownik Przekazuje Beneficjentowi informacje o Niezwtocznie Beneficjent
wtasciwego pomniejszeniu wartosci wydatkéw
kwalifikowalnych ujetych we wniosku o
Referatu > . .
ptatnos¢ o catkowitg kwote wydatkow
Wdrazania / . .
nieprawidtowych.
K'erIO\_Nmk Stwierdzenie nieprawidtowych wydatkéw we
wtasciwego . y .
whiosku o ptatnos¢ przed jego
Referatu zatwierdzeniem nie wiaze sie z obnizeniem
Wdrazania / wspoffinansowania UE dla projektu
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
Pracownik Rozpatruje w ciggu 14 dni zastrzezenia Niezwtocznie
wtasciwego zgtoszone przez Beneficjenta:
Referatu - w przypadku pozytywnego rozpatrzenia:
Wdrazania / nalezy dokonaé odpowiednich zmian we
) ] whniosku o ptatnos¢ albo przekazane zostaje
Kierownik - - . L
facci Beneficjentowi pismo z prosba o ujecie
Wwiasciwego zakwestionowanych wydatkéw w kolejnym
Referatu whniosku o ptatnos¢
Wdrazania / .
-w przypadku negatywnego rozpatrzenia
Dyrektor . i
zastrzezen zgtoszonych przez Beneficjenta
Departamentu/ . . . .
lub ich niezgtoszenia, przy jednoczesnym
Zastepca Dyrektora - . .
braku zgody Beneficjenta na pomniejszenie
Departamentu

wartosci wydatkéw kwalifikowalnych o
wydatki nieprawidtowe, nastepuje wezwanie
Beneficjenta do zwrotu kwoty stwierdzonej
nieprawidtowosci, na podstawie wezwania o
ktérym mowa w art. 207 ust. 8 uofp. Po
bezskutecznym uptywie terminu zwrotu
wskazanego ww. wezwaniu nastepuje etap
wydania decyzji, o ktérej mowa w art. 207
ust. 9 Uofp.

Stwierdzenie nieprawidtowosci po zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosc

Pracownik
Departamentu EFS/

Kierownik /
Dyrektor

Przekazuje Beneficjentowi informacje o
natozeniu korekty finansowej na wydatki w
ramach projektu, co wigze sie z obnizeniem
catkowitej kwoty wspoétfinansowania dla

Niezwtocznie

Referat
Finansow
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Departamentu/ danego projektu o kwote natozonej korekty.
Zastepca Dyrektora | Pismo stwierdzajgce nieprawidtowos¢
Departamentu podlegajaca zwrotowi / obnizajgcg catkowitg
kwote wspoétfinansowania dla danego
projektu przekazywane jest do Referatu
Finanséw w celu wprowadzenia do rejestru
obcigzen na projekcie

Archiwizuje dokumenty.

2.3 Instrukcja zamykania projektu

Zamykanie projektu nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu,
zatwierdzenia wniosku o ptatno$é koncowgq oraz dokonaniu ostatecznego rozliczenia z beneficjentem
(w tym dokonaniu ptatnosci koricowej na rzecz beneficjenta lub otrzymaniu zwrotu oszczednosci/
wydatkéw niekwalifikowalnych w projekcie od beneficjenta).

Pracownik wtasciwego referatu wdrazania weryfikuje ztozony wniosek o ptatnosé¢ korncowa zgodnie
z procedurg w pkt.2.1 instrukgcji.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu przeprowadzana jest przed zatwierdzeniem wniosku
o ptatnos¢ koricowa zgodnie z instrukcjg 14.2.2 IW IZ RPOWP. Polega ona na sprawdzeniu kompletnosci
i zgodnosci z przepisami oraz wtasciwymi procedurami dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji
elektronicznej) dotyczacej wydatkdw ujetych we wnioskach o ptatnosé, niezbednej do zapewnienia
wiasciwe] Sciezki audytu. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu podlega rejestracji w SL2014
niezwtocznie po jej przeprowadzeniu.

Ponadto pracownik wiasciwego referatu wdrazania sporzadza na biezgco Karte zamkniecia projektu
dla wszystkich zakorczonych projektow.

Weryfikacji podlegajg informacje na temat wykonania zatozenn merytorycznych w ramach projektu,
wynikéw przeprowadzonych kontroli projektu oraz na temat ewentualnych nierozliczonych srodkéw.
W przypadku braku zwrotu srodkéw, od nierozliczonej kwoty naliczane sg beneficjentowi odsetki
w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowej za kazdy dzien zwtoki w zwrocie srodkow.

Przekazanie Karty nie wyklucza wykrycia nieprawidtowosci i/lub uchybien w toku dalszych kontroli oraz
audytéw przeprowadzanych przez instytucje do tego uprawnione po zamknieciu projektu przez 1Z
RPOWP. W przypadku powstania nowych okolicznosci oraz koniecznosci uzupetnienia dokumentacji
projektowej juz po ostatecznym zamknieciu projektu oraz po sporzadzeniu Karty zamkniecia projektu
(np. w zwigzku z wykrytg nieprawidtowoscig), nalezy nowo powstate fakty/dokumenty zarchiwizowa¢
wraz z dokumentacjg projektowa, w sposdb zapewniajacy wtasciwg Sciezke audytu oraz dostep do
petnej informacji o zamknietym projekcie. Tym samym, nie nalezy sporzadzac¢ korekt Karty zamkniecia
projektu.

Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Dziatanie Termin wykonania

Lp.
P dziatanie powigzane
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Pracownik
wtasciwego referatu
wdrazania

Uzupetnia Karte zamkniecia projektu, ktérej
wzor stanowi Zatgcznik 11.2.4 do Instrukcji
oraz sporzadza pismo z informacjg o
ostatecznym rozliczeniu projektu.

Przekazuje Karte zamkniecia projektu oraz
pismo z informacjq o ostatecznym rozliczeniu
projektu Kierownikowi, a nastepnie
Dyrektorowi / Z-cy Dyrektora.

W przypadku stwierdzenia, ze Projekt po
zakonczeniu jego realizacji wymaga
dodatkowych wyjasnien, np. wniosek o
dofinansowanie wymaga aktualizacji, wzywa
beneficjenta do poprawy wniosku/,
przestania brakujacych informacji, udzielenia
niezbednych wyjasnief we wskazanym
terminie.

Niezwtocznie, o ile
opiekun projektu
dysponuje
wszystkimi
niezbednymi
informacjami, np.
dotyczacymi
osiggniecia przez
projekt wszystkich
wskaznikow

Kierownik wtasciwego
referatu wdrazania

Weryfikuje Karte zamknigcia projektu oraz
pismo z informacjg o ostatecznym rozliczeniu
projektu.

Jesli w/w dokumenty wymagajg korekty,-
przejs¢ do pkt 1.

Niezwtocznie

Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza Karte zamkniecia Niezwtocznie
Departamentu/ projektu oraz pismo z informacjg o
Zastepca Dyrektora ostatecznym rozliczeniu projektu. Jesli
Departamentu dokumenty wymagaja korekty - przejs¢ do
pkt 1.
Pracownik Sporzadza skan Karty zamkniecia projektu Niezwtocznie

wtasciwego referatu
wdrazania

oraz pisma z informacja o ostatecznym
rozliczeniu projektu i przekazuje
Beneficjentowi droga elektroniczng za
pomocg Systemu SL2014.

Archiwizuje dokumentacje
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lll. Procedury dotyczace wdrazania projektow wspotfinansowanych z
EFRR

1. Procesy ogtaszania konkurséw, naboru, oceny i zatwierdzania projektéw oraz
podpisywania umow o dofinansowanie projektow

1.1 Instrukcja ogtaszania konkursow

W imieniu Instytucji Organizujacej Konkurs (IOK) za proces ogtaszania, naboru, oceny i zatwierdzania
projektow odpowiada Referat Oceny i Wyboru Whnioskéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw.

Nabér wnioskéw odbywa sie w trybie konkursowym zamknietym lub ciggtym. W przypadku trybu
ciggtego konkurs jest podzielony na cykle. Cykl konkursu obejmuje nabdér wnioskéw w danym miesigcu
kalendarzowym ich ocene i zatwierdzanie, przy czym nabdr wnioskdw prowadzony jest do wyczerpania
ustalonego limitu srodkéw lub do zamkniecia konkursu uzasadnionego decyzjg IOK.

Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw przeprowadza konkurs na
podstawie Regulaminu konkursu przygotowanego zgodnie z zasadami okreslonymi w Podrozdziale 7.2,
pkt 2 — 4 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020, z uwzglednieniem
zapiséw w pkt 5 — 6 dotyczacych zmiany Regulaminu konkursu.

IZ RPOWP moze w Regulaminie konkursu okresli¢ wysokos¢ rezerwy na procedure odwotawczg na
poziomie 10% alokacji przeznaczonej na dany konkurs, na dofinansowanie projektéw, ktére
pozytywnie przejdg procedure odwotawczy. W przypadku niewykorzystania rezerwy na procedure
odwotawczg, pozostawia sie do decyzji IOK czy dofinansowac kolejne wnioski, ktdre zostaty pozytywnie
ocenione przez KOP, ale nie wybrane do dofinansowania z powodu wyczerpania alokacji przeznaczonej
na dany konkurs lub przenies¢ tg kwote na kolejny konkurs.

1.2 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania wnioskow konkursowych

1.2.1 Instrukcja przyjmowania wnioskow konkursowych

Whnioski o dofinansowanie projektow sa sktadane w wersji elektronicznej (XML) za pomoca aplikacji
Generator Wnioskéw Aplikacyjnych na lata 2014-2020 (GWA2014 (EFRR) w terminie okreslonym
w Regulaminie konkursu. Wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ 2 egzemplarze w wersji papierowej
whiosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami do 10K w ciggu 3 dni roboczych:

— w przypadku konkursu zamknietego, liczac od pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po
dniu zakonczenia konkursu;

— w przypadku konkursu ciggtego, liczac od pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po dniu
ztozenia wniosku przez system GWA2014 (EFRR).

Nie beda podlega¢ weryfikacji wymogdéw formalnych tj. pozostajg bez rozpatrzenia i nie podlegaja

17 W przypadku konkurséw ogtaszanych w ramach Strategii ZIT BOF 10K stanowig wspdlnie wtasciwy departament
IZ oraz IP
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ocenie wnioski, ktére dotyczg ponizej wymienionych przypadkow:

— brak 2 egzemplarzy w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami tj.
whniosek zostanie ztozony wytacznie w wersji elektronicznej (XML) za pomoca aplikacji
GWA2014 w terminie okre$lonym w niniejszym Regulaminie konkursu,

— 2 egzemplarze w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami zostang
dostarczone po terminie okreslonym w niniejszym Regulaminie konkursu (mimo, iz wniosek w
wersji elektronicznej (XML) za posrednictwem aplikacji GWA2014 ztozono w terminie
okreslonym w niniejszym Regulaminie konkursu),

— brak wniosku w wersji elektronicznej (XML) ztozonego za pomocga aplikacji GWA2014. Nie
dopuszcza sie ztozenia wniosku w formacie XML w innej formie niz przestanej przez aplikacje
GWA2014 np.: na ptytce.

Szczegbtowaq procedure naboru okresla Regulamin konkursu.

1.2.2 Instrukcja oceny wnioskow

IOK przeprowadza wybor projektéw do dofinansowania w sposéb przejrzysty, rzetelny i bezstronny
oraz zapewnia Whnioskodawcom réwny dostep do informacji o warunkach i sposobie wyboru
projektéw do dofinansowania, w Swietle art. 37 ust. 1 ustawy wdrozeniowej. Szczegétowy opis zasad
znajduje sie w Rozdziale 4 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektéw na lata 2014-2020.

Rozpoczecie oceny wnioskéw o dofinansowanie jest poprzedzone weryfikacja wymogdéw formalnych
na podstawie Listy sprawdzajgcej do wniosku o dofinansowanie w zakresie spetnienia wymogow
formalnych w ramach RPOWP 2014-2020 opracowanej w Referacie Oceny i Wyboru Wnioskéow/Biurze
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw wedtug wzoru zatwierdzonego przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO/Dyrektora Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw. Weryfikacja
wymogéw formalnych danego wniosku przeprowadzana jest przez dwdch pracownikéw
Departamentu Wdrazania RPO/Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw. W uzasadnionych przypadkach
do oceny mogg zostac¢ wskazani réwniez pracownicy Departamentu Rozwoju Regionalnego.

W przypadku stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw formalnych lub oczywistych
omytek, Wnioskodawca wzywany jest jednokrotnie do uzupetnienia wniosku lub poprawienia w nim
oczywistych omytek w wyznaczonym, zgodnie z art. 43 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, terminie, tj. nie
krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania informacji. Nie ztozenie uzupetnier/poprawek brakow
formalnych przez Wnioskodawce w terminie wskazanym w pismie skutkuje pozostawieniem wniosku
bez rozpatrzenia i w konsekwencji niedopuszczenia projektu do oceny. Pracownicy Departamentu
Wdrazania RPO (Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw) / Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw
niezwtocznie, informujg Wnioskodawce w formie pisemnej o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia
i braku mozliwosci wniesienia protestu.

Zgodnie z art. 43 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, weryfikacja wymogow formalnych nie stanowi etapu
oceny wnioskdw, w zwigzku z czym nie podlega procedurze odwotawczej.

Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu lub poprawienie w nim oczywistej omytki nie moze
prowadzi¢ do jego istotnej modyfikacji (zgodnie z art. 43 ust. 2 ustawy wdrozeniowej).
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Katalog mozliwych do uzupetnienia brakéw formalnych oraz oczywistych omytek wraz ze sposobem
ich uzupetnienia okresla Regulamin konkursu.

Projekty spetniajgce wymogi formalne przekazywane sg do oceny formalno-merytorycznej w ramach
KOP na biezgco.

W przypadku wycofania wniosku przez Wnioskodawce w trakcie trwania wymogdéw formalnych,
Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, w imieniu I0OK, niezwtocznie
wysyta do Whnioskodawcy pisemng informacje o przyjeciu rezygnacji wraz z kopig dokumentéw
aplikacyjnych.

Wyznaczona osoba posiadajgca uprawnienia do edycji danych w aplikacji SEWA na kazdym etapie
weryfikacji wymogdéw formalnych wprowadza dane(dotyczgce wymogoéw formalnych oraz wymogéw
rejestracyjnych) do aplikacji SEWA niezwfocznie tj. nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. W
przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik wprowadzajgcy dane powinien sporzadzi¢ notatke,
w ktérej powinien okresli¢ przyczyne przekroczenia tego terminu.

Whioski o dofinansowanie, ktére spetnity wymogi formalne, rejestrowane sg w SL2014, zgodnie
z aktualng Instrukcjq uZytkownika SL2014 WNIOSKI O DOFINANSOWANIE, udostepniong przez
administratora systemu. Numer wniosku nadawany jest zgodnie z zasadami numeracji oraz terminie
okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. dane sg wprowadzane do SL2014 nie pézniej niz w ciggu
5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych. Osoba rejestrujgca dane w SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢
opatrzone datg oraz czytelnym podpisem osoby wprowadzajjcej.

Ocena formalno-merytoryczna projektéw konkursowych przeprowadzana jest zgodnie z zapisami
Regulaminu Pracy Komisji Oceny Projektow (KOP) oceniajgcej projekty ztoZone w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 (projekty EFRR) - dalej
Regulamin KOP, stanowigcego zatgcznik nr 11l.1.1.

Oceny formalno-merytorycznej projektdw dokonuje sie na stosownym formularzu — Karcie oceny
formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez Komitet Monitorujagcy RPOWP. Wzér karty oceny formalno-merytorycznej stanowi zatacznik do
Regulaminu KOP.

Numeracja wnioskéw w ramach poszczegdlnych dziatari/poddziatari w SL2014 jest nadawana w sposob
ciggty w catym okresie programowania (tj. numeracja bedzie kontynuowana w kazdym kolejnym roku
kalendarzowym) i obowigzuje w catym cyklu zycia projektu.

W przypadku nie spetnienia kryteridow formalnych, wniosek nie podlega dalszej ocenie i uzyskuje ocene
negatywng. Jezeli wniosek otrzymat ocene negatywng Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, w imieniu 10K, niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pismo, ktére
zawiera co najmniej informacje o niespetnieniu kryteridow formalnych wraz z uzasadnieniem oraz
pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktérych mowa w art. 53 i art. 54
ustawy wdrozeniowej, okreslajace:
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— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy.

W przypadku konkurséw zamknietych, po zakoriczeniu oceny wszystkich projektéw, Referat Oceny
i Wyboru Wnioskéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, w imieniu 10K, przygotowuje informacje
w formie listy wnioskdw, ktore podlegaty ocenie formalno-merytorycznej (projekty ocenione
pozytywnie i negatywnie), i przekazuje do wtasciwych redaktoréw celem zamieszczenia na stronie
internetowej. W przypadku projektéw realizowanych w ramach ZIT BOF, lista przekazywana jest
rowniez do IP ZIT BOF celem zamieszczenia na jej stronie internetowej. Minimalny zakres informacji
umieszczanych na liscie jest wskazany w podrozdziale 7.3 pkt 7 Wytycznych w zakresie trybow wyboru
projektéw na lata 2014-2020.

W przypadku konkurséw ciggtych, po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej wnioskdw ztozonych
w danym cyklu (tj. w danym miesigcu kalendarzowym), Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, w imieniu I0K, przygotowuje informacje w formie listy wnioskéw
(projekty ocenione pozytywnie i negatywnie) iprzekazuje do wifasciwych redaktoréw celem
zamieszczenia na stronie internetowej. Minimalny zakres informacji umieszczanych na liscie jest
wskazany w podrozdziale 7.3 pkt 7 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-
2020.

W przypadku negatywnej oceny wniosku, o ktérej mowa w art. 53 ust. 2 pkt 1) ustawy wdrozeniowej
Referat Oceny i Wyboru Wnioskdw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, w imieniu I0K niezwtocznie
wysyta do Whnioskodawcy pisemng informacje o zakoriczeniu oceny jego wniosku i jej wyniku wraz z
uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktéw otrzymanych przez wniosek lub informacji o
spetnieniu albo niespetnieniu kryteribw wyboru projektow, (tj. przekazywana jest petna tresc
wszystkich kart oceny formalno-merytorycznej danego wniosku w formie wydrukéw wygenerowanych
z Systemu Oceny Formalno-Merytorycznej (SOFM), z zachowaniem zasady anonimowosci
oceniajgcych) oraz pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktérych mowa
w art. 53 i art. 54 ustawy wdrozeniowej, okreslajgce:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy.

Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Wnioskow/Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw posiadajgcy
uprawnienia w SL2014 zmienia status wniosku na NEGATYWNIE OCENIONY (ODRZUCONY) w terminie
okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia
zdarzenia warunkujacego koniecznos$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajgca
dane do SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz
czytelnym podpisem osoby wprowadzajace;j.

W przypadku wycofania wniosku przez Wnioskodawce w trakcie trwania oceny formalno-
merytorycznej, Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro Innowacyjnos$ci Przedsiebiorstw, w imieniu
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IOK, niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pisemng informacje o przyjeciu rezygnacji wraz z kopia
dokumentéw aplikacyjnych. Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Whnioskdw/Biura Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw, posiadajgcy uprawnienia w SL2014 zmienia status wniosku na WYCOFANY w terminie
okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w
postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia
zdarzenia warunkujgcego konieczno$é wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajaca
dane do SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz
czytelnym podpisem osoby wprowadzajace;.

Sekretarz KOP lub wyznaczona osoba posiadajgca uprawnienia do edycji danych w aplikacji SEWA po
zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej wprowadza dane do aplikacji SEWA niezwtocznie tj. nie
pdzniej niz w ciggu3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznosé
wprowadzenia lub modyfikacji danych. W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik
wprowadzajgcy dane powinien sporzadzi¢ notatke, w ktérej powinien okresli¢ przyczyne przekroczenia
tego terminu.

1.2.3 Instrukcja zatwierdzania wnioskow konkursowych

Referat Oceny i Wyboru Wnioskdw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw przygotowuje liste
ocenionych wnioskéw, o ktdrej mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowe] zawierajgcy przyznane
oceny, wskazujac projekty, ktére spetnity kryteria wyboru projektow i uzyskaty wymagang liczbe
punktéw (tylko projekty ocenione pozytywnie). Minimalny zakres informacji umieszczanych na liscie
jest wskazany w podrozdziale 7.4 pkt 3 Wytycznych w zakresie trybdw wyboru projektow na lata 2014-
2020. Decyzje o wyborze projektéw do dofinansowania podejmuje Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego
(w formie uchwaty) na podstawie ww. listy. W przypadku projektow realizowanych w ramach ZIT BOF,
lista przekazywana jest do IP ZIT BOF celem potwierdzenia wyboru projektéw w ramach alokacji ZT
BOF. Dopiero lista potwierdzona przez IP ZIT BOF ma charakter wigzacy i stanowi podstawe zawarcia
umow o dofinansowanie projektow.

Po zatwierdzeniu projektéw wybranych do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
(a w przypadku projektéw w ramach ZIT BOF po decyzji Stowarzyszenia BOF), Referat Oceny i Wyboru
Whnioskdw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw przekazuje do wiasciwych redaktoréow celem
zamieszczenia na stronie internetowej oraz portalu, nie pdzniej niz 7 dni od daty wejscia w zycie
uchwaty informacji w formie odrebnej listy (tylko projekty ocenione pozytywnie z wyrdznieniem
projektéw wybranych do dofinansowania), o ktérej mowa w podrozdziale 7.4 pkt 3 Wytycznych w
zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020. W przypadku projektéw, ktére uzyskaty taka
sama liczbe punktéw w ramach konkursu, o wyborze do dofinansowania beda decydowac kryteria
rozstrzygajace okreslane kazdorazowo przez I0K w dokumentacji konkursowej. Réwnolegle z
publikacjg listy projektow wybranych do dofinansowania zamieszcza sie na stronie internetowej
informacje o sktadzie KOP w danym konkursie (w przypadku konkurséw ciggtych kazdorazowo po
zatwierdzeniu projektdw wybranych do dofinansowania) zgodnie z art. 44 ust. 5 ustawy wdrozeniowej.

Po zakonczeniu oceny projektu w wyniku przeprowadzonej procedury odwofawczej, istnieje
koniecznos¢ przygotowania dodatkowej listy, w ktorej zostanie wskazana informacja o wyniku oceny
projektéw.
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W przypadku projektow wybranych do dofinansowania Pracownik Referatu Oceny i Wyboru
Whnioskow/Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, posiadajgcy uprawnienia w systemie SL2014,
zmienia status wniosku na ZATWIERDZONY w terminie okre$lonym w Rozdziale 5 Wytycznych w
zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznosc
wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba wprowadzajagca dane do SL2014 drukuje karte
informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

W przypadku projektédw pozytywnie ocenionych przez KOP, ale nie wybranych do dofinansowania
przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego (Zarzagd Wojewddztwa wspdlnie z Stowarzyszeniem BOF dla
projektéw w ramach ZIT BOF) z powodu wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany konkurs,
Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, posiadajgcy
uprawnienia w SL2014, zmienia status wniosku na NEGATYWNIE OCENIONY (BRAK SRODKOW) w
terminie okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba
wprowadzajgca dane do SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone
datg oraz czytelnym podpisem.

W przypadku projektéw pozytywnie ocenionych przez KOP, ale nie wybranych do dofinansowania
przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego (Zarzad Wojewddztwa wspdlnie z Zarzadem Stowarzyszenia
BOF dla projektéw w ramach ZIT BOF) z powodu wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany konkurs,
o ktérych mowa w art. 53 ust. 2 pkt 2) ustawy wdrozeniowej, Referat Oceny i Wyboru Whnioskéw/Biuro
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, po przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego uchwaty
dotyczacej projektéw wybranych do dofinansowania (dla projektéw w ramach ZIT BOF niezwtocznie
po zatwierdzeniu listy przez Stowarzyszenie BOF), niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pisemng
informacje o zakonczeniu oceny wniosku. Pismo powinno zawieraé wynik oceny wraz z jej
uzasadnieniem i podaniem liczby punktdw otrzymanych przez projekt, (tj. przekazywana jest petna
tres¢ wszystkich kart oceny formalno-merytorycznej danego wniosku w formie wydrukow
wygenerowanych z SOFM, z zachowaniem zasady anonimowosci oceniajgcych) oraz pouczenie o
mozliwosci wniesienia protestu na zasadach i w trybie, o ktdrych mowa w art. 53 i art. 54 ustawy
wdrozeniowej, okreslajgce:

— termin do wniesienia protestu;
— instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest;
— wymogi formalne protestu, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy.

Szczegbdtowa procedura zatwierdzania wnioskéw konkursowych opisana jest w § 13 Regulaminu KOP
stanowigcego zatgcznik nr 111.1.1. Wybdr do dofinansowania projektédw, ktdre uzyskaty wymagana
liczbe punktéw, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
w konkursie nie zostaty wybrane do dofinansowania, jest mozliwy z zastrzezeniem warunkow
wskazanych w podrozdziale 7.4 Wytycznych w zakresie trybow wyboru projektdw na lata 2014-2020.
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1.3 Instrukcja dotyczgca przyjmowania i oceny wniosku pozakonkursowego

Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw wzywa, w formie pisemnej, Wnioskodawce do ztozenia wniosku
o dofinansowanie z uwzglednieniem termindw wskazanych w zataczniku nr 5 do SZOOP. W pismie
okresla sie m.in. kryteria wyboru projektdw, ktére bedag podlegaty ocenie oraz formularz wniosku
o dofinansowanie lub jest odwotanie do odpowiednich dokumentéw, w ktérych zawarte sg m.in.
kryteria wyboru projektéw zatwierdzone przez Komitet Monitorujgcy RPOWP oraz formularz wniosku
o dofinansowanie. Dodatkowo w pismie okreslony jest co najmniej termin, miejsce i procedura
ztozenia wniosku o dofinansowanie oraz orientacyjny termin oceny projektu i kwota $rodkéw
przeznaczonych na dofinansowanie projektu. Wyznaczone terminy powinny wynika¢ ze stopnia
skomplikowana danego projektu oraz uzgodnien miedzy Wnioskodawcg a IZ RPOWP. W przypadku
projektéw zintegrowanych Whnioskodawca wzywany jest do ztozenia w tym samym czasie obu
whioskow o dofinansowanie (kazdy z nich w zakresie witasciwym dla danego poddziatania), ktore
stanowig integralne elementy projektu zintegrowanego i oceniane sg tgcznie.

Whioski o dofinansowanie projektow pozakonkursowych bedg sktadane w wers;ji elektronicznej (XML)
za pomocg aplikacji GWA2014 (EFRR). Nastepnie Wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ 2 egzemplarze
w wersji papierowej wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami w ciggu 3 dni roboczych, liczac od
pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu ztozenia wniosku przez aplikacje GWA2014 (EFRR).

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie Referat Oceny i Wyboru
Whioskdw po uzgodnieniu z DRR (Referat Koordynacji) ponownie wzywa potencjalnego
Whioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie, wyznaczajgc ostateczny termin. W przypadku
gdy Whnioskodawca nie zastosuje sie do powtdrnego wezwania (nie ztozy wniosku w ostatecznym
terminie), Referat Oceny i Wyboru Whnioskéw niezwtocznie wnioskuje do DRR o wykreslenie projektu
z wykazu projektow zidentyfikowanych stanowigcego zatgcznik nr 5 do SZOOP.

W przypadku projektéw zidentyfikowanych w ramach Strategii ZIT BOF, pismo do Whnioskodawcy,
wzywajgce do ztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie, wysyta Instytucja
Posredniczaca ZIT (IP ZIT BOF) w porozumieniu z Departamentem Wdrazania RPO. W przypadku
nieztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w wyznaczonym terminie (IZ RPOWP niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie IP ZIT BOF) i po uzgodnieniu z DRR, IP ZIT BOF ponownie wzywa potencjalnego
Whnioskodawce do ztozenia wniosku, wyznaczajac ostateczny termin, nie dtuzszy niz 6 miesiecy od
pierwotnego terminu na ztozenie wniosku o dofinansowanie. Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw
informuje Referat Koordynacji DRR o przypadku nieztozenia/ztozenia wniosku o dofinansowanie
W wyznaczonym terminie w celu zapewnienia przestrzegania warunkéw zawartych w porozumieniu
zawartym pomiedzy IZ RPOWP i IP ZIT BOF.

Przed rozpoczeciem oceny formalno-merytorycznej wniosku pozakonkursowego, dwéch pracownikéw
Departamentu Wdrazania RPO (Referatu Oceny i Wyboru Wnioskdw) dokonuje weryfikacji w zakresie
wymogoéw formalnych na podstawie Listy sprawdzajgcej do wniosku o dofinansowanie w zakresie
spetnienia wymogow formalnych w ramach RPOWP na lata 2014-2020 opracowanej w Referacie Oceny
i Wyboru Whnioskéw wedtug wzoru zatwierdzonego przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO.

Wyznaczona osoba posiadajgca uprawnienia do edycji danych w aplikacji SEWA powinna na kazdym
etapie weryfikacji wymogdéw formalnych wprowadzac¢ dane (dotyczace wymogdéw formalnych oraz
wymogoéw rejestracyjnych) do aplikacji SEWA niezwlocznie tj. nie pdziniej niz w ciggu 3 dni
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roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujacego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych. W przypadku przekroczenia tego terminu uzytkownik wprowadzajgcy dane powinien
sporzadzi¢ notatke, w ktérej powinien okresli¢ przyczyne przekroczenia tego terminu.

Whioski o dofinansowanie, ktére sg poddane ocenie formalno-merytorycznej, rejestrowane s3
w SL2014, zgodnie z aktualng Instrukcjg uzytkownika SL2014 WNIOSKI O DOFINANSOWANIE i maja
status W TRAKCIE OCENY. Numer wniosku nadawany jest zgodnie z zasadami numeracji oraz
w terminie okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. dane sg wprowadzane do SL2014 nie pdzniej niz
w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych. Osoba rejestrujgca dane w SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki
powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

Przed rozpoczeciem oceny formalno-merytorycznej Marszatek Wojewddztwa Podlaskiego lub osoba
upowazniona przez Marszatka do podejmowania decyzji powotuje Zesp6t Osdb Oceniajgcych Projekt/-

Y.

Za udostepnienie dokumentéw niezbednych do oceny pozakonkursowego wniosku o dofinansowanie
odpowiedzialny jest Sekretarz Zespotu Osdb Oceniajgcych Projekt/-y. Funkcje Sekretarza petni osoba
zatrudniona w Referacie Oceny i Wyboru Wnioskéw Departamentu Wdrazania RPO, wskazana przez
Kierownika Referatu.

Przed rozpoczeciem prac Zespotu Oséb Oceniajgcych Projekt/-y Sekretarz oraz Kierownik Referatu
zobowigzani sg do podpisania deklaracji poufnosci (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nrlll.1.4
do IW).

Oceny formalno-merytorycznej projektu (z wytgczeniem kryteriéw zgodnosci ze Strategig ZIT BOF
w przypadku projektéw zidentyfikowanych w ramach strategii ZIT BOF) dokonuje dwdch pracownikéw
IZ RPOWP na podstawie formularza - Karty oceny formalno-merytorycznej projektow
pozakonkursowych zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujgcy RPOWP. Wzér
karty oceny formalno-merytorycznej stanowi zatgcznik nr 111.1.3 do IW. Do oceny angazowani s3
rowniez eksperci, o ktérych mowa w art. 49 ustawy wdrozeniowej, dla ktérych przypisuje sie kryteria
wskazane w karcie oceny ,*” (kryterium/pytanie czastkowe do dodatkowej oceny przez ekspertéw
zewnetrznych).. W przypadku projektéow zintegrowanych ocena dokonywana jest w oparciu o jedna
wspdlng dla catego projektu zintegrowanego karte oceny.

W przypadku projektu zidentyfikowanego w ramach Strategii ZIT BOF ocena projektu w zakresie
spetniania wybranych kryteriéw dotyczacych jego zgodnosci ze Strategig ZIT BOF dokonywana jest
przez co najmniej dwdch pracownikéw IP ZIT BOF i obejmuje tylko te kryteria wskazane w karcie oceny
¥ *” (kryterium/pytanie czgstkowe do oceny przez pracownikéw IP ZIT BOF).

Przed  przystgpieniem do oceny formalno-merytorycznej  przydzielonych  projektdow,
oceniajgcy/eksperci/pracownicy IP ZIT BOF zobowigzani s3 do podpisania deklaracji poufnosci oraz
oswiadczenia o bezstronnosci zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 111.1.4 do IW.
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Kazdy oceniajgcy/ekspert/pracownik IP ZIT BOF zobowigzany jest udzieli¢ szczegdtowego
i wyczerpujacego uzasadnienia do swojej oceny w ramach wszystkich kryteriéw, ktdre tego wymagaja,
o ile sg weryfikowane oraz przyznania punktacji dla kazdego kryterium szczegétowego, o ile projekt
spetnia wszystkie kryteria dopuszczajgce. W przypadku ewentualnych rozbieznos$ci w ocenie projektu
pozakonkursowego Kierownik Referatu Oceny i Wyboru Wnioskdw, w uzgodnieniu z Dyrektorem
Departamentu Wdrazania RPO, kazdorazowo podejmuje decyzje rozstrzygajaca.

W ramach oceny formalno-merytorycznej projektu, dopuszczalne sg modyfikacje. Modyfikacje
rzutujgce na spetnianie kryteridw mogg polegaé jedynie na tym, ze projekt bedzie spetniat wiekszg
liczbe kryteridw lub bedzie je spetniat w wiekszym stopniu. W przypadku pojawienia sie watpliwosci na
etapie oceny formalno-merytorycznej istnieje mozliwos¢ wezwania Wnioskodawcy przez IZ RPOWP do
ztozenia stosownych wyjasnied. Komunikacja z Wnioskodawca w trakcie procesu oceny wnioskéw
odbywa sie poprzez wystanie pisma, podpisanego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu
Wdrazania RPO, za pomocg e-mail i/lub faksu (w zaleznosci od preferowanej formy wskazanej przez
Whnioskodawce) oraz drogg pocztowa. W przypadku projektu zidentyfikowanego w ramach Strategii
ZIT BOF ewentualne zapytania oceniajgcych (pracownicy IP ZIT BOF) wysytane sg do Kierownika
Referatu Oceny i Wyboru Wnioskéw. W pismie 1Z RPOWP okresla termin nadestania poprawek,
odpowiedzi i/lub ztozenia uzupetnien. W celu zapewnienia zasady anonimowosci 0sdb oceniajgcych
dany projekt z Wnioskodawcami komunikuje sie jedynie Kierownik Referatu lub Sekretarz Zespotu
Oso6b Oceniajgcych Projekt/-y.

W przypadku projektu pozytywnie ocenionego, Referat Oceny i Wyboru Wnioskdw, po przyjeciu przez
Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego uchwaty dotyczacej wyboru projektéw do dofinansowania w trybie
pozakonkursowym, niezwtocznie wysyta do Wnioskodawcy pisemng informacje o zakonczeniu oceny
whniosku, zgodnie z procedurg opisang w punkcie 1.4.1.Instrukcja podpisywania umow
o dofinansowanie projektu Instrukcji Wykonawczej.

Wyboru do dofinansowania projektéw dokonuje Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego w formie uchwaty
Zarzadu. Nastepnie Referat Oceny i Wyboru Wnioskow przekazuje Wnioskodawcy pisemng informacje,
ktora zawiera uzasadnienie wyniku oceny spetniania kryteriow. Informacja ta jest przekazywana
rowniez do IP ZIT BOF, w przypadku projektéow stuzacych realizacji Strategii ZIT BOF. W przypadku
wszystkich projektéw, w tym realizujgcych Strategie ZIT BOF, umowa zawierana jest miedzy IZRPOWP
a Whnioskodawca.

W przypadku projektéw wybranych do dofinansowania przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego,
Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Whnioskdw, posiadajgcy uprawnienia w SL2014, zmienia status
whniosku na ZATWIERDZONY w terminie okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz
w ciggu 5 dni roboczych od wystapienia zdarzenia warunkujgcego koniecznos¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych. Osoba rejestrujgca dane w SL2014 drukuje karte informacyjng wniosku. Wydruki
powinny byc¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem..

Po zatwierdzeniu projektow wybranych do dofinansowania przez Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego,
Referat Oceny i Wyboru Whnioskdéw, przygotowuje informacje o wybranym do dofinansowania
projekcie i przekazuje jg do Referatu Pomocy Technicznej, Informacji i Promocji w DRR do wtasciwych
redaktoréw celem zamieszczenia na stronie internetowej oraz portalu. Informacje te sg zamieszczone

w ramach Wykazu Projektow Wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym. Minimalny
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zakres informacji umieszczanych w wykazie oraz termin zamieszczenia wykazu okresla podrozdziat 8.3
pkt 11-12 Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektéow na lata 2014-2020.

W przypadku negatywnej oceny wniosku, Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw, niezwtocznie wysyta do
Whioskodawcy pisemng informacje o zakorczeniu oceny jego wniosku i jej wyniku wraz
z uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktéw otrzymanych przez wniosek lub informacji
o spetnieniu albo niespetnieniu kryteridw wyboru projektéw, (tj. przekazywana jest petna tresc
wszystkich kart oceny formalno-merytorycznej danego wniosku w formie wydrukéw wygenerowanych
z SOFM, z zachowaniem zasady anonimowosci oceniajacych). Informacja ta jest przekazywana réwniez
do DRR. W przypadku projektéw zidentyfikowanych w ramach Strategii ZIT BOF, informacja ta jest
przekazywana réwniez do IP ZIT BOF.

Pracownik Referatu Oceny i Wyboru Wnioskéw posiadajgcy uprawnienia w SL2014 zmienia status
whniosku na NEGATYWNIE OCENIONY (ODRZUCONY) w terminie okre$lonym w Rozdziale 5 Wytycznych
w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego koniecznosc
wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba rejestrujgca dane w SL2014 drukuje karte informacyjna
whniosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

Sekretarz Zespotu Oséb Oceniajgcych Projekt/-y lub wyznaczona osoba posiadajgca uprawnienia do
edycji danych w aplikacji SEWA po zakoniczeniu oceny formalno-merytorycznej wprowadza dane do
aplikacji SEWA niezwtocznie tj. nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia
warunkujgcego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. W przypadku przekroczenia tego
terminu uzytkownik wprowadzajacy dane powinien sporzadzi¢ notatke, w ktdrej powinien okresli¢
przyczyne przekroczenia tego terminu.

Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy wdroZzeniowej Wnioskodawcy projektu pozakonkursowego nie
przystuguje mozliwos¢ ztozenia protestu od negatywnej oceny jego projektu.

1.4 Instrukcja dotyczgca umow o dofinansowanie projektu
1.4.1 Instrukcja podpisywania umoéw o dofinansowanie projektu

Po podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego (w formie uchwaty) decyzji
o wyborze projektéow do dofinansowania, pracownik Referatu Oceny i Wyboru Wnioskdw/Biura
Innowacyjnosci Przedsiebiorstw niezwtocznie wysyta do Whnioskodawcy pismo informujgce
o przyjeciu projektu do dofinansowania oraz koniecznosci przedtozenia kompletu wymaganych
dokumentéw, niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie/decyzji w sprawie
dofinansowania projektu.

Podstawe dofinansowania projektu stanowi umowa o dofinansowanie projektu (zatgcznik nr 111.1.2)
albo decyzja w sprawie dofinansowania projektu (zatgcznik nr 111.1.5). Zgodnie z zapisami art. 65 ustawy
wdrozeniowej, procedura odwotawcza, o ktdrej mowa w art. 53—64 ww. ustawy nie wstrzymuje
zawierania uméw o dofinansowanie z Wnioskodawcami, ktérych projekty zostaty wybrane do
dofinansowania.

Umowe o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcga podpisuje Wojewddztwo Podlaskie, w imieniu
ktérego dziata Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego, w terminie 30 dni roboczych od daty wystania do
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Whioskodawcy pisma dotyczagcego wynikéw oceny formalno-merytorycznej i przygotowania
niezbednych dokumentéw do przygotowania umowy. W szczegdlnych przypadkach, termin ten moze
zosta¢ wydtuzony, o czym Wnioskodawca informowany jest w formie pisemnej.

Podstawg wszczecia dziatarn zmierzajgcych do przygotowania umowy o dofinansowanie/decyzji w
sprawie dofinansowania projektu jest posiadanie kompletu dokumentéw wymaganych i
wyszczegoblnionych we wniosku o dofinansowanie oraz aktualnych dokumentéw niezbednych do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu, w szczegélnosci:

— uaktualnionego wniosku o dofinansowanie (w zakresie, ktéry nie wptywa na ocene projektu),
ktory stanowi zatgcznik do umowy/decyzji,

- ostatecznego pozwolenia na budowe — jesli nie zostato dotgczone na etapie sktadania wniosku
o dofinansowanie projektu (jesli dotyczy),

— aktualnego zaswiadczenia o nie zaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa wydane
przez wtasciwy organ podatkowy i przez wtasciwy oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
nie starszych niz 3 miesigce. Z obowigzku przedtozenia powyzszych zaswiadczen zwolnione s3
jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki organizacyjne,

- wskazania wyodrebnionego rachunku bankowego Wnioskodawcy do obstugi projektu,

- petnomocnictwa oséb upowaznionych do podpisywania umowy w imieniu Wnioskodawcy
(jesli dotyczy),

- harmonogramu pfatnosci,

— oswiadczenia o niekaralnosci (jesli dotyczy),

— oswiadczenia o wszystkich realizowanych przez siebie z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spdjnosci lub innych funduszy UE projektach,

- whniosku o nadanie/zmiane/wycofanie dostepu dla oséb uprawnionych w ramach projektu,

- innych ewentualnych dokumentéw uzaleznionych od specyfiki projektu i typu Wnioskodawcy.
Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw zastrzega sobie prawo do
zwolnienia Wnioskodawcy od przedktadania przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/decyzji w
sprawie dofinansowania projektu zatgcznikéw, ktérych z uwagi na specyfike projektu Wnioskodawca
moze nie posiadaé (np. wieloetapowosc¢ inwestycji).

Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw nie wzywa Wnioskodawcy
do przedtozenia dokumentdéw, do ktérych ma dostep na podstawie:

— posiadanych ewidencji, rejestréw lub innych danych,

— rejestréw publicznych posiadanych przez podmioty publiczne, do ktérych ma dostep w drodze
elektronicznej na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

— wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach okreslonych w przepisach
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Zgodnie z zapisami art. 37 ust. 3 pkt 1 ustawy wdrozZeniowej, nie jest mozliwe zawarcie umowy
o dofinansowanie projektu z Whnioskodawcg, ktéry zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania. W zwigzku z powyzszym Referat Oceny i Wyboru Wnioskdéw/Biuro Innowacyjnosci
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Przedsiebiorstw weryfikuje czy Wnioskodawcy, ktérych projekty, uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa
Podlaskiego, zostaty wybrane do dofinansowania, nie znajdujg sie w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych. W tym celu do Ministerstwa Finanséw kierowany jest wniosek zgodnie z zapisami § 8
Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow
wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. Wniosek wysytany jest niezwtocznie po podjeciu
uchwaty dotyczacej przyjecia projektéw do realizacji. Nie ma obowigzku weryfikowania podmiotéw
wymienionych w art. 207 ust. 7 ustawy o finansach publicznych.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Referat Oceny i Wyboru Wnioskow/Biuro
Innowacyjnoéci Przedsiebiorstw za poérednictwem Departamentu Ochrony Srodowiska (DOS) w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego weryfikuje czy Wnioskodawcy, ktérych projekty,
uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego, zostaty wybrane do dofinansowania nie zalegajg z
optatami za korzystanie ze Srodowiska. Nie uregulowanie opfat za korzystanie ze Srodowiska skutkuje
wstrzymaniem procesu zawarcia umowy o dofinansowanie do czasu uzyskania potwierdzenia z DOS o
wywigzaniu sie przez Wnioskodawce z obowigzku wynikajgcego z ustawy prawo ochrony srodowiska.

Niezwtocznie po przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego uchwaty dotyczacej wyboru
projektow do realizacji, Referat Oceny i Wyboru Wnioskdw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw
wysyta do Wnioskodawcy pismo dotyczgce wynikdw oceny formalno-merytorycznej i dostarczenia
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy (dotyczy projektéow konkursowych i
pozakonkursowych).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, sposéb
postepowania okresla Podrozdziat 6.1 Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowych wydatkow oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych
polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku wystgpienia podejrzenia naduzycia finansowego, Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego
w formie uchwaty wstrzymuje podpisanie umowy o dofinansowanie do czasu wyjasnienia sprawy.

W przypadku Whnioskodawcéw, ktérzy zobligowani sg do stosowania ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych i rozpoczeli realizacje projektéw przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie, konieczna
jest weryfikacja dokumentéw w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia wifasciwych procedur
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych. Referat Oceny i Wyboru Whnioskéw wzywa
Whnioskodawce o niezwloczne przedtozenie kopii kompletnej dokumentacji dotyczacej zamdwienia
publicznego, potwierdzonej za zgodnosc¢ z oryginatem. Dokumentacja nastepnie przekazywana jest do
wiasciwych komérek Departamentu Wdrazania RPO w zaleznosci od wartosci zamowienia, tj. do
Referatu ds. Weryfikacji Zaméwienn Publicznych lub Referatu Ptatnosci (po podpisaniu umowy o
dofinansowanie). Na czas weryfikacji procedura podpisywania umowy o dofinansowanie moze zostac
wstrzymywana.

W sytuacji, gdy Wnioskodawcg jest Wojewddztwo Podlaskie, Referat Oceny i Wyboru Wnioskéw
wysyta do Wnioskodawcy pismo dotyczgce wynikdw oceny formalno-merytorycznej i dostarczenia
dokumentdéw niezbednych do przygotowania decyzji w sprawie dofinansowania projektu niezwtocznie:

— w przypadku konkurséw zamknietych i ciggltych — po przyjeciu przez Zarzad Wojewddztwa
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Podlaskiego uchwaty dotyczacej wyboru projektéw do realizacji,
— w przypadku projektédw pozakonkursowych — po zakoriczeniu oceny danego wniosku.

W uzasadnionych przypadkach Referat Oceny i Wyboru Whnioskdw/Biuro Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw moze korzystac z opinii specjalistow w zakresie weryfikacji poprawnosci dokumentéw
przedtozonych przed zawarciem umowy o dofinansowanie, w tym w szczegdlnosci decyzji pozwolenia
na budowe. Wynik konsultacji dokumentowany jest w postaci opinii/ekspertyzy, ktére nie maja
charakteru wigzacego.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, Pracownik Referatu Oceny i Wyboru
Whnioskow/Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, posiadajagcy uprawnienia w SL2014, rejestruje
umowe do systemu w terminie okreslonym w Rozdziale 5 Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w
ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego konieczno$é¢ wprowadzenia lub
modyfikacji danych. Osoba rejestrujgca dane w SL2014 drukuje karte umowy. Wydruki powinny by¢
opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

W przypadku nie zawarcia umowy o dofinansowanie w wyznaczonym terminie, Pracownik Referatu
Oceny i Wyboru Whnioskéw/Biura Innowacyjnosci Przedsiebiorstw, posiadajgcy uprawnienia w
systemie SL2014 zmienia status wniosku na WYCOFANY w terminie okreslonym w Rozdziale 5
Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2014-2020, tj. nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia warunkujgcego
koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. Osoba rejestrujgca dane w SL2014 drukuje karte
whiosku. Wydruki powinny by¢ opatrzone datg oraz czytelnym podpisem.

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu Beneficjent
zobowigzany jest ztozy¢ zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy.

Niezwtocznie po ztozeniu przez Beneficjenta zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy, Referat
Oceny i Wyboru Whnioskdéw/Biuro Innowacyjnosci Przedsiebiorstw przekazuje w formie protokotu
zdawczo-odbiorczego do wtasciwego Referatu rozliczen i ptatnosci projektéw umowe/decyzje wraz z
dokumentacja aplikacyjna.

W przypadku projektéw realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i wybuduj” Beneficjent zapisami umowy
o dofinansowanie zobowigzany jest przekaza¢ dokumentacje techniczng projektu oraz wszelkie
wymagane prawem pozwolenia na realizacje projektu do weryfikacji. Adekwatnie do powyzszego,
dotyczy to sytuacji, gdy na etapie podpisania umowy o dofinansowanie, w ramach odstepstwa nie
dotagczono  wszystkich  wymaganych dokumentéw. Wskazana dokumentacja wptywa do
odpowiedniego Referatu Rozliczen i Ptatnosci, ktéry w porozumieniu z Referatem Oceny i Wyboru
Whnioskéw dokonuje weryfikacji celem potwierdzenia kompletnosci ztozonej dokumentacji.

1.4.2 Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanie projektu

Aneksowania zapisdw umowy/decyzji dokonuje sie w przypadku wystgpienia niezaleznych od
Beneficjenta okolicznosci powodujgcych konieczno$¢ wprowadzenia zmian, niezbednych dla
zapewnienia prawidtowosci realizacji projektu.
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Zmiany w umowie o dofinansowanie projektu wprowadzane sg na wniosek Beneficjenta lub
z inicjatywy IZ RPOWP. Zmiana w umowie o dofinansowanie projektu moze zosta¢ wprowadzona
z inicjatywy IZ RPOWP, jesli zostanie wykryta nieprawidtowosc¢ lub bfad, ktéry nie zostat zauwazony
podczas weryfikacji wniosku, na etapie podpisywania umowy badz w trakcie realizacji projektu.

Wyrazenie zgody lub sprzeciwu na wprowadzenie zmian w przebiegu realizacji projektu nastepuje
w ciggu do 21 dni kalendarzowych od daty wptywu pisma Beneficjenta zawierajgcego uzasadnienie
oraz niezbedne dokumenty wskazujgce na koniecznosci dokonania zmian.

W przypadku potrzeby dokonania zmian w projekcie Beneficjent zobowigzany jest dostarczyc
uaktualniony wniosek o dofinansowanie projektu lub/i harmonogram ptatnosci.

Zakres, forme i termin wprowadzania zmian okresla umowa o dofinansowanie projektu.

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

1. | Pracownik Analizuje wniosek Beneficjenta o zmiany w 21 dni Beneficjent

witasciwego referatu / | projekcie wigzgce sie ze zmiang tresci kalendarzowych od

) ] umowy/decyzji dnia zgtoszenia
Kierownik/ .
zmian
Dyrektor
Departamentu/

Zastepca Dyrektora
Departamentu

2. | Pracownik Przygotowuje pismo akceptujgce lub
wtasciwego referatu / | odrzucajgce proponowane zmiany. W
przypadku akceptacji wystepuje o

Kierownik/ dostarczenie w 2 egzemplarzach
Dyrektor skorygowanych dokumentéw stanowiacych
Departamentu/ zataczniki do aneksu.

Zastepca Dyrektora

Departamentu W przypadku zmiany w umowie/decyzji z

inicjatywy IZ, beneficjent zostaje wezwany do
dostarczenia 2 egzemplarzy skorygowanych
dokumentéw stanowigcych zataczniki do
aneksu.

3. |Pracownik Weryfikuje dokumenty przekazane przez Niezwtocznie Beneficjent
wtasciwego referatu | Beneficjenta niezbedne do spisania aneksu
do umowy/decyzji.

Kierownik/
W przypadku stwierdzenia btedéw w
Dyrektor -
sporzgdzonych dokumentach — Beneficjent
Departamentu/

zostaje wezwany do ich uzupetnienia.

Zastepca Dyrektora
Departamentu
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4. | Pracownik Przygotowuje w porozumieniu z Biurem Niezwtocznie Radca
wtasciwego referatu / | Prawnym 2 egzemplarze aneksu do Prawny
umowy/decyzji.
Kierownik/
Dyrektor
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
5. | Pracownik Przekazuje 2 egzemplarze aneksu do Niezwtocznie Osoby
wtasciwego referatu / | podpisania przez osoby reprezentujgce reprezentu;j
Zarzad Wojewddztwa oraz do Skarbnika ace Zarzad
Kierownik/ L, .,
Wojewddztwa celem kontrasygnaty. Wojewddzt
Dyrektor wa oraz
Departamentu/ Skarbnik
Wojewddzt
Zastepca Dyrektora wa
Departamentu
6. | Pracownik Po podpisaniu przez osoby reprezentujace Niezwtocznie Osoba/y
wtasciwego referatu / | Zarzagd Wojewddztwa wzywa Beneficjenta do reprezentu;j
) ] podpisania dwoch egzemplarzy aneksu w ace
Kierownik/ N . . -
siedzibie I1Z (aneks jest podpisywany w Beneficjent
Dyrektor terminie uzgodnionym z beneficjentem). a
Departamentu/
Zastepca Dyrektora
Departamentu
7. | Pracownik Rejestruje aneks w SL2014 i dofacza do Niezwtocznie
wtasciwego referatu | dokumentacji projektu/akt sprawy )
dot. wprowadzenia
danych do SL2014:
5 dni roboczych od
podpisania aneksu

1.4.3 Instrukcja dotyczgca sprawozdawania z udzielonej pomocy publicznej

Na mocy ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. 2007 Nr 59, poz. 404 z pdzn. zm.) Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014 — 2020 jest zobowigzana do sporzadzania
i przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, za posrednictwem
Departamentu Ochrony Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego,
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w okresie sprawozdawczym.

Przedmiotowe sprawozdania sporzgdza sie — w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy
(umieszczonym w aplikacji SHRIMP) na wzorze stanowigcym zatgcznik do Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o
nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdarn o zalegtosciach przedsiebiorcdw we wpfatach swiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych, przy czym bezposrednio przed kazdorazowym
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wypetnieniem nalezy pobrac¢ jego aktualng wersje ze strony www.uokik.gov.pl, gdyz ulega on

okresowym modyfikacjom.

Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j.

Lp. Osoba wykonujaca ] ] ) ) Jednostki
. . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Pracownik Referatu Sporzadza sprawozdanie o udzielonej | Niezwtocznie po
Oceny i Wyboru pomocy publicznej w zakresie udzieleniu pomocy,
Whnioskow odpowiednich dziatari/osi jednak nie pdziniej
(Departamentu priorytetowych zgodnie z niz w terminie 4 dni
Wdrazania RPO) obowigzujgcym wzorem (Zatgcznik nr | od udzielenia
/Pracownik Biura 1 lub 3 Rozporzadzenia) na podstawie | pomocy.
Innowacyjnosci wszystkich dostepnych informacji.
Przedsiebiorstw
2. Kierownik Referatu Weryfikuje poprawnos¢
Oceny i Wyboru sporzadzonego sprawozdania,
Whnioskéw akceptuje i przekazuje do akceptacji
(Departamentu Dyrektora/Zastepcy Dyrektora
Wdrazania RPO) / Departamentu Wdrazania RPO/
Dyrektor Biura Departamentu Rozwoju
Innowacyjnosci Regionalnego.
Przedsiebiorstw
3. Pracownik Referatu Przesyta zatwierdzone zbiorcze Departament
Oceny i Wyboru sprawozdanie do Departamentu Ochrony
Whnioskéw Ochrony Srodowiska Urzedu Srodowiska
(Departamentu Marszatkowskiego Wojewddztwa UuMwp
Wdrazania RPO) / Podlaskiego.
Pracownik Biura
Innowacyjnosci
Przedsiebiorstw

Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i przekazywania korekt sprawozdad o udzielonej pomocy
publicznej.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik wtasciwego
referatu
(Departamentu
Wdrazania RPO)

Sporzadza korekte sprawozdania o
udzielonej pomocy publicznej w
zakresie odpowiednich dziatan/osi
priorytetowych zgodnie z
obowigzujgcym wzorem (Zatgcznik nr
1 lub 3 Rozporzadzenia) na podstawie
wszystkich dostepnych informacji.

Niezwtocznie po
zmniejszeniu
pomocy, jednak nie
pdziniej nizw
terminie 4 dni po
podpisaniu aneksu.
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2. Kierownik wtasciwego | Weryfikuje poprawnos$é sporzadzone;j
referatu korekty sprawozdania, akceptuje i
(Departamentu przekazuje do akceptacji
Wdrazania RPO) Dyrektora/Zastepcy Dyrektora

Departamentu Wdrazania RPO.

3. Pracownik wtasciwego | Przesyta zatwierdzone zbiorcze

referatu
(Departamentu

Wdrazania RPO)

sprawozdanie — korekte do
Departamentu Ochrony Srodowiska
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Podlaskiego.

Departamen
t Ochrony
Srodowiska
UMWP

1.4.4 Instrukcja rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu

Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu w przypadku zaistnienia przestanek do jej

rozwigzania, ktére zostaty wyszczegdlnione w umowie.

Umowa o dofinansowanie projektu moze ulec rozwigzaniu z inicjatywy Instytucji Zarzadzajgcej lub za

porozumieniem stron, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie.

Decyzja odnosnie rozwigzania umowy musi uprzednio zosta¢ przyjeta przez Zarzad Wojewddztwa

Podlaskiego
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
1. Pracownik 1) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o Niezwtocznie Biuro Prawne
witasciwego dofinansowanie projektu nastepuje z
referatu/ inicjatywy IZ przygotowuje pismo do
Beneficjenta o zaistnieniu sytuacji
Kierownik/ powodujacej rozwigzanie umowy
2) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o
Dyrektor dofinansowanie projektu nastepuje z
Departamentu | jniciatywy Beneficjenta (ha mocy
/ porozumienia stron) przyjmuje wniosek i po
Zastepca an'alizie [:>.rzygot0\/§/.uje pism(? do.Benef'icjent.a o]
zaistnieniu sytuacji powodujacej rozwigzanie
Dyrektora umowy
Departamentu
2. Pracownik 1) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o Niezwtocznie Osoby
wtasciwego dofinansowanie projektu nastepuje z reprezentujace
referatu/ inicjatywy IZ przygotowuje, w porozumieniu z Zarzad
Radcg Prawnym, projekt uchwaty w sprawie Wojewddztwa
Kierownik/ . . . .
rozwigzania umowy o dofinansowanie
Dyrektor projektu.
Departamentu 2) W sytuacji gdy rozwigzanie umowy o
/ dofinansowanie projektu nastepuje z
Zastepca inicjatywy Beneficjenta przygotowuje, w
Dyrektora porozumieniu z Radcg Prawnym, 2
egzemplarze dokumentu stwierdzajacego
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Departamentu | rozwigzanie umowy do podpisania przez osoby
reprezentujace Zarzgd Wojewddztwa.
3. Pracownik Przesyta dokumentacje do Beneficjenta (za Niezwtocznie Beneficjent
wtasciwego potwierdzeniem odbioru) o rozwigzaniu
referatu/ umowy.
Kierownik/
Dyrektor
Departamentu
/
Zastepca
Dyrektora
Departamentu
4, Pracownik Wprowadza dane o rozwigzanej umowie do Niezwtocznie
wtasciwego SL2014 i dotacza korespondencje oraz
referatu dokument stwierdzajgcy rozwigzanie umowy
do akt sprawy.

1.4.5 Instrukcja przyjmowania i zwalniania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

Instrukcja przyjmowania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

Przedmiotem niniejsze]j instrukcji sg zasady i tryb postepowania przy skfadaniu, przechowywaniu,
udostepnianiu oraz zwrocie ustanowionych przez Beneficjentéw zabezpieczen prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektow.

Rozpoczecie procedury przyjmowania prawnego zabezpieczenia realizacji umowy o dofinansowanie
projektu, zwanego w dalszej czesci instrukcji zabezpieczeniem, nastepuje po podpisaniu umowy
o dofinansowania projektu, a w przypadku projektu znajdujgcego sie na etapie rozliczen lub w okresie
trwatosci, po zmianie formy prawnej Beneficjenta, ktéra powoduje koniecznos¢ ponownego ztozenia
zabezpieczenia.

W terminie 15 dni (o ile warunki umowy o dofinansowanie nie stanowig inaczej) kalendarzowych od
dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu w ramach RPOWP 2014-2020 lub spetnieniu
wszystkich wymogoéw natozonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
przeksztatcen wtasnosciowych (w zaleznosci od etapu realizacji projektu) Beneficjent sktada
zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy w formie wskazanej w umowie.

Zabezpieczenie powinno opiewad na co najmniej catkowitg kwote przyznanego dofinansowania i by¢
ustanowione na okres obowigzywania umowy o dofinansowanie projektu.

Ztozenie zabezpieczenia nastepuje po wczeSniejszym uzgodnieniu, przez pracownika
odpowiedzialnego za zabezpieczenie na danym etapie z Beneficjentem, terminu, zgodnie z ponizszym
schematem:

1. Ztozenie zabezpieczen nastepuje w obecnosci pracownika wtasciwego referatu/biura. Pracownik
przyjmujacy zabezpieczenie kazdorazowo zobowigzany jest sprawdzi¢ czy osoby wystepujgce
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w imieniu Beneficjenta majg prawo go reprezentowacé. W tym celu sprawdza tozsamos¢ tych
0s6b na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem potwierdzajgcego
tozsamosé, jak réwniez:

w przypadku podmiotéw wpisanych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) albo w Krajowym Rejestrze Sgdowym sprawdza czy ich funkcjonowanie
jest potwierdzone wpisem do wtasciwego rejestru oraz czy osoby te majg prawo reprezentowac
dany podmiot,

w przypadku jednostek samorzgdu terytorialnego sprawdza zaswiadczenia z komisji wyborczej
o wyborze na wodjta, burmistrza lub prezydenta albo uchwaty rady powiatu lub wojewddztwa
o wyborze odpowiednio starosty lub marszatka oraz pozostatych cztonkdw zarzadu oraz uchwaty
o powotaniu skarbnika;

Pracownik odpowiedzialny za weryfikacje zabezpieczern sporzadza informacje dotyczaca
weryfikacji wniesionych zabezpieczen, ktora nastepnie dofgczana jest do akt sprawy.

W przypadku stwierdzenia, ze tres¢ lub forma zabezpieczenia budzi watpliwosci, pracownik
wtasciwego referatu/biura przyjmujgcego zabezpieczenie, konsultuje to zabezpieczenie z Radca
Prawnym.

Ztozone zabezpieczenie przechowywane jest w sejfie do momentu az zostanie przewiezione
przez osoby posiadajace stosowne upowaznienie do banku, z ktérym IZ RPOWP podpisata
umowe na $wiadczenie ustug.

W przypadku nieztozenia zabezpieczenia w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy (o ile warunki umowy o dofinansowanie nie stanowig inaczej), umowa zostaje
rozwigzana. Od takiej decyzji Beneficjentowi nie przystuguje odwotanie. W przypadku projektow
znajdujacych sie na etapie rozliczen lub w okresie trwatosci, dla ktérych w wyniku przeksztatcen
witasnosciowych Beneficjenta konieczne jest ponowne ztozenie zabezpieczenia, brak jego
ztozenia powoduje skutki wtasciwe dla danego przeksztatcenia/okreslone w decyzji Zarzadu
Wojewddztwa Podlaskiego (jesli dotyczy).

Instrukcja zwalniania zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

Zwrot zabezpieczenia moze nastgpi¢ po spetnieniu wszystkich przestanek wynikajacych z realizacji

umowy o dofinansowanie.

Zwrot zabezpieczenia nastepuje zgodnie z ponizszym schematem:

1.

Pracownik wtasciwego referatu odpowiedzialnego za zwrot zabezpieczenia zwraca sie z prosbg do
osoby posiadajgcej upowaznienie do odbioru zabezpieczenia z banku o dostarczenie do
Departamentu Wdrazania RPO przedmiotowego zabezpieczenia.

. Zabezpieczenie dostarczane jest z banku do siedziby Departamentu Wdrazania RPO. Pracownik

posiadajgcy upowaznienie do odbioru zabezpieczenia sktada zabezpieczenie w sejfie do czasu
odbioru go przez Beneficjenta.

Pracownik w pismie do Beneficjenta informuje o mozliwosci odbioru ztozonego zabezpieczenia
prawidtowej realizacji umowy po uprzednim ustaleniu terminu jego zwrotu.

. Zwrot zabezpieczenia dokonywany jest w obecnosci Kierownika wifasciwego referatu

odpowiedzialnego za zwrot zabezpieczenia lub jego zastepcy i pracownika wiasciwego referatu
odpowiedzialnego za przedmiotowg sprawe. Pracownik wydajgcy zabezpieczenie kazdorazowo
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zobowigzany jest sprawdzi¢ czy osoby wystepujgce w imieniu Beneficjenta majg prawo go
reprezentowac. W tym celu sprawdza tozsamos¢ tych oséb na podstawie dowodu osobistego lub
innego dokumentu ze zdjeciem potwierdzajgcego tozsamosc.

5. Proces zwrotu zabezpieczenia konczy podpisanie protokotu przez wszystkie osoby. Jeden
egzemplarz protokotu przekazywany jest osobie reprezentujgcej Beneficjenta, drugi zostaje
w siedzibie Departamentu Wdrazania RPO, dopiety do akt sprawy, a nastepnie archiwizowany.

6. Jezeli Beneficjent nie odpowie na wezwanie do odbioru ztozonego zabezpieczenia w terminie
3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania do odbioru jest ono komisyjnie niszczone. Komisyjne
zniszczenie zabezpieczenia dokonywane jest w obecnosci pracownika wifasciwego referatu
odpowiedzialnego za przedmiotowg sprawe oraz Kierownika wtasciwego referatu
odpowiedzialnego za zwrot zabezpieczenia lub jego zastepcy. Jeden egzemplarz protokotu
z komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia przekazywany jest listownie Beneficjentowi, natomiast
drugi egzemplarz pozostaje w 1Z RPOWP.

7. W przypadku pisemnego wniosku Beneficjenta o komisyjne zniszczenie zabezpieczenia,
przedmiotowe dokumenty zostajg zniszczone. Z przedmiotowe] okolicznosci zostaje spisany
protokdt. Jeden egzemplarz protokotu z komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia przekazywany jest
listownie Beneficjentowi, natomiast drugi egzemplarz pozostaje w 1Z RPOWP.

8. Z uwagi na szczegdlne formy zabezpieczen, wyszczegdlnionych w umowie dofinansowania projektu
komisyjne zniszczenie dokumentu dotyczy wytgcznie weksla in blanco z deklaracjg wekslowa.
W pozostatych sytuacjach zabezpieczenie jest dotgczane do dokumentacji projektowej.

9. Zabezpieczenie moze réwniez zosta¢ zwrdcone przy rozwigzaniu umowy za zgodg stron, pod
warunkiem, iz nie wystepuje roszczenie wobec Beneficjenta zwrotu otrzymanych przez niego
Srodkow pienieznych w trakcie realizacji projektu oraz w przypadku, gdy ze wzgledu na
przeksztatcenia witasnosciowe Beneficjenta konieczne jest ponowne ztozenie zabezpieczenia,
a dotychczasowe zabezpieczenie staje sie bezprzedmiotowe. W przypadku gdy zwrot
zabezpieczenia/ponowne jego ztozenie nastepuje w okresie realizacji projektu odpowiedzialnym za
zwrot/wymiane ztozonego zabezpieczenia jest osoba odpowiedzialna za zabezpieczenie na danym
etapie realizacji projektu.

Instrukcja przechowywania i udostepniania zabezpieczen

Zabezpieczenia przechowywane sg w kasecie/skrytce sejfowej banku na podstawie umowy pomiedzy
bankiem a IZ RPOWP. Do czasu zdeponowania zabezpieczed w banku sg one przechowywane
w sejfie/szafie pancernej, ktorego dysponentem s3 wiasciwe referaty odpowiedzialne za
zabezpieczenie. Dostep do sejfu/szafy pancernej majg wytgcznie pracownicy wtasciwych referatow
posiadajgcy stosowne pisemne upowaznienie wydane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO lub osobe upowazniona.

1. W zaleznosci od ilosci lub wartosci wniesionych zabezpieczen, jednak nie rzadziej niz raz na
tydzien, zabezpieczenia z sejfu/szafy pancernej sg przekazywane do banku w celu
przechowywania.

2. Transport zabezpieczenia bedzie odbywat sie zgodnie z przepisami prawa. Przy transporcie
zabezpieczenia obecny bedzie pracownik wilasciwego referatu posiadajagcy w tym celu
petnomocnictwo 1Z RPOWP, zaakceptowane przez bank.

3. Zabezpieczenia przed transportem zostajg zapakowane w sposdb uniemozliwiajacy ich otwarcie
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bez pozostawienia $ladu, a na opakowaniu umieszcza sie stempel firmowy (piecze¢ Departamentu
Wdrazania RPO). W opakowaniu wraz z zabezpieczeniami umieszcza sie liste zabezpieczen, drugi
egzemplarz listy przechowywany jest w referatach odpowiedzialnych za zabezpieczenie
w zaleznosci od etapu realizacji projektu.
Lista zabezpieczen przechowywana jest w sejfie/szafie pancernej i po ztozeniu nowych zabezpieczen
kazdorazowo uzupetniana. Zabezpieczenia dodatkowo sg kopiowane, a kserokopia zabezpieczenia
dopinana jest do akt sprawy.

Udostepnianie oryginatdw zabezpieczend podczas kontroli zewnetrznej nastepuje, na prosbe osoby
upowaznionej do kontroli po wyrazeniu zgody przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu
Wdrazania RPO:

1. Osobie kontrolujgcej przekazywana jest kserokopia dokumentéw. W przypadku koniecznosci
przedtozenia osobie kontrolujgcej oryginatu dokumentéw, zabezpieczenie wydawane jest
wyltgcznie za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

Jezeli osoba kontrolujgca w dniu dostarczenia nie moze dokona¢ ogledzin zabezpieczenia,
pracownik wtasciwego referatu sktada zabezpieczenie w sejfie/szafie pancernej bedacych
w dyspozycji departamentu.

2. Po przeprowadzeniu kontroli zabezpieczenia przez osobe kontrolujgca, pracownik witasciwego
referatu sktada zabezpieczenie w sejfie/szafie pancernej. Ztozone zabezpieczenie przechowywane
jest w sejfie do momentu az zostanie przewiezione przez osoby posiadajgce stosowne
upowaznienie do banku, z ktérym IZ RPOWP podpisata umowe na swiadczenie ustug.

2. Procesy dotyczace rozliczenia finansowego projektu

2.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o ptatnos¢ beneficjenta konkursowego
/beneficjenta pozakonkursowego, w tym czesci dotyczacej postepu realizacji projektu

Dofinansowanie realizacji projektu dokonywane jest w formie refundacji poniesionych przez
Beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych lub zaliczki. Refundacja nastepuje na podstawie ztozonego
whniosku o ptatnosé z kompletem wymaganych kopii zatgcznikéw. Beneficjent wnioskujac o zaliczke lub
rozliczajgc zaliczke, moze jednoczesnie wnioskowa¢ o refundacje poniesionych wydatkéw
kwalifikowalnych na realizacje projektu.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ sktadany jest z wykorzystaniem SL2014. Aplikacja zapewnia
mozliwos¢ sktadania harmonogramoéw finansowych oraz wnioskéw o ptatnos$é w formie elektronicznej.

W przypadku gdy z powoddw technicznych ztozenie ww. dokumentow, za posrednictwem systemu
teleinformatycznego nie jest mozliwe, beneficjent, za zgodg 1Z, sktada je w inny sposdb przez nig
wskazany.

Whiosek Beneficjenta o ptatno$¢ moze dotyczy¢:

a) ptatnosci posredniej — kwoty refundacji czesci wydatkow kwalifikowalnych, poniesionych ze
Srodkow witasnych Beneficjenta w miare postepu realizacji projektu;
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b) ptatnosci korncowej — kwoty stanowigcej refundacje okreslonej w umowie czesci wszystkich
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych lub czesci ostatniej kwoty poniesionych wydatkéw
kwalifikowalnych;

c) ptatnosci zaliczkowej — czesci lub catosci kwoty dofinansowania przyznanego w umowie o
dofinansowanie, przekazanej Beneficjentowi z géry na realizacje projektu;

d) rozliczenia ptatnosci zaliczkowej — udokumentowania wydatkdw poniesionych przez
Beneficjenta z przekazanej mu zaliczki;

e) rozliczenia wydatkdw - udokumentowania wydatkéw poniesionych przez panstwowe
jednostki budzetowe finansujgce catos¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw ze srodkéw
bedacych w ich dyspozycji, sprawozdania z przebiegu realizacji projektu.

Whiosek Beneficjenta o ptatnosé moze stuzy¢ jednoczesnie realizacji kilku wyzej wymienionych funkcji.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ sktadany jest, z wykorzystaniem aplikacji SL2014. W terminie 3 dni
roboczych liczac od pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu wystania wniosku o ptatnosé w
formie elektronicznej Beneficjent sktada , Potwierdzenia odbioru dokumentu dostarczonego w formie
elektronicznej” wraz z kompletem wymaganej kopii dokumentaciji, tj.:

a) faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o rdwnowaznej wartosci dowodowej,

b) wyciggdw bankowych z rachunku Beneficjenta, potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow,

) innych dokumentéw potwierdzajgcych i uzasadniajacych prawidtowg realizacje Projektu,

d) w przypadku zakupu $rodkow trwatych — wyciggu/ewidencji Srodkéw trwatych lub dokumentu

potwierdzajgcego wpis do ewidencji Srodkdéw trwatych Beneficjenta,

e) umow z wykonawcami/zamdwien/zlecen, jezeli obowigzek sporzadzania tych dokumentéow
wynika z przepiséw prawa,

f) wyciggdw bankowych z rachunku, na ktéry dokonywane sg ptatnosci IZ RPOWP za okres za jaki
sktadany jest wniosek o ptatnos¢ — w szczegdlnosci w przypadku Beneficjentéw, ktérych projekty
finansowane sg na zasadzie zaliczkowania,

g) innych dokumentdéw, o ile s3 wymagane zgodnie z umowg o dofinansowanie/decyzjg w
sprawie dofinansowania projektu.

W przypadku faktury wystawionej w walucie obcej Beneficjent zobowigzany jest do przedstawienia we
whniosku o ptatnos¢ takich danych, ktére w mozliwie najwierniejszy sposéb pokazujg wartosé kosztu
poniesionego w zwigzku z optaceniem faktury.

W przypadku faktury wystawionej w walucie obcej Beneficjent zobowigzany jest do umieszczenia
zapisu na fakturze wedtug jakiego kursu i jakiej instytucji finansujgcej dokonat przeliczenia i z jakiego
dnia. Zgodnie z zasadg refundowania wydatkéw faktycznie poniesionych, do okreslenia kwoty
podlegajgcej refundacji nalezy zastosowac kurs z dnia, w ktérym Beneficjent zaptacit fakture. Pod
pojeciem faktycznego poniesienia wydatku nalezy rozumiec¢ rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub
rachunku bankowego Beneficjenta.

Wydatki objete fakturg wyrazong w walutach innych niz PLN powinny zosta¢ przedstawione w
wartosciach z dnia dokonania ptatnosci, (przyjeta w ksiegach rachunkowych beneficjenta, zgodnie z
przepisami krajowymi w zakresie rachunkowosci oraz podatku VAT).

Zasade faktycznego poniesienia wydatku najpetniej wyrazajg nastepujgce propozycje rozwigzan:
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1) we whniosku o ptatnosé nalezy podaé wartos¢ wydatku faktycznie poniesionego, tj. wartosé
ustalong na podstawie kursu, po ktérym dokonano przeliczenia w chwili dokonywania
ptatnosci;

2) do wyceny rozchodu waluty z witasnego rachunku walutowego w przypadku zaptaty
zobowigzania mozna zastosowac:

- kurs historyczny, tj. kurs po ktérym wyceniono wptyw waluty (FIFO, LIFO lub
Sredniowazony)
- kurs sprzedazy banku , w ktérym jednostka posiada swdj rachunek walutowy (kurs z
tabeli kurséow banku)
- kurs s$redni ogtoszony dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego dzien jej wyptywu z konta.
Wybér kursu zastosowanego do wyceny walut obcych nalezy do jednostki i musi wynikac z przyjetych
zasad okreslonych w dokumentacji opisujacej przyjete w niej zasady (art. 10 ustawy o rachunkowosci)
w polityce rachunkowosci beneficjenta

Podatnicy prowadzacy podatkowg ksiege rowniez majg mozliwo$¢ wyboru jednej z ww. metod
(stosowanych w rachunkowosci), ktérej nie mogg zmieniac¢ w trakcie roku podatkowego.

Wybrana metoda wyceny walut nie moze by¢ zmieniona na potrzeby projektu.

Niekwalifikowalng wartos¢ podatku VAT nalezy wyliczy¢ zgodnie z zasadami wynikajgcymi z art. 31a
Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z
pozn. zm.). Ww. przepis stanowi, iz ,w przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy
opodatkowania sg okreslone w walucie obcej, przeliczenia na ztote dokonuje sie wedtug kursu
Sredniego danej waluty obcej ogtoszonej przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy
poprzedzajgcy dzien powstania obowigzku podatkowego (...)".

Kwote wydatkéw faktycznie poniesionych przez Beneficjenta nalezy pomniejszy¢ o wartos¢ podatku
VAT mozliwego do odzyskania zgodnie z Ustawg o podatku od towaréw i ustug.

W  przypadku przeprowadzenia kontroli u Beneficjenta przez instytucje uprawnione do
przeprowadzenia kontroli, takie jak np.: IA, NIK, KE, ETO, Beneficjent zobowigzany jest poinformowac
o tym zdarzeniu 1Z RPOWP, a takze powinien dostarczy¢ informacje pokontrolng, ktorg otrzymat,
zalecen pokontrolnych skierowanych w stosunku do Beneficjenta oraz jego stanowisko
w sprawie/informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych. Informacje tg Referaty rozliczen i ptatnosci
projektéw analizujg i wykorzystujg przy weryfikacji wniosku o pfatnos$é Beneficjenta. Nastepnie
Referaty rozliczen i ptatnosci projektéw informujg na biezgco Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz
zarzadczych w DRR oraz Biuro Certyfikacji (w formie mailowej) o przeprowadzonej u Beneficjenta
kontroli projektu oraz o terminie isposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji
w odniesieniu do poszczegdlnych projektow.

Weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ dokonujg poszczegdlne referaty rozliczen i ptatnosci projektow
w Departamencie Wdrazania RPO.

Wszystkie wnioski Beneficjentéw o ptatnosé wraz z zatgcznikami, ktére zostaty ztozone do 1IZ RPOWP,
podlegajg weryfikacji zgodnie z kolejnoscig ich wptywu w SL2014.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,,dwéch par oczu”, co
oznacza, ze kazdy wniosek weryfikowany jest przez co najmniej dwie osoby, po upewnieniu sieg, iz
osoby te nie braty udziatu w ocenie danego wniosku o dofinansowanie.
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Weryfikacja wniosku obejmuje sprawdzenie kompletu dokumentéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym i merytorycznym (zgodnie z listg sprawdzajacg — zatacznik nr 111.2.1) w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni roboczych. Po weryfikacji wniosku o ptatnos$é, skan listy sprawdzajacej
rejestrowany jest w SL2014.

Po zweryfikowaniu wniosku o ptatnosé, a takze w przypadku stwierdzenia w nim btedéw/uchybien
wysytany jest do beneficjenta skan pisma z uwagami do wniosku oraz informacja o przerwaniu biegu
terminu pfatnosci do czasu ztozenia poprawionego wniosku. W przypadku braku btedéw formalno-
rachunkowych i merytorycznych oraz braku podwdjnego dofinansowania wysyfane jest za pomocg
SL2014 skan pisma informujgcego o zatwierdzeniu wniosku.

Po wptynieciu poprawionego/uzupetnionego wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ (w przypadku
stwierdzenia bteddw w pierwotnej wersji wniosku) nastepuje jego weryfikacja w terminie nie dtuzszym
niz 15 dni roboczych. W przypadku stwierdzenia we wniosku o ptatnos¢ kolejnych btedéw/uchybien
ponownie wysytany jest za pomocg SL2014 skan pisma z uwagami.

Beneficjent w ramach procedur rozliczania projektu zobowigzany jest do przedtozenia dokumentacji
przetargowe]j dot. zamdwienia publicznego (zamdwien publicznych) po jego udzieleniu tj. SIWZ oraz
umowy z wybranym wykonawcg, jak rowniez protokotu z postepowania o udzieleniu zamdéwienia
i ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz.U.UE —jesli dotyczy). Dokumentacje
przetargowg weryfikuje Referat ds. Weryfikacji Zamoéwien Publicznych. Ostateczny wynik weryfikacji
postepowania o zamodwienie publiczne przekazywany przez Referat ds. Weryfikacji Zamoéwien
Publicznych jest wigzacy dla wiasciwego referatu rozliczen i ptatnosci - odnotowywany jest na , Liscie
sprawdzajacej formalno-rachunkowej i merytorycznej do wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ w ramach
RPOWP”.

Beneficjent nie bedgcy podmiotem zobowigzanym zgodnie z art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania ponosi
wydatki zgodnie z zasadg uczciwej konkurencji i wraz z wnioskiem o ptatnos¢ powinien dostarczyc
skany dokumentacji potwierdzajacej przeprowadzenie badania rynku i wyboru najkorzystniejszej
oferty.

W Departamencie Wdrazania RPO stosowana jest stworzona na uzytek wewnetrzny dodatkowa
checklista pn. , Lista sprawdzajaca do weryfikacji poprawnosci udzielenia zamoéwienia oraz wyboru
wykonawcéw w transakcjach nieobjetych ustawa prawo zamoéwien publicznych” - do stosowania
przez referaty rozliczen i ptatnosci projektdw. Dokument ten stanowi zatgcznik nr 111.2.2 do IW 1Z
RPOWP.

Kwoty uznane za wydatkowane niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur obowigzujgcych
przy wykorzystaniu srodkdw europejskich, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, podlegaja
zwrotowi przez Beneficjenta wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych
liczonymi od dnia przekazania srodkow.

W przypadku stwierdzenia powyzszych okolicznosci wtasciwy Referat Rozliczen i Ptatnosci wzywa
Beneficjenta do zwrotu wyptaconych $rodkéw w ramach zatwierdzonych poprzednich wnioskéw
o ptatnosé¢ lub o wyrazenie zgody na dokonanie pomniejszenia kolejnych ptatnosci.

Po 3 dniach roboczych od bezskutecznego uptywu 14-dniowego terminu dokonania zwrotu przez
Beneficjenta lub wyrazenia zgody na dokonanie pomniejszenia kolejnych ptatnosci, Kierownik
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wilasciwego referatu wnioskuje do Referatu ds. Procedury Odwotfawczej i Postepowan
Administracyjnych o wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu - zgodnie z art. 207 ust. 9
Uofp.

W przypadku, gdy wysokos¢ kwot nieprawidtowo wydatkowanych, a przekazanych na podstawie
wczesniej zrealizowanych wnioskdw Beneficjenta o pfatnosé, jest wieksza niz kwota, jaka mozna
zatwierdzi¢ do wyptaty w wyniku weryfikacji danego wniosku o ptatnos¢ 1Z RPOWP pomniejsza
0 wspomniang réznice kwote ptatnosci dokonywanej w ramach innego projektu realizowanego przez
danego Beneficjenta lub zgda od Beneficjenta zwrotu kwoty w wysokos$ci odpowiadajacej réznicy
powyzszych kwot. Szczegdtowe zapisy dotyczace odzyskiwania Srodkéw finansowych zostaty opisane
w rozdziale .13 IW IZ RPOWP.

Odsetki wynikajagce z przechowywania $rodkéw przekazanych Beneficjentowi w formie zaliczki
podlegajg zwrotowi do Instytucji Zarzgdzajgcej RPOWP lub pomniejszajg kwote kolejnych ptatnosci na
rzecz Beneficjenta. Zatwierdzajac kwoty do wyptaty uwzglednia sie:

— wielko$¢ dokonanych pfatnosci na rzecz Beneficjenta celem zachowania poziomu
dofinansowania ustalonego w umowie o dofinansowanie/decyzji w sprawie dofinansowania
projektu,

— wynik przeprowadzonych kontroli krzyzowych.

Celem kontroli krzyzowej Programu oraz kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 2014-

2020iz projektami PO RYBY 2014-2020 jest wykrywanie i eliminowanie podwdinego finansowania tych

samych kosztéw. Identyfikacja beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt w ramach RPOWP,
PROW 2014-2020i PO RYBY 2014-2020 dokonywana jest w oparciu o Numery Identyfikacji Podatkowej
(NIP) i nazwe beneficjenta.

Kontroli krzyzowej programu nie przeprowadza sie w przypadku wnioskéw petnigcych wytgcznie
funkcje sprawozdawczg oraz wnioskéw o wyptate zaliczki.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu, sporzadzana jest informacja
o nieprawidtowosciach, zgodnie ze szczegétowa procedurg informowania o nieprawidtowosciach
opisang w rozdziale 1.12 IW IZ RPOWP.

Przekazanie pfatnosci nastepuje w terminie do 15 dni kalendarzowych od dnia zaakceptowania przez
Instytucje Zarzadzajaca ztozonego przez Beneficjenta wniosku o ptatnosé.

Pfatno$¢ koricowa w wysokosci co najmniej 5% tgcznej kwoty dofinansowania zostanie przekazana
Beneficjentowi po:

e  poswiadczeniu przez IZ RPOWP ostatniego wniosku o ptatnosé,
e przeprowadzeniu przez IZ RPOWP kontroli na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentacji, zgodnie z instrukcjg 14.2.2 IW IZ RPOWP.
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu podlega rejestracji w SL2014.
W przypadku gdy Beneficjent nie wywigzuje sie z obowigzkdw monitoringowych okreslonych
w umowie o dofinansowanie lub wykonuje je w sposdb nieterminowy pracownicy referatéw rozliczen
i ptatnosci uprawnieni sg do monitowania o przekazanie wymaganych dokumentéw bez zbednej
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zwtoki. Moze sie to odbywaé dowolnie wybranym kanatem komunikacji, tj. SL2014, drogg mailows,

telefoniczne, faxem, itp.

W przypadku niezastosowania sie Beneficjenta do wezwania o dopetnienie obowigzkdéw

sprawozdawczych IZ RPOWP wysyta oficjalne pismo przypominajgce o zapisach wynikajgcych z umowy

o dofinansowanie z pouczeniem o mozliwosci jej rozwigzania w trybie w niej okreslonym.

Instrukcja dotyczagca weryfikacji wniosku Beneficienta o ptatnos¢ (zaliczkowych, posrednich

i koncowych)

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik Referatu
rozliczen i ptatnosci
projektéw RPO

Kierownik wyznacza dwdch
pracownikéw do weryfikacji wniosku
Beneficjenta o ptatnos¢ celem
weryfikacji formalno — rachunkowej i
merytorycznej (w tym
przeprowadzenia kontroli krzyzowej
programu), po upewnieniu sie ze osoby
te nie braty udziatu w ocenie danego
whniosku o dofinansowanie.

Pracownik 1i2
odpowiedniego
referatu rozliczen i
ptatnosci projektow
wyznaczony przez
kierownika referatu

Pracownik 1i 2, po podpisaniu
deklaracji bezstronnosci (Zat. 111.2.3)
sprawdzajg wniosek o ptatnos¢ wraz z
zatgcznikami pod wzgledem formalno —
rachunkowym i merytorycznym za
pomocg Listy sprawdzajgcej (Zat. nr
1.2.1).

Po zaakceptowaniu przez kierownika
skan listy sprawdzajacej rejestrowany
jest w SL2014.

W przypadku stwierdzenia btedéw
pracownik weryfikujgcy sporzadza i
wysyta skan pisma wzywajacego
Beneficjanta do uzupetnienia/
poprawy.

Po wptynieciu poprawionego/
uzupetnionego przez Beneficjanta
whiosku o ptatnos¢, kierownik
wyznacza dwoch pracownikéw celem
ponownej weryfikacji formalno —
rachunkowej i merytoryczne;j.

Jezeli ponownie stwierdzono btedy
pracownik weryfikujgcy ponownie
sporzadza i wysyta skan pisma
wzywajacego Beneficjanta do
uzupetnienia / poprawy.

Jezeli wniosek jest poprawny zostaje to
odnotowane na liscie sprawdzajace;j i
pracownik weryfikujgcy sporzadza

Bez zbednej zwtoki,
w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni
od wptywu
whiosku o ptatnosc

Bez zbednej zwtoki
po otrzymaniu
uzupetnionych
dokumentéw w
terminie nie
dtuzszym niz 15
dni.

Beneficjent
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pismo do beneficjenta informujgce o
wynikach weryfikacji. Pracownik
weryfikujgcy sporzadza tabele
potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkéw (Zat. nr 111.2.4) i dyspozycje
przelewu srodkéw dotacji celowej- 2
egz. - zgodnie z wzorem dyspozycji
przelewu srodkéw w ramach dotacji
celowej (dot. wspétfinansowania
krajowego) (Zat. nr 111.2.5) — natomiast
pracownik posiadajgcy uprawnienia
sporzadza Zlecenie ptatnosci sSrodkéw
EFRR w systemie BGK, ktore przekazuje
do Referatu Finansow i Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP (Departament
Wdrazania RPO)

Pracownik
odpowiedniego
referatu rozliczen i
ptatnosci projektow

Archiwizuje dokumentacje zwigzana z
weryfikacjg wniosku o ptatnosc.

Na biezaco.

2.1.1 Procedura dokonywania ptfatnosci (zaliczkowych, posrednich i korcowych) na rzecz
Beneficjentow ze srodkéw budzetu UE

Finansow i
Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP

srodkéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym i merytorycznym
zgodnie z listg sprawdzajaca
(zatgcznik 111.2.6) w oparciu o
aktualne dokumenty (umowa o
dofinansowanie projektu, aneks,
Tabele potwierdzenia

Osoba wykonujaca ) ) Termin Jednostki
LP L Dziatanie . .
dziatania wykonania powigzane
1. Kierownik Referatu Przyjmuje: Niezwtocznie po
Finansow i ) wptynieciu
- . 1. Zlecenie ptatnosci wygenerowane z

Poswiadczania }

Wydatkéw RPOWP systemu BGK (zgodnie ze wzorem —
Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Ministra Finansdw w sprawie
pfatnosci w ramach programéw
finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich oraz przekazywania
informacji dotyczacych tych ptatnosci
z dnia 21 grudnia 2012 r.) wraz z
,Tabelg potwierdzenia kwalifiko-
walnosci wydatkéow”
2. Dyspozycje przelewu Srodkéw
dotacji celowej.

2. Pracownik Referatu 1. Sprawdza Zlecenie ptfatnosci Niezwtocznie po

otrzymaniu, nie
dtuzej niz 3 dni
robocze
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kwalifikowalnosci wydatkow) oraz
informacje zawarte w SL2014.

Jesli brak uwag do Zlecenia ptatnosci
— parafuje liste sprawdzajaca,
nastepnie przekazuje Liste
sprawdzajgcq, Zlecenie ptatnosci do
Kierownika Referatu Finansow.

Jesli sg uwagi — wzywa Referaty
rozliczen i ptatnosci projektow
RPOWP do poprawy Zlecenia
ptatnosci, udzielenia niezbednych
wyjasnien (w terminie nie dtuzszym
niz 3 dni robocze). W przypadku
braku srodkédw w ramach czesci 34 —
Rozwdj regionalny przeznaczonych na
realizacje RPOWP 2014-2020
informuje o tym Referaty rozliczen i
ptatnosci projektéw RPOWP.

Po uzyskaniu poprawy Zlecenia
ptatnosci, udzieleniu niezbednych
wyjasnien, parafuje liste
sprawdzajacg, a nastepnie przekazuje
Liste sprawdzajqgcq, Zlecenie ptatnosci
do Kierownika Referatu Finansow
Poswiadczania Wydatkéw RPOWP.

2. Przekazuje Dyspozycje przelewu
srodkéw dotacji celowej do
Departamentu Finanséw.

Kierownik Referatu
Finansow i
Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP

Zatwierdza Zlecenie ptatnosci do
realizacji i przekazuje osobom
uprawnionym do podpisu w systemie
BGK- Zlecenia

Niezwtocznie po
otrzymaniu, nie
dtuzej niz 3 dni
robocze

Osoby uprawnione
do sktadania
oswiadczen
majatkowych w
imieniu IZ RPOWP
wskazane w Karcie
Wzordow Podpisow w
BGK

Podpisuje Zlecenie ptatnosci w
systemie BGK - Zlecenia

Niezwtocznie po
otrzymaniu, nie
dtuzej niz 3 dni
robocze

Pracownik Referatu
Finansow i
Poswiadczania
Wydatkéw RPOWP

Po wygenerowaniu informacji z BGK
o zrealizowanych zleceniach
dokonuje wpisu do ewidencji
ptatnosci sSrodkéw europejskich w
ramach EFRR.

Niezwtocznie
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2.1.2. Procedura dokonywania ptatnosci na rzecz Beneficjentéw ze srodkéw dotacji celowe]

Rozliczen i
Ksiegowosci
Funduszy Unii
Europejskiej,
wtasciwy wg zakresu
obowigzkow

srodkéw w ramach dotacji celowe;j
pod wzgledem formalno —
rachunkowym zgodnie z listg
sprawdzajgcg (zatgcznik 111.2.5 czesé
B) w oparciu o aktualne dokumenty
(umowa o dofinansowanie projektu,
aneks, harmonogram ptatnosci)

b) na liscie sprawdzajgcej
odnotowuje swoje zastrzezenia i
uwagi

c) sprawdza dostepnosé srodkéw na
rachunku bankowym Dziatania

Jesli TAK — parafuje liste
sprawdzajgcy, sporzadza w systemie
bankowosci elektronicznej polecenie

dtuzej niz 5 dni
roboczych
zgodnie z
kolejnoscia
Dyspozycji
przelewu srodkow
w ramach dotacji
celowej lub
terminem
ptatnoscia w
przypadku
wezwania
referatow
rozliczen i
ptatnosci
projektow do
poprawy
Dyspozycji
przelewu srodkéw

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
LP ) . Dziatanie . .
dziatania wykonania powigzane
1. Pracownik Przyjmuje Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Sekretariatu srodkéw w ramach dotacji celowej— | wptynieciu do
Departamentu (Zatacznik Nr 111.2.5 czesé A) Sekretariatu
Finansow Rejestruje Dyspozycje przelewu
srodkéw w ramach dotacji celowej w
dzienniku korespondencyjnym,
oznacza dokument pieczecig
departamentu i datg wptywu
2. Pracownik Przekazuje Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Sekretariatu srodkéw w ramach dotacji celowej do | zarejestrowaniu
Departamentu Dyrektora Departamentu Finansow w dzienniku
Finanséw korespondencyjny
m, nie dtuzej niz 1
dzien roboczy
3. Dyrektor Dekretuje ztozong Dyspozycje Niezwtocznie po
Departamentu przelewu $rodkéw w ramach dotacji otrzymaniu, nie
Finanséw celowej na Kierownika Referatu dtuzej niz 1 dzieh
Rozliczen i Ksiegowosci Funduszy Unii | roboczy
Europejskiej
4, Kierownik Referatu Dekretuje ztozong Dyspozycje Niezwtocznie po
Rozliczen i Ptatnosci przelewu srodkéw w ramach dotacji otrzymaniu, nie
Funduszy Unii celowej na pracownika dtuzej niz 1 dzien
Europejskiej odpowiedzialnego za weryfikacje roboczy
dokumentéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym
5. Pracownik Referatu a) sprawdza Dyspozycje przelewu Niezwtocznie, nie
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przelewu, a nastepnie przekazuje
Liste sprawdzajgca, Dyspozycje
przelewu srodkéw w ramach dotacji
celowej i wydruk Polecenia przelewu
z systemu bankowosci elektronicznej
do Kierownika Referatu/ Gtéwnego
Ksiegowego

Jesli NIE — wzywa Referaty rozliczen i
ptatnosci projektéw RPOWP do
poprawy Dyspozycji przelewu
srodkéw w ramach dotacji celowej,
udzielenia niezbednych wyjasnien (w
terminie nie dfuzszym niz 3 dni
robocze), informuje o braku srodkéw
na rachunku bankowym dziatania/osi
lub niezabezpieczeniu srodkow w
planie finansowym IZ RPOWP.

O tych faktach informuje réwniez
Kierownika referatu.

Po uzyskaniu poprawy Dyspozycji
przelewu srodkéw w ramach dotacji
celowej, udzieleniu niezbednych
wyjasnien powrot do pkt 1.

w ramach dotacji
celowej,,
udzielenia
niezbednych
wyjasnien termin
ten biegnie od
nowa.

Kierownik Referatu
Rozliczen i
Ksiegowosci
Funduszy Unii
Europejskiej

Sprawdza, czy weryfikacja Dyspozycji
przelewu srodkéw w ramach dotacji
celowej zostata przeprowadzona
prawidtowo.

Weryfikuje poprawnos¢ sporzadzania
Polecenia przelewu srodkow.

Jedli TAK — zatwierdza Liste
sprawdzajacg

Jesli NIE - przejs¢ do pkt. 5

Niezwtocznie po
otrzymaniu, nie
dtuzej niz 3 dni
robocze

Gtéwny Zatwierdza Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Ksiegowy/Skarbnik Srodkéw w ramach dotacji celowej do | otrzymaniu, nie
Wojewddztwa realizacji oraz zatwierdza Polecenie dtuzej niz 2 dni
przelewu Srodkéw do wyptaty robocze
Marszatek Zatwierdza Dyspozycje przelewu Niezwtocznie po
Wojewddztwa srodkéw w ramach dotacji celowej do | otrzymaniu, nie
Podlaskiego realizacji oraz zatwierdza Polecenie dtuzej niz 2 dni

przelewu srodkéw do wyptaty

robocze
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9. Pracownik Przekazuje Polecenie przelewu Niezwtocznie po
Departamentu srodkéw do banku celem dokonania otrzymaniu, nie
Finanséw wtasciwy ptatnosci na rachunki Beneficjentow. | dtuzej niz 2 dni
wedtug zakresu robocze
obowigzkéw Na zrealizowanym zleceniu pfatnosci

sporzadza adnotacje o dacie
dokonania zaptaty i potwierdza to
podpisem, a nastepnie przekazuje
zrealizowane zlecenie ptatnosci
pracownikowi Referatu Rozliczen i
Ksiegowosci Funduszy UE,
zajmujacemu sie dekretacjg

i ewidencja dokumentéw ksiegowych
funduszy UE w zakresie RPOWP 2014-
2020 w Departamencie Finanséw

10. Pracownik Referatu W momencie otrzymania wyciggéw Niezwtocznie po
Rozliczen i bankowych potwierdzajgcych otrzymaniu, nie
Ksiegowosci dokonanie ptatnosci na rzecz dtuzej niz 2 dni
Funduszy Unii Beneficjenta przekazuje je drogg robocze
Europejskiej wiasciwy | mail-owg do wtasciwego Referatu
wedtug zakresu rozliczen i ptatnosci projektow oraz
obowigzkow Referatu Finansow i Poswiadczania

Wydatkdw RPOWP Departamentu
Wdrazania RPO

11. Pracownik Referatu Na podstawie wyciggu bankowego Niezwtocznie po
Rozliczen i i w oparciu o zrealizowang otrzymaniu, nie
Ksiegowosci Dyspozycje przelewu srodkow dtuzej niz 10 dni
Funduszy Unii wprowadza dane dotyczace roboczych
Europejskiej wiasciwy | dokonanej ptatnosci do systemu
wedtug zakresu informatycznego EUROBUDZET
obowigzkow

12. Pracownik Referatu Archiwizuje dowody i dokumenty Na biezgco
Rozliczen i ksiegowe zwigzane z realizacjg
Ksiegowosci Dyspozycji przelewu srodkow w
Funduszy Unii ramach dotacji celowej
Europejskiej,
wtasciwy wedtug
zakresu obowigzkéw

3. Instrukcja dotyczaca trwatosci projektow

Zgodnie z postanowieniami art. 71 pkt. 1 rozporzgdzenia ramowego, w perspektywie 2014-2020 okres
trwatosci projektéw dla funduszy strukturalnych wynosi 5 lat (3 lata w przypadku MSP- w odniesieniu
do projektow, z ktérymi zwigzany jest wymaog utrzymania inwestycji lub miejsc pracy) liczac od daty
ptatnosci koricowej na rzecz Beneficjenta, a w przypadku gdy przepisy regulujace udzielanie pomocy
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publicznej wprowadzajg ostrzejsze wymogi w tym zakresie, wowczas stosuje sie okres ustalony zgodnie
z tymi przepisami.

Za date pfatnosci koncowej, o ktérej mowa powyzej uznaje sie :

— w przypadku, gdy w ramach rozliczenia wniosku o ptatnos¢ koncowa beneficjentowi przekazywane
sg $rodki- date przelewu na rachunek bankowy beneficjenta;
— w pozostatych przypadkach- date zatwierdzenia wniosku o ptatnosé koricowa.

Beneficjent w okresie trwatosci zobowigzany jest do przestrzegania art. 71 rozporzgdzenia ramowego.

Naruszenie zasady trwatosci nastepuje w sytuacji wystgpienia w okresie trwatosci projektu co najmniej
jednej z ponizszych przestanek:

— zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar objety programem;

— zmiana wifasnosci elementu infrastruktury, ktdra daje przedsiebiorstwu lub podmiotowi
publicznemu nienalezne korzysci;

— istotna zmiana wptywajgca na charakter operacji, jej cele lub warunki wdrazania, ktéra mogtaby
doprowadzié¢ do naruszenia jej pierwotnych celow.

W okresie trwatosci Departament Wdrazania RPO monitoruje szereg zagadnien zwigzanych
z dofinansowanymi projektami, do ktorych w szczegdlnosci naleza:

—  zachowanie trwatosci projektu,

—  osigganie i utrzymanie wskaznikéw,

— generowanie dochodu,

—  zasada zakazujgca podwdjnego finansowania,

—  zmiana statusu pfatnika VAT,

— archiwizacja dokumentacji zwigzanej z projektem,

—  promocja projektu.

W przypadku projektéw generujgcych dochéd monitorowanie odbywa sie zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, zapisami art. 61 rozporzadzenia ramowego oraz zapisami Wytycznych w zakresie
zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tym projektéow generujgcych
dochdd i projektow hybrydowych na lata 2014-2020.

W przypadku projektéw spetniajacych przestanki art. 61 ust. 6 rozporzadzenia ramowego
monitorowanie dochodu odbywa sie na podstawie sktadanych przez Beneficjentéw oswiadczen
o generowaniu dochodu.

Beneficjent na podstawie umowy o dofinansowanie zobowigzany jest do przedktadania w okresach
rocznych przez 3 lata od daty ptatnosci koncowej lub do terminu na ztozenie dokumentdéw dotyczacych
zamkniecia programu w zaleznosci od tego, ktéry termin jest wczesniejszy, os$wiadczenia
o generowaniu dochodu.
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W przypadku zidentyfikowania dochodu, w ramach projektéw generujgcych dochdd wytgcznie podczas
wdrazania (faza inwestycyjna projektu), spetniajgcych przestanki okreslone w art. 65 ust. 8
rozporzadzenia ramowego w okresie trwatosci projektu, Beneficjent zobowigzany bedzie do jego
zwrotu zgodnie z procedurg dotyczgcg odzyskiwania kwot.

W okresie trwatosci monitorowa jest réwniez kwestia kwalifikowalnosci podatku VAT. Monitorowanie
podatku VAT odbywa sie zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, przy jednoczesnym
uwzglednieniu zapiséw Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020.

W przypadku wystgpienia przestanek umozliwiajgcych odzyskanie przez Beneficjenta podatku VAT
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, Beneficjent
zobowigzany jest do jego zwrotu wraz z odsetkami naliczonymi jak dla zalegtos$ci podatkowych.

W przypadku jezeli zaistnieje mozliwos¢ czeSciowego odzyskania poniesionego podatku VAT przez
Beneficjenta (rozliczenie podatku VAT strukturg), decyzja o sposobie jego rozliczenia zostanie podjeta
indywidualnie dla kazdego przypadku przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w okresie trwatosci projektu nalezy postepowac zgodnie
z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz
raportowania nieprawidfowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-
2020 oraz zgodnie z procedurami opisanymi w niniejsze] instrukcji dotyczgcymi odzyskiwania kwot.

3.1 Formy monitorowania trwatosci projektéw

W ramach RPOWP 2014-2020 proces monitorowania projektow w okresie trwatosci odbywa sie
W oparciu o:

— ankietowanie beneficjentow,
— kontrole trwatosci.

Ankiety dotyczace zabezpieczenia trwatosci projektu zrealizowanego w ramach RPO na lata 2014-2020
(dalej: Ankieta trwatosci lub Ankieta) sktadane sg przez beneficjentéw w okresie trwatosci projektu,
zgodnie z obowigzujgcym wzorem ankiety oraz zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg wypetniania ankiety.

Obowigzujacy szablon ankiety wraz z instrukcjg jej wypetniania udostepniane sg beneficjentom w
okresach przed sprawozdawczych na stronie internetowej IZ RPOWP.

Ankieta sktadana jest przez beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu w terminie do 31 stycznia
(decydujgcyg jest data wypetnienia Ankiety w wersji on-line) roku nastepujgcego po roku
sprawozdawczym; w przypadku, gdy realizacja projektu zakonczyta sie w drugim pétroczu danego roku,
pierwszym rokiem sprawozdawczym jest rok kolejny.

Ankieta trwatosci wypetniana jest przez Beneficjenta w wersji on-line za pomocg systemu
informatycznego dedykowanego przedmiotowemu procesowi.

W uzasadnionych problemami technicznymi przypadkach, po uzyskaniu wczesniejszej zgody IZ RPOWP

mozliwe jest ztozenie Ankiety trwatosci w formie tradycyjnej, tj. w wersji MS Word.
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Weryfikacja ankiet dokonywana jest przez Referat Kontroli RPOWP. Analiza dokonywana jest w oparciu
o dane zgromadzone w systemach informatycznych tj.m.in. SL2014 oraz zatwierdzone wnioski o
ptatnos¢ koncowg, a w razie koniecznosci takie o wyniki wczesniejszych kontroli projektéw.
Potwierdzeniem weryfikacji Ankiety jest wypetnienie Listy z weryfikacji Ankiety trwatosci projektu
opatrzonej datg dokonania weryfikacji oraz podpisem osoby sprawdzajacej ankiete wraz z
wyszczegolnieniem wszystkich uwag w zakresie wykrytych btedéw w ankiecie. W przypadku Ankiety
nie zawierajacej btedéw nalezy zamiesci¢ w Liscie z weryfikacji Ankiety trwatosci projektu adnotacje
informujacy o braku uwag.

W przypadku wystgpienia btedéw/niejasnosci w przedtozonej Ankiecie, Referat Kontroli RPOWP
wzywa beneficjenta do ztozenia stosownych korekt/uzupetnien lub dodatkowych wyjasnien (pocztg,
drogg elektroniczng lub telefonicznie — w zaleznosci od wagi i zakresu btedow/niejasnosci).

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji ostatniej (w ramach danego projektu) Ankiety trwatosci
potwierdzone zostanie zachowanie trwatosci w wymaganym okresie, w tym cele projektu zostang
zrealizowane i utrzymane, Referat Kontroli RPOWP wystosuje do Beneficjenta pismo informujace o
zakoniczeniu okresu trwatosci i mozliwosci odbioru zabezpieczenia prawidtowej realizacji projektu, w
przypadku spetnienia wszystkich przestanek potwierdzajgcych prawidtowg realizacje projektu.

W przypadku projektow dla ktérych okres trwatosci koriczy sie w okresie pdzniejszym niz okres objety
ankietg (dotyczy roku w ktorym sktadana jest ankieta), Beneficjent po uptywie okresu trwatosci
zobowigzany bedzie do ztozenia koricowej ankiety trwatosci (z wytaczeniem projektéow dla ktorych
okres trwatosci koniczy sie w IV kwartale), na podstawie ktérej mozliwe bedzie zakoniczenie okresu
trwatosci oraz zwrot zabezpieczenia prawidtowe] realizacji projektu, w przypadku spetnienia
wszystkich przestanek potwierdzajgcych prawidtowa realizacje projektu.

Drugg forma monitorowania trwatosci projektéw sg kontrole przeprowadzane w oparciu o prébe
projektéw wyznaczong wedtug przyjetej metodyki doboru projektéw do kontroli trwatosci oraz
w przypadku zaistnienia ponizszych sytuacji tj:

— w przypadku, gdy Beneficjent nie przedstawi Sprawozdania rocznego/Ankiety trwatosci
(w formie elektronicznej lub papierowej), pomimo wystania zawiadomienia o takim
obowigzku, projekt zostaje automatycznie kierowany do kontroli, w celu przeprowadzenia
kontroli trwatosci (przedmiotowy projekt w takim przypadku wytgczany jest z préby).

— w przypadku, gdy podczas weryfikacji Sprawozdania rocznego/Ankiety trwatosci wystepuja
powazne watpliwosci w zakresie informacji moggcych mieé¢ wptyw na trwatosé projektu
i pomimo wezwania Beneficjenta do ztozenia wyjasnieri/uzupetnien nie uda sie ich wyjasnic,
projekt zostaje automatycznie kierowany do kontroli, w celu przeprowadzenia kontroli
trwatosci (przedmiotowy projekt w takim przypadku wytaczany jest z préby).

Kontrola trwatosci projektu moze by¢ przeprowadzona w siedzibie Beneficjenta i/lub w kazdym
miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu. Proces kontroli zostat opisany w rozdziale 14
Procesy dotyczace kontroli.
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3.2 Weryfikacja Ankiety dotyczacej zabezpieczenia trwatosci projektu zrealizowanego w ramach
RPO na lata 2014-2020.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powiazane

Wskazany przez
Kierownika referatu
lub inng upowazniong
osobe pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Dokonuje weryfikacji Ankiety
trwatosci. Wpisuje odpowiednig
adnotacje na Liscie dotyczqcej
trwatosci projektu. Pracownik, w
zakresie w jakim pozwalajg informacje
przekazane w Ankiecie trwatosci, na
podstawie posiadanych dokumentéw,
przyznaje punktacje w zakresie
czynnikow ryzyka okreslonych w
metodyce doboru préby projektéw do
kontroli trwatosci. Ostatecznie
informacje te sg uzupetniane po
uzyskaniu wyjasnien ze strony
beneficjentow.

Do 30 dni
roboczych od daty
zakonczenia
wyznaczonego
terminu sktadania
Ankiet.

Referaty w
Departamencie
Wdrazania RPO,
ktore dysponujg
dokumentacja,
ktora moze by¢
przydatna w
procesie
weryfikacji Ankiet

Pracownik Referatu
Kontroli RPOWP

W przypadku uwag Pracownik, na
ktérego zostata zadekretowana
Ankieta trwatosci, przygotowuje pismo
z uwagami do Beneficjenta wzywajace
do ztozenia wyjasnien.

Jezeli stwierdzone btedy/braki nie
majq istotnego charakteru, wyjasnienia
mogg zosta¢ dokonane drogag
elektroniczng lub telefonicznie (z
wyjasnien ztozonych telefonicznie
sporzadzana jest notatka).

Bez zbednej
zwtoki.

Wskazany przez
Kierownika referatu
lub inng upowazniona
osobe pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Weryfikuje wyjasnienia przestane
przez beneficjenta.

W przypadku wyczerpujgcych
wyjasnien uzupetnia punktacje w
zakresie czynnikdw ryzyka okreslonych
w metodyce doboru préby projektow
do kontroli trwatosci.

W przypadku dalszych
watpliwosci/uwag lub braku wyjasnien
ze strony beneficjenta nalezy
ponownie wezwac do uzupetnienia.
Jezeli powtdrna préba uzupetnienia
informacji przedstawionych w Ankiecie
nie pozwoli na wyjasnienie watpliwosci
(niepetne wyjasnienia lub ich brak)
przyznawana jest maksymalna

Do 20 dni
roboczych.
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punktacja w zakresie czynnikéw ryzyka
okreslonych w metodyki doboru préby
projektéw do kontroli trwatosci, co do
ktérych pozostajg watpliwosci.

Dodatkowo, jezeli niewyjasnione
watpliwosci/uwagi dotyczg spraw
mogacych mie¢ wptyw na trwatosc
projektu lub na uzyskanie przez
podmiot nadmiernych korzysci

(np. przeniesienie prawa wtasnosci,
zmiana statusu ptatnika VAT czy
zmiana wartosci wskaznikow

Zgtoszenie
projektu do
przeprowadzenia
kontroli trwatosci
powinno nastgpic
niezwtocznie po
stwierdzeniu
wystgpienia
przedmiotowych

okolicznosci.
produktu) projekt zostaje
automatycznie kierowany do kontroli
w celu przeprowadzenia kontroli
trwatosci.
Wskazany przez Po dokonaniu weryfikacji wszystkich Bez zbednej
Kierownika referatu ankiet sporzadza rejestr zwtoki.

lub inng upowazniong
osobe pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

zweryfikowanych ankiet, przekazuje go
drogg mailowg do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora
Departamentu Wdrazania RPO

Wskazany przez
Kierownika referatu
lub inng upowazniong
osobe pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Przekazuje drogg mailowa
zatwierdzonag liste/rejestr zawierajacy
wyniki zweryfikowanych Ankiet

Bez zbednej zwtoki

Departament
Rozwoju
Regionalnego,
Referat
Monitorowania i
Systemow
Informatycznych
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6 Wskazany przez Dokonuje typowania projektéw do Niezwtocznie po
Kierownika referatu kontroli przy wykorzystaniu metody otrzymaniu
lub inng upowaznionga | reprezentacyjnej (z zastosowaniem listy/rejestru
osobe pracownik schematu losowania warstwowego) na | zweryfikowanych
Referatu podstawie zidentyfikowanych ankiet
Monitorowania i czynnikéw ryzyka szczegétowo
Systemow przedstawionych w rejestrze
Informatycznych zweryfikowanych ankiet.
7 Wskazany przez Przekazuje liste wytypowanych do Niezwtocznie po
Kierownika referatu kontroli projektéw do zatwierdzenia wytypowaniu
lub inng upowazniong | przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora projektéw do
osobe pracownik Departamentu Rozwoju Regionalnego |kontroli
Referatu
Monitorowania i
Systemodw
Informatycznych
8 Wskazany przez Zatwierdzong liste wytypowanych do | Niezwtocznie po Departament
Kierownika referatu kontroli projektow przekazuje do zatwierdzeniu listy | Wdrazania RPO,
lub inng upowazniong | Departamentu Wdrazania RPO, przez Referat Kontroli
osobe pracownik Referatu Kontroli RPOWP, w celu Dyrektora/Zastepc | RPOWP
Referatu wykorzystania w procesie kontroli. e Dyrektora
Monitorowania i Departamentu
Systemow Rozwoju
Informatycznych Regionalnego

3.3 Postepowanie dotyczace Beneficjentdw, ktorzy nie ztozyli

Ankiet trwatosci w wyznaczonym

terminie
Osoba wykonujaca . . . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
1. Wskazany przez Po uptywie wyznaczonego terminu na | Niezwtocznie po
kierownika referatu ztozenie Ankiet trwatosci wskazany uptywie
lub inng upowazniong | pracownik generuje zestawienie wyznaczonego
osobe pracownik ztozonych ankiet. Weryfikuje rejestr, w | terminu na
Referatu Kontroli celu wyznaczenia listy projektow, dla | ztozenie Ankiet
RPOWP ktérych beneficjenci nie ztozyli Ankiety | trwatosci.
w danym okresie sprawozdawczym.
Przygotowuje pismo/zawiadomienie
informujace beneficjenta o
koniecznosci ztozenia Ankiety.
2. Wskazany przez Wysyta do beneficjentdw, ktdrzy nie Bez zbednej
Kierownika referatu spetnili obowigzku sprawozdawczego | zwtoki.
lub inng upowazniong | pismo/zawiadomienie informujgce o
osobe pracownik koniecznosci ztozenia Ankiety (lista
projektow wyznaczona w pkt. 1) Zgtoszenie
projektu do
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Referatu Kontroli
RPOWP

W przypadku, gdy beneficjent nie
przedstawi Ankiety dotyczacej
zabezpieczenia trwatosci projektu
realizowanego w ramach RPO na lata
2014-2020, pomimo wystania
zawiadomienia o takim obowigzku,
projekt zostaje automatycznie
skierowany do kontroli celem
przeprowadzenia kontroli trwatosci.

przeprowadzenia
kontroli trwatosci
powinno nastgpic
niezwtocznie po
stwierdzeniu
wystapienia
przedmiotowych
okolicznosci.
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Zataczniki

Schemat organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego uwzgledniajacy komorki

odpowiedzialne za realizacje RPOWP 2014-2020 zostat przedstawiony w Zatgczniku Nr 1.2.1.

Zatacznik 1.2.1
Zatacznik 1.7.1
Zatacznik 1.7.2
Zatacznik 1.8.1
Zatacznik 1.8.2

Zatacznik 1.8.3
Zatacznik 1.8.4
Zatacznik 1.8.5
Zatacznik 1.10.1

Zatacznik 1.10.2
Zatacznik 1.10.3
Zatgcznik 1.10.4
Zatacznik 1.111.1
Zatacznik 1.11.2
Zatacznik 1.11.3

Zatacznik 1.111.4
Zatacznik 1.12.1
Zatacznik 1.12.1.1
Zatacznik 1.12.2
Zatacznik 1.13.1
Zatacznik 1.13.2
Zatacznik 1.13.3
Zatacznik 1.14.1

Zatacznik 1.14.2

Zatacznik 1.14.3

Schemat organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego
Wzér karty oceny procesu i wynikdw badania ewaluacyjnego

Wz6r tabeli rekomendacji z badania ewaluacyjnego

Wzér RPD PT

Karta oceny formalno - merytorycznej Rocznego Planu Dziatarh Pomocy Technicznej
(RPD)

W?z6r Decyzji o dofinansowaniu RPD PT

Lista sprawdzajgca do Wniosku o ptatno$é beneficjentéw PT
Wzér karty zamkniecia projektu PT

Regulamin powotywania kandydatéw na ekspertéw i prowadzenia Wykazu
kandydatéw na ekspertow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Wzdr umowy o dzieto z ekspertem

Zasady wynagradzania ekspertéw

Wzér listy sprawdzajgcej dot. pracy eksperta

W?zdr pisma informujgcego o ztozeniu Deklaracji wydatkéow w SL2014

Lista wnioskéw do ujecia w deklaracji

Lista sprawdzajgca Deklaracje wydatkdw od Instytucji Posredniczacej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego

Protokét udostepniania dokumentéw (dowoddw ksiegowych)

Notatka o wykrytej nieprawidtowosci

Notatka o wykrytej nieprawidtowosci przed podpisaniem umowy

Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu
do Komisji Europejskiej

Zgtoszenie do Rejestru obcigzen na projekcie

Notatka o zwrocie niewykorzystanej zaliczki

Rejestr decyzji wydanych na podstawie art. 207 uofp oraz innych decyzji zwigzanych

z ochrong intereséw finansowych UE.

Wzér listy sprawdzajacej do kontroli w miejscu realizacji projektu
wspotfinansowanego ze srodkéw EFRR
Wzér listy sprawdzajgcej do kontroli w miejscu realizacji projektu

wspotfinansowanego ze srodkéw EFS
Lista sprawdzajgca do wizyty monitoringowej projektu wspodtfinansowanego
ze Srodkéw EFS w ramach RPOWP 2014-2020

363



Zatacznik 1.14.4

Zatacznik 1.14.5
Zatacznik 1.14.6
Zatacznik 1.14.7
Zatacznik 1.14.8
Zatacznik 1.14.9
Zatacznik 1.14.10
Zatacznik 1.14.11
Zatgcznik 1.14.12
Zatacznik 1.14.13
Zatacznik 1.14.14
Zatgcznik 1.14.15
Zatacznik 1.14.16
Zatacznik 1.14.17
Zatacznik 1.14.18
Zatacznik 1.14.19
Zatacznik 1.14.20
Zatgcznik 1.14.21
Zatacznik 1.14.21a
Zatacznik 1.14.21b
Zatacznik 1.14.22

Zatacznik 1.14.23
Zatacznik 1.14.24

Wzér listy sprawdzajgcej dot. Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych podczas
kontroli projektu wspdtfinansowanego ze srodkéw EFS w ramach RPOWP 2014-
2020

Wz6r listy sprawdzajgcej do kontroli projektu finansowanego ze $rodkéw EFS
w ramach RPOWP 2014 — 2020 rozliczanego w oparciu o kwoty ryczattowe

Wz6r listy sprawdzajgcej do kontroli trwatosci projektu wspétfinansowanego
ze Srodkéw EFRR

Wzér listy sprawdzajgcej do kontroli trwatosci projektu wspoétfinansowanego
ze srodkow EFS

W?z6r listy sprawdzajgcej RPDPT RPOWP

W?zér deklaracji bezstronnosci

Wz6r Informacji Pokontrolnej z kontroli projektu wspoétfinansowanego ze srodkéw
EFRR

Wzér Informacji Pokontrolnej projektu wspétfinansowanego ze s$rodkéw EFS
w ramach RPOWP 2014-2020

Lista sprawdzajgca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji
—EFRR

Lista sprawdzajgca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji
—EFS

W?zdr listy sprawdzajgcej postepowanie o zamowienie publiczne udzielone w trybie
przetargu nieograniczonego

W?zdr listy sprawdzajgcej postepowanie o zamowienie publiczne udzielone w trybie
przetargu ograniczonego

Wz6r listy sprawdzajacej postepowanie o zamdwienie publiczne udzielone w trybie
negocjacji z ogtoszeniem

W?zdr listy sprawdzajgcej postepowanie o zamowienie publiczne udzielone w trybie
dialogu konkurencyjnego

W?zdr listy sprawdzajgcej postepowanie o zamowienie publiczne udzielone w trybie
negocjacji bez ogtoszenia

Wzér listy sprawdzajacej postepowanie o zamdwienie publiczne udzielone w trybie
zapytania o cene

Wzér listy sprawdzajacej postepowanie o zamdwienie publiczne udzielone w trybie
zamowienia z wolnej reki

W?zdr listy sprawdzajgcej postepowanie o zamowienie publiczne udzielone w trybie
licytacji elektronicznej

W2zér listy sprawdzajgcej postepowanie o zamoéwienie publiczne udzielone w trybie
partnerstwa innowacyjnego

W2zér listy sprawdzajgcej zmiany umowy z wykonawca

Wzér oswiadczenia o bezstronnosci

Zestawienie kontroli zewnetrznych organéw kontrolnych i audytowych
Poswiadczenie spetnienia obowigzkéw przewidziane w rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie zadan departamentow
wdrazajgcych RPOWP 2014-2020 (DEFS/DRPO) oraz Instytucji Posredniczacej-
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku
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Zatacznik 1.14.25

Zatacznik 1.14.26

Zatacznik 1.14.27

Zatacznik 1.14.28

Zatacznik 1.14.29

Zatacznik 1.15.1
Zatacznik 1.15.2
Zatacznik 1.16.1
Zatacznik 1.16.2
Zatacznik 1.16.3
Zatgcznik 1.16.4

Zatacznik 1.16.5

Zatacznik 1.16.6

Zatgcznik

Zatacznik 1.117.1
Zatacznik 1.17.2
Zatacznik 1.17.3
Zatacznik 1.18.1
Zatacznik 1.18.2
Zatacznik 1.18.3
Zatgcznik 1.18.4
Zatacznik 1.18.5
Zatacznik 11.1.1
Zatacznik 11.1.2

Zatacznik 11.1.3
Zatacznik 11.1.4
Zatacznik 11.1.5

1.16.7

Poswiadczenie spetnienia obowigzkdw przewidziane w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie zadan Instytucji PoSredniczacej
—Biatostockiego Obszaru Funkcjonalnego

Lista sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji
Poswiadczenia obowigzkéw przewidzianych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 (Lista sprawdzajgca do
zatgcznika 1.14.23 i 1.14.24)

Lista sprawdzajgca dla Instytucji Zarzadzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji

spetnienia

Projektu deklaracji zarzgdczej/Deklaracji zarzadczej

Lista sprawdzajgca dla Instytucji Zarzadzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji
wktadéw do Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli/ Projektu Rocznego podsumowania korncowych
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli/Rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli

Lista sprawdzajgca do kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentacji -
Pomoc Techniczna RPOWP 2014-2020

Wzdr o$wiadczenia o bezstronnosci i poufnosci — ekspert

Wz6ér o$wiadczenia o bezstronnosci — pracownik

Wzdr oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracji poufnosci EFS

W?z6r oswiadczenia o bezstronnosci i deklaracji poufnosci EFRR

Wz6r karty weryfikacji wnioskdw w ramach RLKS

Wzér minimalnego zakresu umowy o dofinansowanie kosztéw biezgcych
i aktywizacji Lokalnej Grupy Dziatania
Wzér  minimalnego  zakresu umowy o dofinansowanie  projektu

wspotfinansowanego ze srodkow EFS, realizowanego przez podmiot inny niz LGD
Wzdér umowy o dofinansowanie projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFRR,
Dziatanie 8.6 RPOWP 2014-2020
Karta weryfikacji spetnienia warunkéw udzielenia wsparcia wniosku
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
RPOWP na lata 2014 — 2020 — Dziatanie 8.6
Regulamin pracy KOPZ
Wzér umowy o dofinansowanie projektu zintegrowanego EFRR
Wzdér umowy o dofinansowanie projektu zintegrowanego EFS
Regulamin Komisji Oceny w zakresie projektéw do IF
Umowa o finansowanie — wzér do IW
Wzdr listy sprawdzajacej
Tabela potwierdzajgca kwalifikowalnos¢
Wz6r dyspozycji przelewu $rodkéw w ramach dotacji celowe;j
Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw
Wzér deklaracji poufnosci dla osoby dokonujgcej oceny formalnej albo oceny
merytorycznej (nabdr pozakonkursowy)
Wzdr o$wiadczenia o bezstronnosci - nabdr pozakonkursowy
W?z6r karty oceny formalnej wniosku projektu pozakonkursowego

Wz6r karty oceny merytorycznej projektéw pozakonkursowych
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Zatacznik 11.1.6
Zatacznik 11.1.7

Zatgcznik 11.1.8

Zatacznik 11.2.1

Zatacznik 11.2.2
Zatacznik 11.2.3

Zatacznik 11.2.4
Zatacznik 111.1.1
Zatacznik 111.1.2

Zatacznik 111.1.3
Zatacznik 111.1.4

Zatacznik 111.1.5
Zatacznik 111.2.1
Zatacznik 111.2.2
Zatacznik 111.2.3

Zatacznik 111.2.4
Zatacznik 111.2.5

Zatacznik 111.2.6

Wz4r minimalnego zakresu umowy o dofinansowanie projektu ze sSrodkéw EFS
Wzdér minimalnego zakresu porozumienia o dofinansowanie projektu ze srodkéw
EFS (do umoéw innych niz z kwotami ryczattowymi) - panstwowe jednostki
budzetowe

Wzdr minimalnego zakresu porozumienia o dofinansowanie projektu ze srodkéw
EFS (do uméw rozliczanych kwotami ryczattowymi) - panstwowe jednostki
budzetowe

Wzér listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji wnioskéw beneficjentéw
o ptatnos¢

W?z6r zlecenia ptatnosci realizowanego w ramach RPOWP w zakresie EFS

Wzdr dyspozycji wystawienia zlecenia ptatnosci projektu realizowanego w ramach
RPOWP ze srodkow EFS

W?zér karty zamkniecia projektu w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego w zakresie EFS

Regulamin Pracy Komisji Oceny Projektéw

Wzdr umowy o dofinansowanie projektu

Wz6r karty oceny formalno-merytorycznej — pozakonkursowe

Wzér osoby  dokonujgcej
pracownik/pracownik ZIT BOF/ekspert (nabdér pozakonkursowy),

oswiadczenia o  bezstronnosci oceny —
Deklaracja
poufnosci

W?z6r Decyzji w sprawie dofinansowania Projektu

Lista sprawdzajgca formalno — rachunkowa i merytoryczna do wniosku beneficjenta
o ptatnos¢

Lista sprawdzajaca do weryfikacji poprawnosci udzielenia zamoéwienia oraz wyboru
wykonawcéw w transakcjach nieobjetych ustawg prawo zamodwien publicznych
Deklaracja bezstronnosci do wniosku o ptatnosé

Tabela potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow

Wzér dyspozycji przelewu srodkéw w ramach dotacji celowej (czes¢ A) i lista
sprawdzajaca dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji dyspozycji
przelewu srodkéw (czesé B)

Lista sprawdzajaca dla IZ RPOWP przy dokonywaniu weryfikacji Zlecenia ptatnosci
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